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CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

RESOLUCION No. 015-AD-CC-2021

Dr. Hernan Salgado Pesantes
PRESIDENTE DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador 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, laConstituciéon de la Republica del Ecuador, en su articulo 429 crea y establece
a la Corte Constitucional como el maximo organismo de control,
interpretacion y administracién de justicia constitucional indicando que “(...)
Es un 6rgano auténomo e independiente de los demds organos del poder puiblico, tiene
jurisdiccion nacional y tendrd su sede en la ciudad de Quito”;

Que, articulo 430 de la Norma Suprema, prescribe: “La Corte Constitucional gozard
de autonomia administrativa y financiera. La ley determinard su organizacion,
funcionamiento y los procedimientos para el cumplimiento de sus atribuciones”;

Que, los numerales 8 y 10 del articulo 191 de la Ley Organica de Garantias
Jurisdiccionales y Control Constitucional le confiere al Pleno de la Corte las
atribuciones de: “(...) Expedir, interpretar y modificar a través de resoluciones los
reglamentos internos necesarios para el funcionamiento de la Corte Constitucional”
y “(...) 10. Las demas que establezca la ley y los reglamentos internos y las demds no
atribuidas a los demds 6rganos.”;

Que, el articulo 9 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, define
al control interno como “(...) un proceso aplicado por la mdxima autoridad, la
direccion y el personal de cada institucion, que proporciona seguridad razonable de
que se protegen los recursos piblicos y se alcancen los objetivos institucionales.
Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la organizacion, la
idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos
institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos,
el sistema de informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la
correccion oportuna de las deficiencias de control.- El control interno serd
responsabilidad de cada institucion del Estado y tendrd como finalidad primordial
crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria
General del Estado.”;
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Que, el articulo 11 ibidem dispone que para la aplicaciéon del control interno “Se
tendrdn en cuenta las normas sobre funciones incompatibles, depdsito intacto e
inmediato de lo recaudado, otorgamiento de recibos, pagos con cheque o mediante la
red bancaria, distincion entre ordenadores de gasto y ordenadores de pago; y, el
reglamento orgidnico funcional que serd publicado en el Registro Oficial.”;

Que, el Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su
articulo 16, establece que la distincion entre ordenadores de gasto y
ordenadores de pago constardan en los manuales de procesos y
procedimientos que se emitan dentro de las entidades;

Que, el articulo 60 del Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica establece que “Las contrataciones para la
ejecucion de obras, adquisicion de bienes o prestacion de servicios, cuya cuantia sea
igual o menor a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado se las realizard de forma directa con un proveedor seleccionado por la entidad
contratante sin que sea necesario que éste conste inscrito en el RUP. Dichas
contrataciones se formalizarin con la entrega de la correspondiente factura y serdin
autorizadas por el responsable del drea encargada de los asuntos administrativos de
la entidad contratante, quien bajo su responsabilidad verificard que el proveedor no se
encuentre incurso en ninguna inhabilidad o prohibicion para celebrar contratos con
el Estado. (...)”;

Que, en la actualidad se hallan en vigencia las disposiciones expedidas por el
Ministerio de Trabajo, contenidas en la Norma Técnica para el pago de
viaticos y movilizaciones dentro del pais para las y los servidores en las
instituciones del Estado, expedida mediante Acuerdo Ministerial No. 165,
publicado en el Suplemento No. 326 del Registro Oficial de 04 de septiembre
de 2014, y sus reformas, la tltima de las cuales se dio mediante Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0155, publicado en Registro Oficial 800 de 19 de
julio de 2016; aplicable al momento para vidticos de los funcionarios y
servidores publicos de la Corte;

Que, el articulo 95 del Codigo Organico Administrativo sefhala que, las
administraciones publicas organizaran y mantendran archivos destinados a
conservar digitalizados, codificados y seguros los documentos originales o
copias que las personas, voluntariamente o por mandato del ordenamiento
juridico, agreguen a dichos repositorios; e integrar la informacién contenida
en los diferentes repositorios a cargo de cada una de las administraciones
publicas;

Que, numeral 5, del articulo 18 de la Ley Orgénica para la Optimizaciéon y
Eficiencia de Tramites Administrativos, establece como obligaciones de las
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entidades publicas, implementar mecanismos, de preferencia electrénicos,
para la gestion de tramites administrativos, tales como la firma electrénica y
cualquier otro que haga mas eficiente la Administracién Puablica;

Que, el articulo 14 de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas y
Mensajes de Datos establece que la firma electrénica tendrd igual validez y se
le reconoceran los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita en
relaciéon con los datos consignados en documentos escritos, y serd admitida
como prueba en juicio;

Que, mediante Acuerdo 013-CG-2019 de 30 de abril de 2019, el Contralor General
del Estado reformé la Norma de Control Interno 405-04 “Documentacion de
respaldo y su archivo”, por la siguiente: “La mdxima autoridad dispondrd la
adopcion e implementacion de politicas y procedimientos para la conservacion y
mantenimiento de archivos fisicos, magnéticos y/o digitales, en atencion a las
disposiciones técnicas y juridicas vigentes, asi como incentivar los procesos de
digitalizacion de la informacion.- Para efectos del ejercicio de las actividades de
control, la documentacion generada mediante archivos digitales, electronicos o
desmaterializados, tendrdn el mismo valor juridico que los documentos fisicos (...)”;

