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EL H, CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DF CUENCA
Considerando:

Que, el articulo 233 de ia Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, dispone en el primer inciso que
“Ninguna servidora ni servidor piiblico estara exento de responsabilidades por los actos realizados en el
gjercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente
por el mangjo y administracion de fondos, bienes o recursos pablicos™; ‘

Que, el articulo 22 literal e) de la Ley Organica de Servicio Plblico establece como deber de las y los
servidores publicos velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de documentos,
atiles, equipos muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o utilizacién de
conformidad con la ley y las normas secundarias;

Que, el articule 1 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, establece y mantiene bajo la
direccion de la Contraloria General del Estado, el sistema de control, fiscalizacion y auditoria del Estado,
regula su funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la vision,
mision y objetivos de las instituciones del Estado y la utilizacion de recursos, administracion y custodia de
bienes publicos;

Que, conforme a las Normas de Control Internc para las Entidades, Organismos del Sector Publico v
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Piblicos publicadas en el Registro
Oficial Suplemente 87 de 14 de diciembre de 2009, tienen por objeto propiciar con su aplicacion, el
mejoramiento de los sistemas de control interno ya la gestién publica, en relacion a la utilizacidn de los
recursos estatales v la consecucién de los objetivos institucionales;

Que, mediante Acuerdo 027-CG publicado en el Registro Oficial Suplemento 585 de 11 de septiembre de
2015, se expidié El Reglamento General para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y
Existencias del Sector Publico, €l cual en su articulo 4 establece que comesponde 2 los organismos y
entidades del sector publico implementar su propia reglamentacion relativa a la administracion, uso y
control de los bienes del Estado; v

En uso de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 17 del estatuto de la Universidad de
Cuenca expide el siguiente: ' ‘
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REGLAMENTO PARA LA ACMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES
DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

Ambito General

Art. 1.- El presente reglamento determina los procedimientos de administracion, utilizacién y controf de
los bienes de larga duracion, bienes no depreciables (control administrativo) y existencias de propiedad de
la Universidad de Cuenca.

Art. 2.- Quienes intervengan en los procedimientos sefialados en el presente reglamento serdn
administrativa, civil y penalmente responsables de sus actnaciones u omisiones.

Art, 3.- Para efectos de aplicacion de esie reglamento las siguientes personas son las responsables de la
administracion, registro, control, cuidado v uso de los bienes de la Universidad de Cuenca:

a) Guardalmacén.- Serd el responsable administrativo del control e inspeccidn, recepcion, registro,
custodia, distribucion, conservacion y baja de los hienes.
b) Custodio Administrativo.- Sera quien mantenga actualizados los inventarios y registrardn los ingresos,
egresos y traspasos de los bienes en su respectiva Unidad Administrativa.
¢) Usuario Final o Custodio Responsable.~ Serd el responsable del cuidado, uso, custodia y conservacion
de los bienes asignados para el desempefic de sus funciones y los que por delegacion expresa se agreguen
a su cuidado.

CAPITULOI

De los Bienes

Art, 4.~ Los bienes adqguiridos por la Universidad de Cuenca se clasifican en bienes de larga duracidn,
bienes no depreciables (control administrativo) y existencias.

Art. 5.- Son bienes de larga duracion fos que retnan los sigutentes requisitos:

a) Ser de propiedad de la Universidad;

b) Fstar destinados a actividades administrativas y/o productivas;

¢) Generen beneficios econdmicos futuros; 3

d) La vida ut1] destinada sea mayor a un afio;

¢) Tener un costo igual o mayor a cien dolares americanos (100,00 USD), incluido ITVA.

Art. 6.- Son bienes no depreciables (control administrativo) los bienes que tuvieren una vida iitil mayor a
un afio y que presten utilidad en el desarrollo de las actividades institucionales con un costo individual de
adquisicion mayor a veinte y cinco dolares (25,00 USD) e inferior a cien dodlares (100,00 USD)
americanos, en ambos casos el [IVA estara incluido.

