UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Resoluciéon Nro. 001- 073- CEAACES-2013-13

EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Considerando:

Que el Art. 3 del Reglamento General Para La Administracion, Utilizacion y
Control De Los Bienes y Existencias Del Sector Publico, expedido por la
Contraloria General del Estado, establece la obligacion de la maxima
autoridad de cada entidad, de orientar y dirigir la correcta conservacion y
cuidado de los bienes publicos que se hallen en su poder a cualquier titulo.

Que el citado articulo establece que la conservacion, buen uso y
mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad directa del servidor que
los ha recibido para el desempefio de sus funciones y labores oficiales.

Que el Art. 22 literal ) de la Ley Organica de Servicio Publico establece como
deber de las y los servidores publicos, velar por la economia y recursos del
Estado y por la conservacion de los documentos, dtiles, equipos, muebles y
bienes en general confiados a su guardia, administracion o utilizacion de
conformidad con la ley y las normas secundarias.

Que la norma de control interno 406-08 Uso de los bienes de larga duracion,
expedida por la Contraloria General del Estado, establece que cada servidora
o servidor sera responsable del uso, custodia y conservaciéon de los bienes
que le hayan sido entregados para el desemperfio de sus funciones, dejando
constancia escrita de su recepcion.

Que el Art. 2 del Reglamento para registro y control de cauciones, expedido
por la Contraloria General del Estado, establece que para responder por el fiel
cumplimiento de los deberes, tienen la obligaciéon de prestar caucion a favor
de las respectivas instituciones del Estado, los servidores publicos que
desempefien funciones de recepcion, inversion, control, administracion y
custodia de recursos publicos.

Que la norma de control interno 406-07 Custodia, establece que corresponde
a la administracion de cada entidad pulblica, implementar su propia
reglamentacion relativa a la custodia fisica y seguridad, con el objeto de
salvaguardar los bienes del Estado.

==
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En uso de las atribuciones que le confiere el numeral 6 del articulo 10 del
Estatuto Organico de la Universidad Técnica del Norte, expide el:

REGLAMENTO INTERNO PARA LA CUSTODIA DE BIENES Y
RENDICION DE CAUCIONES DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL
NORTE

CAPITULO |
DEL SISTEMA DE CUSTODIA DE BIENES

Art. 1.- El Jefe Almacén Bodega es el responsable general del control de los
bienes de la Universidad, y de la recepcién, registro y custodia hasta la
entrega:

En calidad de custodios:

a) Alas Autoridades Universitarias: Rector, Vicerrectores/as, Decanos/as,
Subdecanos/as, Coordinadores/as de Carrera.

b) A los empleados universitarios (LOSEP)

c) A los trabajadores universitarios (Codigo de Trabajo)

d) Alos administradores de las Granjas y a los responsables de proyectos
que impliquen la administracion y reporte de ingresos y egresos de
semovientes.

e) Al coordinador/a del parque automotor.

f) Al Jefe de Aimacén Bodega.- Los bienes devueltos por cualquier motivo
por los usuarios y custodios.

g) En calidad de usuarios:

A cada funcionario, docente, empleado, trabajador y representante
estudiantil de la Universidad Técnica del Norte.

CAPITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA

Art. 2.- Todo bien que ingrese a la Universidad Técnica del Norte, debera
hacerlo de forma fisica a la Bodega, donde el Jefe de Almacén Bodega o los
Analistas, recibiran del proveedor o donante los bienes, con la suscripcion del
“acta de entrega- recepcion” u “orden de ingreso” segun corresponda en
presencia del Técnico y Administrador del Contrato, cuando el caso lo amerite,
y entregaran a los custodios finales, con la suscripcién del Acta de Entregaﬁl
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Inicial de Activos, o Acta de Traslado de Activos generada a través del Sistema
Integrado UTN, segun sea el caso.