Que, mediante acuerdo 017-2020, el Ministerio de Comunicaciones y de la Sociedad
de la Informacién, emite las Directrices para el uso de la firma electrénica en
la gestion de tramites administrativos; el cual es de cumplimiento obligatorio
para las instituciones previstas en el articulo 2 de la Ley Organica para la
Optimizacion y Eficiencia de Tramites Administrativos;

Que, los literales i) y s) del subnumeral 1.1.1 del numeral 1 del articulo 10 del
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Corte
Constitucional, establece como atribuciones y responsabilidades del Pleno de
la Corte Constitucional el “(...) Expedir, interpretar y modificar los reglamentos
internos y demds instrumentos necesarios para el funcionamiento de la Corte
Constitucional (...) y, “(...) Las demds que establezca la ley, los reglamentos internos
y las demds no atribuidas a los demds 6rganos de la Corte Constitucional”;

Que, mediante Resolucién No. 001-CC-PLE-2021 de 20 de enero de 2021, el Pleno
de la Corte Constitucional deleg6 al Presidente/a de la Corte Constitucional
la facultad de conocer, aprobar, reformar y derogar los reglamentos y
normativa administrativa interna de la Corte Constitucional, conservado
como atribuciéon exclusiva del Pleno la interpretacion de las normas
administrativas internas de la Corte Constitucional;

Que, el Tribunal Constitucional, mediante Resoluciéon No. 003-08-AD, publicada
en el Suplemento No. 327 del Registro Oficial de 30 de abril de 2008, expidié
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el “Reglamento para el Pago de Viaticos al Interior del Pais y al exterior,
transporte, subsistencia y alimentacion a favor de los Vocales - Magistrados
y Servidores del Tribunal Constitucional”, sin que se haya actualizado o
revisado la normativa expedida desde esa fecha, tornandose obsoleta;

Que, por la expedicion de nueva normativa de parte del ente rector en materia de
talento humano, es necesario proceder con la derogatoria de normativa
interna que se ha tornado obsoleta y se ha dejado de aplicar;

Que, mediante Resolucion N° 004-2015-CCE de 08 de septiembre de 2015, el Pleno
de la Corte Constitucional, expidié el REGLAMENTO INTERNO PARA LAS
ADQUISICIONES DE LA CORTE CONSTITUCIONAL;

Que, la Corte Constitucional cuenta con los documentos de procesos:
Procedimiento Gestion Fase Preparatoria para Compras Publicas;
Procedimiento Gestién del Plan Anual de Contratacién (PAC) con vigencia
desde el 21 de julio de 2020; Procedimiento Gestion de la Fase Precontractual
y Contractual vigente desde el 30 de septiembre de 2020; Procedimiento
Administraciéon de Contrato y Orden de Compra e Instructivo Gestiéon de
Infima Cuantia, con vigencia desde el 08 de enero de 2021; en los cuales se
detallan las actividades y responsabilidades de cada una de las areas
vinculadas en los procesos de contratacion publica de la Corte Constitucional,
documentos que se encuentran acorde a las normas vigentes y que al ser
instrumentos dindmicos se acoplan a la realidad de los procesos de
adquisiciones que se llevan a cabo en la entidad;

Que, en cumplimiento a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, la
Corte Constitucional debe establecer con claridad la distincién entre
ordenadores de gasto y ordenadores de pago; y,

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales:
RESUELVE:

DESIGNAR LOS ORDENADORES DE GASTO Y ORDENADORES DE PAGO
DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

Articulo 1.- Ordenador de Gasto.- Es el servidor responsable de autorizar el gasto y,
toda vez que hayan sido recibidas a satisfaccion las obras, bienes y/o servicios,
incluidos los de consultoria, o prestado el servicio en relacién a las servidoras o
servidores y trabajadoras y trabajadores publicos de la Corte Constitucional, solicitar
el pago.
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Los ordenadores de gasto en la Corte Constitucional seran:

a) La Miaixima Autoridad o su delegado, en procesos cuya cuantia supere el resultado de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio economico;

b) La Directora o Director Nacional Administrativo para las contrataciones de infima
cuantia, y por delegacion en procesos cuya cuantia sea igual o menor del resultado de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio economico; y,

c) La Directora o Director Nacional de Talento Humano, en relacion a ndmina, décimo
tercera y décima cuarta remuneracion, encargos, subrogaciones, fondos de reserva,
beneficio de residencia, liquidaciones por terminacion de relacion de dependencia,
horas extraordinarias y suplementarias a los servidores que presten sus servicios en
la Corte Constitucional.

Articulo 2.- Ordenador de pago.- Es la Directora o Director Nacional Financiero,
quien sobre la base de la solicitud y documentacién de respaldo recibida de los
Ordenadores de Gasto, autorizara y ejecutara el pago conforme las normas legales
vigentes; ademds autorizard la creacioén y reposiciéon de fondos de caja chica y otros
fondos requeridos por las demds unidades administrativas de la Corte
Constitucional; suscribira las modificaciones presupuestarias que se requieran para
el cumplimiento de los fines de la Corte Constitucional; y, actuard como
representante legal de la Corte Constitucional ante el Servicio de Rentas Internas, el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y el Ministerio de Trabajo.