T e el e e Y e Y e T T I o= oL e T e el EERE S e A

Pagina 2




CONSEJO UNIVERSITARIO Plgiva: 3de 8

PROCESO DE GESTION DEL CONSEJO UNIVERSITARIO | Version: 1

REGLANMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL | Vigencia desde:15-03-2016
DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

UMNIVERSIDAD DE CUENCA

e 1B Codige: UC-CU-REGL-121

Serén bienes no depreciables (control administrativo) también aquellos bienes que incluso teniende un
costo menor al minimo establecido en el presente articulo, sean bienes que pertenecen a la naturaleza de
otro de larga duracidn, sin los cuales este titimo no pudiera funcionar o ser utilizado correctamente, como
en el caso de accesorios indispensables de un computador o de un equipo tecnologico.

Art. 7.- Las exislencias serdn reconocidas como tal siempre y cuando cumplan con los siguientes
Tequisitos:

a) Ser de propiedad de la institucion;

b) Ser tangibles;

c¢) Ser fungibles, es decir, poseer una vida 0til menor de un afio, dado que son utilizadas para €l consumo,
trasformacidn o venta;

d) Estar destinados a cumplimiento misional y uso institucional.

Sin perjuicio de la facultad legal del Guardalmacén de actuar en la entrega recepcion de todos los bienes
adquiridos por la Universidad, la recepcidn, administracion y control de los bienes de larga duracion y no
depreciables (control administrativo) estarda a cargo de la Unidad de Inventarios, mientras que las
existencias estaran a cargo de la Unidad de Bodega General.

CAPITULO I
Del proceso de Entrega y Recepcién

Art. 8.- En la entrega recepcion de bienes adquiridos mediante procesos de Contratacién Puablica
exceptuandose las compras hechas' mediante infima cuantia y catalogo electrénico, intervendra
conjuntamente con el Guardalinacén o su delegado, una comision designada por la Maxima Auteridad
universitaria. Se dejard constancia de esta diligencia en la respectiva acta de recepcion definitiva la cual
contendra lo dispuesto en ¢l articulo 124, inciso segundo del Reglamento General a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Pablica.

Arxt. 9.- Corresponde exclusivamente al Guardalmacén o su delegado, examinar los bienes recibidos y
dependiendo de la naturaleza de los mismos, dicha revision se la podrd hacer con la asistencia de una
persona con conocimiento técnico en la materia del bien recibido. Realizada la revision referida, el
guardalmacén procedera con el ingreso correspondiente en el sistema informatico de la institucién,
detallando las caracteristicas de identificaciom. del bien, informacion sobre su ubicacién v el nombre del
custodio o usuario final a cuyo servicio dicho bien se encuentre.
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Art. 10.- Independientemente del tipo de bien ingresado, la documentacién habilitante necesaria para su
registro en el sistema de inventarios del Ministerio de Finanzas {eByE), dependera del proceso mediante el
cual se adquirié.

Para los bienes adquiridos mediante infima cuantia, se deberd adjuntar la solicitud y pedido de compra,
formulario de bienes y comprobante de venta.

Para el caso de bienes adquiridos mediante catalogo electronico se¢ incluira la documentacion de sclicitud
y pedido de compra, formulario de bienes, orden de compra de catalogo electrénico y acta de entrega
recepeion suscrita por el Guardalmacén o el funcionario de la dependencia competente segin lo dispuesto
en el inciso final del Art. 7 del presente reglamento; el funcionario delegado de la Unidad de Proveeduria,
y el proveedor.

Cuando un bien se haya adquirido mediante subasta inversa se adjuntara la solicitud y pedido de compra,
formulario de bienes, contrato, solicitud del proveedor para la designacion de la comisién de recepeion,
nombramiento de la comisién de recepeién por parte de la Méxima Autoridad, acta de entrega recepcion y
de ser el caso, documento de garantia técnica del bien,

El cambio de denominacion de los documentos habililantes para Ia recepcién de bienes no afectara el
proceso, siempre y cuando tales documentos hagan las veces de los previamente detallados.