Art. 3.- Una vez recibidos los bienes y suscrita el acta entrega recepcion por
el Técnico del Contrato, Administrador del Contrato, Proveedor y Jefe de
Almacén Bodega, previo al pago, el Administrador del Contrato en un lapso
de hasta 48 horas laborables, debera solicitar mediante oficio al/a Jefe de
Almacén Bodega, el ingreso de los bienes recibidos al Sistema Integrado
UTN, anexando copia del contrato, copia de la factura, acta entrega recepcion,
y copia del CUR de compromiso generado en la seccion de Presupuesto. Para
el caso de anticipos se debera incluir certificacion de la acreditacion del
anticipo al proveedor, otorgada por la Tesoreria.

Para el caso de recepcion de libros, de la Biblioteca exclusivamente, cuando
la compra supere las 500 unidades, se concedera el plazo improrrogable de
quince dias para la entrega del oficio de solicitud de ingreso de los libros al
Sistema Integrado UTN.

Art. 4.- Los auxiliares de servicios seran responsables conjunta y
solidariamente por los bienes ubicados en las aulas y en otros locales y
espacios de uso general.

Art. 5.- En las dependencias donde no sea posible individualizar el Usuario,
como laboratorios, centro de computo y similares, los bienes seran recibidos
por todos los servidores responsables del manejo de los laboratorios.

Art. 6.- El funcionario que solicita la adquisicion de un activo, debera contar
con la certificacion de Almacén Bodega, en la que se indique que dichos
bienes no existen en el stock de Almacén Bodega.

CAPITULO I
RESPONSABILIDADES DE LOS BODEGUEROS, CUSTODIOS,
USUARIOS Y JEFES DE DEPENDENCIA

Art. 7.- Ellla Jefe de Aimacén Bodega y los analistas seran responsables de:
recibir los bienes y custodiarlos hasta la entrega documentada a los custodios
finales: codificarlos antes de la entrega a los custodios y supervisar que
conserven el codigo de identificacion; realizar el movimiento interno de bienes
en funcién de las necesidades previa autorizacion del jefe de Almacen
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Bodega, mantener actualizado el inventario con el detalle por usuario: realizar
constataciones fisicas por lo menos una vez al afio y presentar las novedades
al Director Financiero.

Art. 8.- El custodio de cada bien, es responsable de solicitar la baja de los
bienes a su cargo, cuando éstos se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o
hubieren dejado de usarse y de efectuar los requerimientos internos de
traslado de bienes, para lo cual deberan suscribir las respectivas actas de
traslado, conjuntamente con el / la jefe de AlImacén Bodega.

Art. 9.- Elfla Guardalmacén sera responsable del control y uso de los
suministros y materiales, para cual, cada centro de costo debera remitir de
forma mensual, un reporte detallado del consumos de materiales y existencias
suscrito por el funcionario responsable de la recepcion de los mismos.

Art. 10.- El Usuario es el responsable directo del uso, custodia y conservacion
de los bienes recibidos para el desempefio de sus funciones. En caso de
desaparicién por hurto, robo, abigeato o causa semejante, comunicara de
inmediato, en un plazo no mayor a 24 horas luego de suscitados los hechos,
al Jefe de Almacén Bodega, Jefe inmediato y al Rector con todos los
pormenores, para el tramite legal correspondiente, y vigilara que el proceso
concluya, requiriendo permanentemente al abogado encargado del proceso
legal, informacién sobre su estado, y facilitara y entregara la informacion
necesaria. Si el bien se encuentra asegurado, al mismo tiempo comunicara al
Director Financiero para el tramite ante la aseguradora, mismo que sera
supervisado por el Jefe de Almacén Bodega.

Art. 11.- En todos los casos de desaparicion de bienes por hurto, robo o causa
semejante, a la comunicacion para el tramite legal y ante la aseguradora, se
adjuntara el informe de investigacién interna suscrito por el delegado del
Director Financiero y el Jefe de Seguridad, en el que se detallara las
circunstancias en que se produjo el hecho y las evidencias constatadas. El
informe sera elaborado dentro de los 3 dias laborables luego de detectado el
siniestro y la diligencia sera coordinada por el Jefe de la Dependencia donde
se suscito el siniestro.