Articulo 3.- Implementacién de mecanismos electrénicos.- Las unidades
pertenecientes a los procesos institucionales adjetivos, priorizardn el uso de
mecanismos electrénicos con firma digital para la gestién de los tramites y procesos
a su cargo. Para el efecto, se organizaran y mantendran archivos destinados a
conservar los distintos expedientes, digitalizados, codificados y seguros.

Se podran generar documentos fisicos con firma autégrafa, cuando por
eventualidades técnicas no sea posible el uso de los mecanismos electrénicos y
previa autorizacion del jefe inmediato superior.

Articulo 4.- Derogar la Resolucién No. 004-2015-CCE de 08 de septiembre de 2015,
mediante la cual el Pleno de la Corte Constitucional de la época, expidio el
REGLAMENTO INTERNO PARA LAS ADQUISICIONES DE LA CORTE
CONSTITUCIONAL; de igual forma derogar la Resoluciéon No. 009-AD-CC-2019 de
18 de diciembre de 2019, con la cual se reforma la Resolucién No. 004-2015-CCE.
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Articulo 5.- Derogar la Resolucién No. 003-08-AD, publicada en el Suplemento No.
327 del Registro Oficial de 30 de abril de 2008, con la que se emiti6 el Reglamento
para el Pago de Viaticos al Interior del Pais y al exterior, transporte, subsistencia y
alimentacion a favor de los Vocales - Magistrados y Servidores del Tribunal
Constitucional.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- ENCARGAR a la Secretaria de Gestion Institucional la ejecucion de la
presente Resoluciéon, a través de la socializacién de la misma a las unidades
pertenecientes a los procesos institucionales adjetivos; y, a la Direcciéon Nacional de
Asesoria Legal para el registro correspondiente.

Segunda.- La presente Resolucién Administrativa entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dada, en Quito, Distrito Metropolitano, a 31 de marzo de 2021.

vl = E Firmado electrénicamente por
s

Dr. Hernan Salgado Pesantes
PRESIDENTE DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

El presente documento se encuentra archivado en el repositorio digital (OWNCLOUD) de la Corte
Constitucional, dentro de las carpetas “ASESORIA LEGAL/DNAL/RESOLUCIONES 2021” de la Direccién
Nacional de Asesoria Legal y “CORTE_CONSTITUCIONAL/GESTION SGI/ DIRECCION NACIONAL
DE ASESORIA LEGAL/ NORMAS'" de la carpeta general de SGI.

Elaborado por: Susana Vaca Fuentes
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CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

RESOLUCION No. 016-AD-CC-2021

Dr. Hernén Salgado Pesantes
PRESIDENTE DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “La
administracion piiblica 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 429 ibidem crea y consagra a la Corte Constitucional como el maximo
organismo de control, interpretacién y administraciéon de justicia constitucional y
contemplando que: “(...) es un organo auténomo e independiente de los demds drganos del
poder piiblico, tiene jurisdiccion nacional y tendrd su sede en la ciudad de Quito”;

Que, el articulo 430 de la Norma Suprema, prescribe: “La Corte Constitucional gozard de
autonomia administrativa y financiera. La ley determinard su organizacion, funcionamiento y
los procedimientos para el cumplimiento de sus atribuciones”;

Que, el numeral 8 del articulo 191 de la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Constitucional, le confiere al Pleno de la Corte Constitucional la facultad de: “Expedir,
interpretar y modificar a través de resoluciones los reglamentos internos necesarios para el
funcionamiento de la Corte Constitucional”;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, prescribe que los
recursos publicos son: “(...) fodos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones,
activos, rentas, utilidades, excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al
Estado y a sus instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los
provenientes de préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo realicen a favor del
Estado o de sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos nacionales o
internacionales (...)";

Que, el articulo 77 ibidem establece como una de las atribuciones y obligaciones de las
maximas autoridades institucionales: “(...) e) Dictar los correspondientes reglamentos y
demds normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico funcionamiento de
sus instituciones (...)";

Que, el literal i) del subnumeral 1.1.1. del articulo 10 del Reglamento Orgénico de Gestién
Organizacional por Procesos de la Corte Constitucional, determina entre las
atribuciones y responsabilidades del Pleno de la Corte: “(...) Expedir, interpretar y
modificar los reglamentos internos y demds instrumentos necesarios para el funcionamiento de
la Corte Constitucional (...)”;
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Que, mediante Resolucién No. 001-CC-PLE-2021 de 20 de enero de 2021, el Pleno de la Corte
Constitucional deleg6 al Presidente/a de la Corte Constitucional la facultad de
conocer, aprobar, reformar y derogar los reglamentos y normativa administrativa
interna de la Corte Constitucional, conservado como atribucion exclusiva del Pleno la
interpretacion de las normas administrativas internas de la Corte Constitucional;

Que, las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos, en su
norma 406-01, expresa que: “La mdxima autoridad a través de la unidad de administracion de
bienes, instrumentard los procesos a seguir en la planificacion, provision, custodia, utilizacion,
traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccion y
seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles, propiedad de cada
entidad u organismo del sector puiblico y de implantar un adecuado sistema de control interno
para su correcta administracion.”;