Art. 11.- El Jefe de dependencia que requiera la adquisicion de un bien, designara a la persona que se
desempefiard como usuario final del mismo; en caso que al momento de realizar la adquisicion no se
pudiere determinar tal usvario final, el custodio administrative actuard como custodio temporal del bien,
pudiendo este almacenarlo momentaneamente ¢n la bodega de su dependencia o en la bodega general.

Art. 12.- Cuando uno o més bienes se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse
por razones de eficiencia, ef usuario, en un plazo no mayor a 30 dias y contando con el informe técnico
especializado emitide por la respectiva unidad técnica, comunicara tal situacién al Custodio
Administrativo quien realizara el tramite respectivo para trasladar dichos bienes a la Bodega General. Para
tal efecto, el usuarioc entregara los bienes al bodeguero general mediante acta de entrega recepeion.

y CAPITULO I
Del Sistema de Custodia de Bienes

Art. 13.- El control, recepcion, registro, custodia, distribucion, conservacion, baja y cuidado de los bienes
plblicos que han sido adquiridos o asignados para el uso en la entidad y que se hallen en poder de la
misma a cualquier titulo estard a cargo del Guardalmacén universitario.

El Rector designard al Guardalmacén.
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Art. 14.- Bl Guardalmacén contard con un equipo de apoyo en el control y cuidado de los bienes piablicos
en cada Facultad y dependencia administrativa, quienes seran denominados Custodios Administrativos.

El jefe de cada dependencia designard al Custodio Administrativo, que tendra la obligacion de mantener
los inventarios actualizados, registrar los ingresos, egresos y traspasos de los bienes correspondientes a su
Facultad o unidad administrativa.

Art. 15.- La bodega general, las bodegas de las facultades y demas dependencias que las tengan, deberan
contar con instalaciones debidamente adecuadas que garanticen la disponibilidad de espacio, seguridad y
correcta conservacidn de los bienes depositados en la misma. El bodeguero general v los bodegueros de
las facultades recibiran todos los bienes que el Guardalmacén y los Custodios administrativos necesiten
almacenar por razones de logistica, debiendo mantenerse el debido registro de los bienes ingresados.

Art. 16.- El custodio administrativo de cada Facultad o dependencia administrativa debera remitir los
bienes inservibles a la bodega general para proceder con la baja de los mismos. Dichas dependencias
-remitirdn, al menes con freinta dias de anticipacion, un listado en el que se detalle el tipo y cantidad de
bienes que se remitiran a la bodega general para dicho tramite.

Art. 17.- El bodeguero general, los analistas de bodega de las facultades, los bibliotecarios, los
administradores de granjas, los responsables de proyectos que impliquen la administracion de ingresos vy
egresos de semovientes; el responsable del parque automotor, y los usuarios finales, serén igualmente
responsables de la custodia de los bienes entregados para su cuidado, administracién o utilizacién de
manera temporal o definitiva. Todo dafio, pérdida, destruccion del bien, ya sea por negligencia o mal uso
comprobados por autoridad competente y que no corresponda al deterioro normal de las cosas serd
responsabilidad del custodio a nombre de quien se encuentre el respectivo bien, salvo que se¢ pueda
demostrar la identidad de la persona causante de la afectacién. La responsabilidad mencionada, que
corresponde al valor actual de los bienes afectados, sera exigible mediante la Jurisdiccién Coactiva.

Art. 18.- Tendran la calidad de usuario final todo funcionario, docente y/o trabajador que bajo cualquier
modalidad contractual presente sus servicios a la Universidad de Cuenca y que, para fines del
cumplimiento de'sus labores inherentes a su cargo, le han sido asignados bienes piblicos pertenecientes a
la institucion. Serdn también usuarios finales los representantes estudiantiles electos de cada aso escaela
facultad en particular; los representantes de la Federacién de Estudiantes Universitarios de Ecuador, La
Asociacién Femenina Universitaria y demas asociaciones que llegaren a constituirse, a guienes se les haya
entregado bienes para el desempefio de sus actividades.