Que, el articulo 4 del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico (Acuerdo N° 067-CG-
2018), manifiesta que: “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, mediante Resolucion Administrativa No. 063-AD-CC-2012 se expidi6é la Reforma al
Manual para la Administracién y Control de Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control de
la Corte Constitucional;

Que, es necesario reformar la normativa interna a efectos de mejorar el sistema de
mantenimiento, registro, control y constatacion de activos y bienes sujetos a control
administrativo y adecuarlos a las normas vigentes; y,

En ejercicio de las atribuciones legales y reglamentarias:
RESUELVE:
EXPEDIR EL REGLAMENTO SUSTITUTIVO AL MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS, BIENES E INVENTARIOS
SUJETOS A CONTROL DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

SECCION I
AMBITO, ALCANCE Y OBJETO

Art. 1.- Ambito de aplicacién.- Este instrumento rige para todas las/los servidores publicos,
asi como para todas las/los trabajadores ptblicos de la Corte Constitucional. No habra persona
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alguna que por razoén de su cargo, funcién o jerarquia esté exenta del cumplimiento de las
disposiciones de la presente norma.

Art. 2.- Alcance.- El presente reglamento regula la administracién, utilizacién, manejo y control
de los bienes de propiedad; planta y equipo; bienes de control administrativo; e, inventarios de
propiedad de la Corte Constitucional.

Art. 3.- Objetivos.- Los objetivos del presente instrumento son:

a) Establecer funciones y responsabilidades para el adecuado manejo de los bienes e
inventarios de la instituciéon en lo atinente a planificacién, provision, custodia,
utilizacién, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservaciéon y mantenimiento,
medidas de proteccién y seguridad; asi como el control de los mismos.

b) Establecer los procedimientos necesarios de registro de bienes e inventarios a través
de la descripciéon de sus caracteristicas fisicas y técnicas, su costo, localizaciéon y
asignacion de los mismos; asi como, la autorizaciéon correspondiente para su
transferencia y baja, a fin de mantener permanentemente actualizado el inventario
correspondiente.

¢) Procurar la distribucion racional en el uso y conservacién de los bienes e inventarios
de la institucién, para lograr una administracién eficiente, oportuna y transparente.

SECCION II
RESPONSABLES

Art. 4.- Titular de la unidad de administracion de bienes e inventarios.- La o el Director
Nacional Administrativo es el encargado de supervisar la adquisicién, administracion,
utilizacién, egreso y baja de los bienes e inventarios de la entidad, mediante la gestion de
Activos Fijos y Suministros.

El ciclo de vida de los bienes e inventarios inicia con la decisiéon de su compra o adquisicion y
finaliza con su venta, extincion o baja.

Son obligaciones de la gestion de Activos y Suministros:

a) Legalizar y registrar oportunamente en los sistemas auxiliares correspondientes, los
ingresos, transferencias y bajas, utilizando los formatos y mecanismos implementados
para el control de los bienes e inventarios.

b) Llevar registros historicos individuales y actualizados de los bienes e inventarios con
informacién de las caracteristicas generales y particulares como: marca, modelo, tipo,
valor de adquisicién, afio de fabricacion, color, nimero de serie, dimensiones, cédigo,
entre otros.
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¢) Reportar inmediatamente a la o al Director Nacional Administrativo sobre cualquier
irregularidad o novedad respecto de los bienes e inventarios del Organismo.

d) Remitir a la Direccién Nacional Financiera los correspondientes reportes, a fin de que esta
altima realice la conciliacién mensual de los bienes e inventarios.

e) Para la constatacion fisica de bienes inmuebles y bienes informaticos, se estard a lo
dispuesto en la reglamentacion emitida por la Contraloria General del Estado.

Art. 5.- Titular de la unidad de tecnologia.- La Direccion Nacional Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones sera la encargada de elaborar los informes técnicos y registros
de los equipos informaticos y de comunicacién, de acuerdo con las disposiciones de este
Instrumento, asi como en virtud de los previsto en Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Son obligaciones de la Direccion Nacional Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones:

a) Mantener un registro actualizado en el que se incluyan software de base o de aplicacion
con los que cuenta la institucién y sus versiones de actualizacion; y,

b) Mantener actualizados los registros de equipos informaticos y de comunicacion para
efectos de planificaciéon de adquisiciones, programaciéon de mantenimiento preventivo,
correctivo y control de la vigencia de las garantias de los equipos.

Art 6.- Guardalmacén.- Es la o el servidor publico designado por la méxima autoridad o su
delegado, que ejecutard los procesos de verificacion, recepcion, entrega, registro, distribucion,
egreso, control y baja de los bienes e inventarios de la Institucién, ejecutando acciones que
garanticen la conservacién, buen uso y mantenimiento de los mismos.