Por cuanto los representantes estudiantiles elecios de la Universidad de Cuenca (FEUE, LIGA, AFU u
otras que llegaren a constituirse} al no poseer la calidad de funcionarios ptblicos no pueden ser ingresados

como usuarios finales de bienes en el sistema informatico del Ministerio de Finanzas, sin perjuicio que
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dichos estudiantes mantengan legalmente la calidad de usuarios finales de los bienes, las personas que
constaran como custodios en tales casos seran, tratandose de representantes de las asociaciones de
escuela, la persona designada por el Decano de Facultad; y en case de los bienes entregados a I'EUE,
LIGA, AFU u otras qee llegaren a constituirse, constara la persona designada por el Rector.

Art. 19.- Los conserjes o funcionarios que cumplan dichas actividades, tendran la obligacion de velar por
el cuidado v seguridad de los bienes ubicados en las aulas y otros locales o espacios de uso general.
Tendran responsabilidad civil sobre tales bienes cuando su afectacion o sustraccion se hubiere producido
por negligencia en ¢l cuidado v seguridad de los mismos,

Art. 20.- En las dependencias donde uno o varios bienes sean utilizados u operados regularmente por
varias personas, como en el caso de laboratorios, centros de computo y similares, velarén por su cuidado
todos los servidores que hagan uso de los mismos.

CAPITULO IV
Responsabilidades de los Custodios, Usaarios y Jefes de Dependencia

Art. 21.- Seran responsabilidades del Custodio Administrativo, el bodeguero general y los analistas de
bodega de facultad, cuando estos actien en calidad de custodios temporales de bienes: recibirlos del
Guardalmacén y custodiarlos hasta la enirega documeniada a los usuarios finales; supervisar que los
bienes mantengan en todo momento su cédigo de identificacion visible; realizar con la autorizacion del
jefe de dependencia, el movimiento interno de bienes en funcitn de las necesidades; mantener actualizado
el inventario con el detalle del usuario; realizar constataciones fisicas por lo menos una vez al afio de los
bienes inventariados y presentar las observaciones gue hubieren al jefe de dependencia y al
Guardalmacén; efectuar los requerimientos internos; llevar el control de uso de los suministros, materiales
v demads tareas relacionadas con la funcion.

Art. 22.- Elusuario final es responsable directo del uso, custodia y conservacién de los bienes recibidos
para el desempefio de sus funciones. Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto, robo,
abigeato o por cualquier causa semejante, el usuario final del bien comunicard inmediatamente por escrito
este hecho al funcionario de quien recibid tal bien, sea este el Guardalmacén, el Custodio Administrativo o
el Analista de Bodega de facultad; al jefe de la dependencia y finaimente al Rector, informando todos los
pormenores del suceso para el tramite respectivo, y brindando las facilidades necesarias para que el
abogado designado por el Secretario General Procurador pueda proceder con los tramites necesarios.
Adicionalmente, cuando los bienes desaparecidos se encontrasen asegurados, se comunicara el incidente
al Director Administrativo Financiero a fin de dar tramite ante la aseguradora, el cual sera desarrollado por
la asistente de servicios generales.
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El Rector dispondrd al Secretario General Procurador formular a través de uno de los abogados designados
por este, la denuncia respectiva 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 presuntamente
sustraidos.

El abogado designado por el Secretaric Procurador serd responsable de impulsar la causa y dar
seguimiento hasta [a conclusién del proceso, debiendo presentar los informes y demds informacién
cuando este lo requiera sobre el avance y resultados del proceso de acuerdo a las formalidades del Codigo
Organico Integral Penal.

Art. 23.- Las responsabilidades penales para los casos de hurto, robo o abigeato las determinaran los
organos judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria se estard a lo sefialado en el
articulo 68 de la ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

Respecto de la responsabilidad civil, cuando se demuestre que el hurto, robo o abigeato fue producto de la
negligencia del custedio o usuario final bajo cuyo cuidado se encontraban los bienes, dicho servidor
debera cubrir el valor del bien sustraido o de la cuota del deducible cuanto el bien se encuentre asegurado.