Tendra entre sus obligaciones las siguientes:

a) Mantener el control sobre la entrega de bienes propiedad, planta y equipo, bienes de
control administrativo e inventarios, cuya responsabilidad es acreditar con
documentos, su conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se
ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por las
dependencias de la institucion.

b) Elaborar, anualmente, un informe de resultados en el que se incluyan los bienes que
egresan de la bodega y el consumo promedio de los inventarios, para ponerlo en
consideraciéon de la o el Director Nacional Administrativo quien los elevara a
conocimiento de la maxima autoridad o su delegado.

c) Realizar verificaciones periddicas, al menos cada tres meses, de los bienes e inventarios
y sus novedades serdn reportadas a la o el Director Nacional Administrativo a través
del informe respectivo. De la diligencia se dejara constancia en el acta correspondiente.

d) Solicitar a la o el Director Nacional Administrativo, designe una comisién para el
avaltio de los bienes de la Corte Constitucional, o de ser el caso se contrate un perito o
firma especializada para realizar dicha actividad.

e) Entregar a cada usuaria o usuario final los bienes e inventarios para su custodia,
mediante la respectiva acta de entrega - recepcion.
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f) Suscribir junto con la usuaria o usuario final el acta de entrega - recepcién respectiva,
cuando se produzca el ingresos o salida de personal de la institucion, por cualquier
causa o modalidad, asi como en caso de traslados administrativos, declaracién de
comisiéon de servicios en otra institucion, cursos de capacitacion o becas de por lo
menos seis meses de duracién y para los casos de terminacién de periodo, renuncia o
destitucién; para lo cual la usuaria o usuario final, en forma directa o a través del
inmediato superior, deberd comunicar el particular a la Direccion Nacional
Administrativa, para que disponga que se verifique los bienes y se legalice la entrega -
recepcion de los mismos.

g) Mantener un registro del consumo de inventarios por cada unidad y por dispositivo en
el caso de impresoras, fotocopiadoras y similares, con el objeto de que las areas puedan
medir, controlar y proyectar adecuadamente su consumo y presupuesto. En lo que
respecta a bienes utilizados por equipos informéticos y de comunicacion este registro
se elaborarda de forma conjunta con la Direccion Nacional Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones. Para el efecto elaborard reportes mensuales para
aprobacion del responsable de la gestiéon de Activos y Suministros.

Art. 7.- Custodio administrativo.- Es la o el servidor puablico designado por cada titular de las
areas de la Corte Constitucional, quien sera el responsable de mantener actualizados los
registros de ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios del area donde presta
sus servicios, conforme a las necesidades de las y los usuarios finales.

La o el custodio administrativo informard sobre las necesidades y/o requerimientos del area a
la que pertenece, previa autorizacién del titular de la misma.

La o el custodio administrativo, ademas, realizard la constatacién fisica de bienes y/o
inventarios en la unidad a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del titular de
la misma, para remitir a la Direccién Nacional Administrativa.

En el caso de suministros y materiales como téneres, la o el custodio administrativo, llevara un
registro del consumo individual y consolidado mensual, el cual se reportara por medio de la o
el jefe inmediato, a la o el Director Nacional Administrativo, con el objeto de contar con
parametros que permitan planificar la adecuada y oportuna reposicion de este tipo de bienes.

Art. 8.- Usuario final.- Es la o el servidor ptblico o trabajador publico que presta sus servicios
en la Corte Constitucional, que ha recibido bienes e inventarios para el desempefio de sus
funciones y labores oficiales, a través del acta de entrega recepcién correspondiente cuya
responsabilidad directa es el cuidado, conservacién y buen uso de los mismos.

Al finalizar su periodo de gestion en la Corte Constitucional se obliga a devolver los bienes
recibidos, a través de la suscripciéon de un acta con la o el guardalmacén o quien haga sus

veces.

Art. 9.- Ingreso y salida de personal.- La Direccion Nacional de Talento Humano, comunicara
por escrito a la Direccién Nacional Administrativa el ingreso, movimiento y salida de personal,
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para que esta tltima disponga a la o el guardalmacén o quien haga sus veces, la entrega de los
bienes e inventarios necesarios para el desempefio de las funciones que le fueren asignadas a
la o el servidor publico o trabajador ptblico, asi como el retiro de los bienes que se encuentren
bajo su custodia en caso de salida, y finalmente el registro del movimiento segtn sea el caso.

La Direccién Nacional de Talento Humano solicitara a la o el servidor publico o trabajador
publico saliente, una copia del acta entrega - recepcién de los bienes que se le fueron
asignados o estuvieron bajo su cuidado, documento que archivara en su expediente.

SECCION III
TIPOS DE BIENES

Art. 10.- Caracter de los bienes pertenecientes a la Corte Constitucional.- Los bienes muebles
e inmuebles patrimonio de la Corte Constitucional, tienen el cardcter de inalienables e
imprescriptibles, en tanto se destinen a sus servicios propios, no pudiendo utilizarse para
ningun fin que no sea otro que el servicio institucional y se dividen conforme se indica en los
articulos siguientes.

Art. 11.- Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son aquellos bienes muebles o inmuebles,
destinados a actividades de administracién, produccién, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

a) Ser destinados para uso en la producciéon o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propoésitos administrativos;

b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

¢) Generar beneficios econémicos o potencial de servicio publico; adicionales a los que se
darian si no se los hubiera adquirido;

d) Su funcionalidad estard orientada a la naturaleza y misién institucional; y,

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

Art. 12.- Bienes de control administrativo.- Son los bienes no consumibles que tuvieren una
vida ttil superior a un afio y que son utilizados en las actividades de la entidad.

La clasificaciéon de los bienes se realizard de acuerdo a la funcionalidad dependiendo de la
naturaleza y mision institucional.

Estos bienes no serdn sujetos a depreciacion ni revalorizacion.

La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera a la o el usuario final al cual le
hayan sido asignados para el desempefo de sus funciones

Art. 13.- 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:
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a) Por cada bien en forma individual;

b) Por cada componente en la medida en que la vida til de cada parte o pieza que lo
conformen sea diferente; y,

¢) 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 6rgano rector de las
finanzas publicas), destinados a una sola &rea fisica y misma actividad administrativa y/o
productiva.

Art. 14.- Inventarios.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 del Reglamento
General Sustitutivo para la Administracion, Utilizaciéon, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico, los inventarios son materiales o suministros consumibles
durante la prestaciéon de los servicios que brinda la Corte Constitucional, y deberan tener las
siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; y,
b) Ser utilizados para el consumo en la producciéon de bienes, prestacién de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

Art. 15.- Control.- Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas y se
registrardn observando lo siguiente:

a) Los registros seran controlados por el departamento encargado de su manejo a través del
sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como método de control el precio
promedio ponderado. Para el efecto se deberd mantener un detalle de inventarios que
refleje el stock, los items entregados a cada unidad y para cada dispositivo y el rendimiento
conforme las especificaciones del fabricante o las mejores practicas, se remitira a la o el
Director Nacional Administrativo un reporte mensual de este registro, que servira de base
para el control de consumos y proyeccion presupuestaria de compras.

b)En lo que respecta a los suministros utilizados en equipos informaticos y de comunicacion,
el area, a través de la o el custodio administrativo, requeriré el item a la o el guardalmacén
con copia a la Direccién Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para
que sea esta tltima la que disponga el cambio del suministro y se realice el registro del uso
en relacion a las especificaciones técnicas emitidas por el fabricante.

¢) La o el guardalmacén o quien hiciera sus veces, por medio de la o el Director Nacional
Administrativo, hard llegar periddicamente a la Direccion Nacional Financiera, la
informacién y documentacion relativa al movimiento de ingresos y egresos para la
valoracién, actualizacién y conciliacién respectiva de forma mensual.

d)La o el custodio administrativo de cada area llevara una hoja de control por inventarios, en
la que constaré la identificacion y descripcién de los inventarios, fecha, cantidad, nombre
del usuario final y firma.
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SECCION IV
INGRESO DE BIENES

Art. 16.- Origen de los bienes.- Los bienes de propiedad, planta y equipos pueden obtenerse
por adquisicién, comodato, donacién o cualquier forma vélida de adquisicién de dominio;
debiéndolos valorar, codificar y registrar en el sistema correspondiente inmediatamente
después de recibidos.

Art.17.- Ingreso a bodega.- Los bienes adquiridos por la instituciéon luego del tramite
correspondiente a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Puablica, serdn
registrados y codificados por la o el guardalmacén, para posteriormente ser entregados por
medio de un acta de entrega-recepcién, a la o el usuario final que va a hacer uso de los
mismos.

Art. 18.- Ingreso de bienes a titulo gratuito.- En el ingreso y registro de los bienes
provenientes de donaciéon o convenio con organismos y entidades nacionales o internacionales,
se estara a lo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, o normativa que
hiciere sus veces.

SECCION V
CODIFICACION E IDENTIFICACION

Art. 19.- Codificacién.- La presente codificacién sera utilizada como parte del sistema de
control interno con el que cuenta la Corte Constitucional, el cual constituye un respaldo al
sistema de control establecido por el ente rector de las finanzas publicas. Las unidades
administrativas o personal encargado del manejo, registro y control de los bienes e inventarios
de la Corte Constitucional estaran obligados a utilizar sistemas informéaticos de administracion
y control de bienes, en el que se incluira.

e Codigo del bien

e Descripcion completa de las caracteristicas del bien

e Launidad ala que corresponde

e Cantidad

e Valor unitario

e Numero y fecha de ingreso a bodega

e Fecha de adquisicién, nombre del proveedor y niimero de factura

Art. 20.- La estructura de la codificacién interna para el control contable y fisico de los bienes,
se ha disefiado en base a un minimo de trece digitos, que, ubicados en los diferentes campos y
niveles, proveen informacién desagregada y uniforme.

Los siete primeros digitos corresponden a la codificaciéon prevista en el Plan General de

Cuentas del Sistema de Contabilidad Gubernamental y los restantes digitos conforman el
denominado cédigo complementario para la identificaciéon especifica de los bienes:
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e Los primeros 7 digitos son las Cuentas Contables (el Plan General de Cuentas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental)

141.01.03
141.01.04
141.01.05
141.01.06
141.01.07
141.01.08
141.01.09
141.01.11
141.01.12

MOBILIARIOS

MAQUINARIA Y EQUIPO

VEHICULOS

HERRAMIENTAS

EQ., SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS
BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

LIBROS Y COLECCIONES

TERRENOS

EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS.

e Los tres digitos siguientes corresponden al grupo considerando la naturaleza de los

bienes.