Cuando el bien sustraido es de aquellos que debid estar asegurado, v al momento del incidente no lo
estuviere, el jefe de dependencia o funcionario competente responsable de solicitar el aseguramiento del
bien al Analista de Servicios Financieros de la Direccion Administrativa Financiera, tendra la obligacion
de cubrir el valor integro del bien extraviado, y cuando se verifique la negligencia del usuario final segin
lo establecido en el inciso anterior, la respounsabilidad civil recaerd equitativamente sobre dicho usuario
final y el jefe de dependencia o funcionario encargado de solicitar el aseguramiento del bien.

La negligencia referida en este articulo serd calificada por una comision designada por ¢l Rector, pudiende
esta contar con la asistencia de un perito que permita esclarecer las circunstancias del hecho en los casos
en los que se requiera una examinacidn téenica de lo ocurrido.

Art. 24.~ Todo servidor o trabajador de la institucion deberd hacer la entrega de todos los bienes que en
calidad de usuario final se le hubieren entregado a la persona que el jefe de dependencia designe como
nuevo custodio final de tales activos. Dicha entrega deberd Hacerse en un plazo maximo de hasta treinta
dias previos a la fecha en la cual el servidor o trabajador termine sus labores en la institucion. Ante la falta
de ejecucion de la mencionada entrega, tanto el Rector como la Unidad de Talento Humano, no tramitara
la separacion del funcionario o trabajador.

Art. 25.- En les casos de abandono definitivo del trabajo, y en los casos de servidores que presten sus
servicios a través de cualquier modalidad que por su naturaleza sea a plazo fijo, el Guardalmacén,
habiendo verificado que la entrega de bienes por parte de los servidores en este inciso determinados no se
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ha realizado, procederd por si mismo a hacer la entrega de tales bienes al custedio administrativo de la
respectiva dependencia, quien actuara como custodio temporal en las mismas condiciones del articulo 14
del presente reglamento. Se dejard constancia de los bienes que no se encontraren al momento de la
- entrega, los cuales constituirdn responsabilidad civil exigible mediante la jurisdiccion coactiva al
funcionario que constaba entonces como usuario final.

El guardalmacén podra proceder con el tramite descrito en el inciso anterior, en el caso de abandono del
trabajo, cuando la Direccion de Talento Humano asi lo comunique y antes de que la misma unidad
proceda a separar a tal funcionario de Ia némina de empleados; y en el caso de funcionarios que presten
sus servicios a plazo fijo, cuando no se haya realizado la entrega de bienes por parte del usuario final hasta
10 dias antes de la fecha de culminacidn de sus funciones.

La Direccién de Talento Humano tendra la responsabilidad de comunicar al Guardalmacén sobre los

funcionarios gque hubieren abandonado el trabajo a fin de realizar ¢l traspaso de bienes y previo a la

separacidn del funcionario del sistema informatico, y respecto de los funcionarios contratados a plazo fijo,

deberd comunicar dentro de los 5 primeros dias de cada mes los nombres de los funcionarios que terminen

sus labores ¢l inmediato mes siguiente, a fin que e| Guardalmucén pueda verificar oportunamente si la

entrega de bienes se ha realizado, y de no ser asi, proceder segin lo establecido en los incisos precedentes.
NORMATIVA SUPLETORIA

Los casos no contemplados en el presente reglamento, seran resucltos aplicando las leyes, reglamentos, y
demés normas del sistema legal ecuatoriano relacionadas con la administracidn v control de bienes del
sector piblico.

DERGGATORIA

Derdguese el Reglamento Interno para la Custodia de Bienes y Rendicién de Cauciones expedido por el
H. Consejo Universitario de la Universidad de Cuenca el 31 de Mayo de 2011 y los instructivos y
resoluciones internas emitidas con anterioridad que se opongan al presente reglamento.

El presente Reglamento fue conocido y aprobado por el Pleno del Consejo Universitario de la Universidad
de Cuenca en sesion ordinaria de fecha 15 de marzo de 2016, mediante Resolucion No. UC-CU-RES-101-
3016. '
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Ing. Pablo Vanegas Peralta, PhiD. Dr. Mgs& Pledra Oraias
RECTOR : SECRETARIO GENERAL PROCURADOR
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