141.01.03.001
141.01.03.038
141.01.03.105
141.01.03.111
141.01.03.132

ESTACION DE TRABAJO.
SOLTERONES (PORTATERNOS)
CAJA FUERTE
COCHES METALICOS
PUPITRES

e Los tres digitos siguientes corresponden a la identificacién de manera personal y
unitaria a cada uno de los bienes:

141.01.03.001.001 ESTACION DE TRABAJO
141.01.03.001.002 ESTACION DE TRABAJO
141.01.03.001.003 ESTACION DE TRABAJO
141.01.03.001.004 ESTACION DE TRABAJO
141.01.03.001.005 ESTACION DE TRABAJO

SECCION VI
BAJA Y TRASPASO DE BIENES

Art. 21.- Bienes para la baja.- Corresponde la baja de los bienes e inventarios inservibles,
obsoletos o que hubieren dejado de usarse; para lo cual, la o el guardalmacén, dara a conocer a
la o el Director Nacional Administrativo el listado de bienes respectivo, quien de acuerdo a la
naturaleza del bien, debe solicitar un informe técnico a la unidad correspondiente, con dichos
informes la o el Director Nacional Administrativo solicitara a la maxima autoridad o su
delegado, la autorizacién para el proceso de egreso o baja.

Una vez realizada la baja, la o el Director Nacional Administrativo dispondra por escrito a la o
el guardalmacén, excluir del listado general todos los bienes que se dieron de baja; de igual
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manera la o el Director Nacional Financiero, dispondra al Departamento de Contabilidad
realizar el ajuste respectivo de los bienes dados de baja.

En caso de entrega de los bienes a otras instituciones, se debe borrar los logotipos, insignias y
mas distintivos, asi como, de ser el caso, retirar las placas de los vehiculos, para lo cual la
Direccién Nacional Administrativa coordinaré la destruccién de los mismos, diligencia de la
que se dejard constancia en el acta correspondiente.

En lo que respecta a los procedimientos para el egreso y baja de bienes o inventarios, se estara
a lo dispuesto en el Titulo IV del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico.

Art. 22.- Baja por sustraccion o robo de bienes.- Cuando alguno de los bienes hubiere
desaparecido por hurto, robo o abigeato, la o el custodio administrativo, usuaria o usuario
final o la o el guardalmacén comunicard inmediatamente por escrito este hecho a su jefe
inmediato superior para que sea puesto en conocimiento de la maxima autoridad o su
delegado, para que se proceda con el trdmite establecido en el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Pablico.

La o el guardalmacén dara a conocer a la o el Director Nacional Administrativo sobre la
desaparicion del o los bienes para que comunique a la Direccién Nacional Financiera a fin de
que se registre en la contabilidad como cuentas por cobrar, a nombre de la o del usuario final
del bien o bienes desaparecidos, hasta su reposicién o baja, conforme lo establecido en el
Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

El valor del deducible que se entregara a la compafiia aseguradora y lo que se necesitare para
cubrir el costo de reposicién, se cargara a la o el usuario final responsable del bien o bienes
desaparecidos por hurto, robo o abigeato; dicho monto le sera restituido cuando se declare el
archivo de la investigacion previa por las causas sehaladas en los numerales 1 y 3 del articulo
586 del Codigo Orgénico Integral Penal.

La o el Director Nacional Administrativo, notificard a la o el administrador del contrato de
seguros contra riesgo de los bienes propiedad de la Corte Constitucional, o quien haga sus
veces, a fin de proceder con todos los tramites correspondientes a la reposicién del bien.

Art. 23.- Reposicion de bienes o restitucion de su valor.- Los bienes de propiedad de la Corte
Constitucional, que hubieren desaparecido, sufrido dafios parciales o totales y quedaren
inutilizados deberan ser restituidos por la o el usuario final o custodio administrativo,
conforme lo determina el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico.

Art. 24.- Traspaso interno de propiedad, planta y equipos.- Para conservar el buen estado de
los bienes, solo se realizaran los traslados por estricta necesidad del bien.
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El traspaso de los bienes de una a otra unidad o entre servidores o trabajadores publicos,
deberéd tener la respectiva autorizacién firmada por la o el guardalmacén, en ambos casos esta
operacion sera verificada.

SECCION VII
INVENTARIOS: SUMINISTROS Y MATERIALES

Art. 25.- Ingreso a bodega de inventarios.- Las existencias para consumo interno, después de
su adquisicion, serdn entregadas por el proveedor a la o el guardalmacén junto con el
administrador del contrato, adjuntando el acta de entrega y la factura correspondiente.

a) La o el guardalmacén, junto con el correspondiente administrador del contrato,
verificara que las existencias para consumo interno entregados por el proveedor
concuerden en las caracteristicas y cantidades estipuladas en la Orden de Compra.

b) La o el guardalmacén suscribird la recepcion conforme en la factura, y llenara el
formulario Ingreso de Bodega.

c) El acta entrega-recepcion serd suscrita por la comision de recepcién establecida en la
normativa legal vigente para el efecto.

Art. 26.- Egresos de bodega de inventarios.- Las y los custodios administrativos y/o usuarios
finales de las diferentes unidades de la institucioén solicitardn a la o el guardalmacén o quien
haga sus veces, mediante formulario de requerimiento, los suministros y materiales para
consumo interno necesarios para el desempefio de las labores del 4rea en que se desempenan.
Dicho formulario debera contener las siguientes formalidades:

e Fecha
e Unidad solicitante
e Cantidad

e Descripcién detallada del inventario requerido

e Observaciones

e Firma de responsabilidad del solicitante, jefe inmediato y Director/a Nacional
Administrativo

La o el guardalmacén entregard al solicitante y elaborara el comprobante de egreso de almacén
para consumo interno. Firmaran en original y dos (2) copias en los casilleros correspondientes;
una copia entregara a la o el servidor o trabajador publico que recibe los bienes y la otra
quedara para su registro.

En caso de no disponer en stock de las existencias para consumo interno, la o el guardalmacén
mediante memorando comunicard a la o el Director Nacional Administrativo a efectos de
solicitar autorizacién para la adquisicion mediante el procedimiento de compras publicas
correspondiente.
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SECCION VIII
INVENTARIOS Y CONSTATACION FISICA

Art. 27.- Constataciéon fisica.- La o el Director Nacional Administrativo dispondra el
cumplimiento con lo dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico, respecto a la
constatacion fisica de los bienes de la Corte Constitucional.

Art. 28.- Prohibicion.- Mientras se realice la constatacion fisica, se prohibe realizar traspasos,
bajas o cualquier operacion referente a bienes de propiedad, planta y equipos y bienes de
control administrativo, por cuanto podria afectar la exactitud de la informacién en proceso.

En el caso de inventarios, la o el Secretario de Gestion Institucional notificard el cierre temporal
de la Bodega General, durante el tiempo que dure la constatacién, para evitar variaciones en
las cantidades y los valores a ser constatados.

Art. 29.- Procedimiento del inventario:

a) La o el guardalmacén, realizara el cronograma de actividades para todas las
dependencias de la Corte Constitucional, mismo que sera notificado a la o el Director
Nacional Administrativo, quien autoriza el cronograma.

b) La o el Director Nacional Administrativo, informara a la o el Secretario de Gestion
Institucional, para que proceda a la socializacién del cronograma para la constatacion
fisica del inventario.

c) La o el Secretario de Gestion Institucional, notificara de la diligencia a efectuarse a la
Direccion de Auditoria Interna y a la Direccién Nacional Financiera, para que nombren
los delegados que participardn en el proceso, de ser el caso. Una vez nombrados los
delegados, no podran ser cambiados, salvo casos excepcionales debidamente
justificados, debiendo participar activamente en la diligencia y suscribirdn en conjunto
el o las actas que se deriven de la misma.

d) La constatacion fisica de bienes e inventarios sera efectuada por la o el guardalmacén o
el custodio administrativo y un delegado independiente del control y administracion
de bienes, designado por el titular del area; al menos una vez al afio, en el tercer
trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de actualizar y tener la informacion correcta.

e) Realizada la constatacion fisica se dard a conocer a la o el Director Nacional
Administrativo, cualquier novedad relacionada con los bienes institucionales, su
ubicacién, estado de conservacion, y cualquier afectacion que sufran los bienes; vy,
presentard las actas e informes resultantes en el primer trimestre de cada afio siguiente,
que deberan contener al menos la siguiente informacién: fecha de la constatacion,
nombre de las o los usuarios finales, porcentajes de bienes inventariados, detalle de los
bienes inventariados, novedades encontradas.

Art. 30.- Seguros y otras medidas de proteccién.- La Corte Constitucional debera contratar

polizas de seguro contra dafios, por robo, incendio, inundacién o cualquier otro siniestro para
todos los bienes incorporados en el sistema de bienes.
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Se deberdn adoptar las medidas de seguridad normales minimas que protejan a los bienes de
algan dafo o perjuicio (alarma contra robo e incendio, extintores, etc.), en el caso de laptops, la
Direccion Nacional de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, entregard junto al
equipo los candados correspondientes.

Es responsabilidad de la o el administrador del contrato de seguros o quien haga sus veces, el
oportuno seguimiento de los bienes reportados a ser repuestos por las polizas respectivas.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Deréguese la Resolucion Administrativa No. 063-AD-CC-2012 asi como todas sus
reformas y aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se contrapongan a lo
establecido en esta resolucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En los casos no previstos en este reglamento o en los que surgiere duda, se estard a
los dispuesto en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico y mas disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

Segunda.- De la ejecuciéon de la presente Resoluciéon Administrativa que entrara en vigencia a
partir de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial, encarguese a la
Direccién Nacional Administrativa.

Dada en Quito D.M., a 31 de marzo de 2021

ectrénicamente por:

Dr. Hernén Salgado Pesantes
PRESIDENTE DE LA CORTE CONSTITUCIONAL

El presente documento se encuentra archivado en el repositorio digital (OWNCLOUD) de la Corte
Constitucional, dentro de las carpetas “ASESORIA LEGAL/DNAL/RESOLUCIONES 2021” de la Direccién
Nacional de Asesoria Legal y “CORTE_CONSTITUCIONAL/GESTION SGI/ DIRECCION NACIONAL DE
ASESORIA LEGAL/ NORMAS" de la carpeta general de SGI.

Revisado: Susana Vaca Fuentes
Elaborado: Elizabeth EIL
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