Art. 12.- El Director Financiero remitira a la Unidad de Auditoria Interna el
informe de la investigacién interna, para que, de ser el caso, Auditoria
proceda de conformidad con el Art. 89 del Reglamento General Para La
Administracion, Utilizacién Y Control De Los Bienes Y Existencias Del Sector
Publico, que dispone: “...en caso de sentencia condenatoria se estara a lo 7
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sefalado en el articulo 68 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado.”

Art. 13.- El valor del bien sera cargado a una cuenta por cobrar al servicio
custodio o usuario, mientras dure el proceso a que diere lugar la pérdida, de
acuerdo con el Art. 89 del Reglamento General Para La Administracion,
Utilizacién Y Control De Los Bienes Y Existencias Del Sector Publico.
Tratandose de bienes asegurados, el valor del deducible se registrara a
nombre del custodio o usuario de acuerdo con la norma técnica de
contabilidad 3.2.16 Pérdida de recursos publicos, numeral 4 Indemnizacién
por pérdida de recursos protegidos, que establece: “...el valor del deducible
que se entregara a la compafiia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir
el costo de reposicidn respectivo, se cargara al custodio responsable del bien;
dicho monto le sera restituido, si el dictamen judicial declare el evento
suscitado, como robo publico”.

Art. 14.- Si antes de la intervencion de la Unidad de Auditoria Interna, el
custodio o usuario reconoce que la desaparicion se produjo por la falta de
diligencia en el cuidado, podra efectuar el pago en cuotas mediante descuento
en sus remuneraciones, para lo que presentara la solicitud respectiva al
Director Financiero, quien luego de la aprobacion comunicara a la Unidad de
Auditoria. '

Art. 15.- El custodio del bien es el responsable de tramitar la baja de todos
los bienes que se encuentren a su cargo, de acuerdo a lo dispuesto en la
Norma de Control Interno 406-08.

Art. 16.- Para el tramite de renuncia, liquidacién de haberes o, para pasar a
desempefar otro cargo en la Institucion, el custodio y usuarios antes
entregaran los bienes, a Almacén Bodega o al nuevo custodio mediante un
acta entrega recepcion de traslado de bienes. La oficina Recursos Humanos,
para el Tramite, exigira la presentacion del acta de entrega recepcion con
constancia del Jefe de Almacén Bodega.

Art. 17.- En caso de no existir la persona que se haga cargo de los bienes del
servidor saliente, éstos seran entregados fisica y mediante un acta de traslado
de bienes al Jefe de Almacen Bodega.

Art. 18.- A todos los servidores universitarios que vayan a separarse de la
Institucion, la oficina de Recursos Humanos y de Nomina exigira la
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certificacion del Jefe de Almacén Bodega, de no adeudar bienes, del Contador
General de no adeudar valores, y de la Biblioteca General y de la Facultad,
de no adeudar libros.

CAPITULO IV
DE LA RENDICION DE CAUCION

Art. 19.- Estan obligados a rendir caucion quienes ejerzan los siguientes
cargos: Rector; Vicerrectores, Director Financiero, Contador General,
Tesorero 1, Tesorero 2, Ayudante de Tesoreria, Jefe de Almacén Bodega,
Guardalmacén, Administradores de Granjas; Responsable de Parque
automotor y los que se incluyan por resolucién del Rector en base al informe
del Director Financiero, considerando la cuantia, naturaleza y liquidez de los
recursos publicos que manejen.

Art. 20.- Excepto los casos que especificamente se incluya, los subalternos y
los usuarios de bienes no rendiran caucién de conformidad con el Art. 25 del
Reglamento para el registro y control de cauciones; sin embargo, la
exoneracion de rendir caucion no exime de las responsabilidades
administrativas, civiles culposas e indicios de responsabilidad penal que
pudieran establecerse por deficiencias o irregularidades en el desempefio de
sus funciones, frente a los bienes, valores o registros.

Art. 21.- Si la Universidad considera procedente podra contratar polizas de
seguro de fidelidad que cubran las cauciones que deben rendir sus servidores.
El Rector decidira si la Entidad contribuye con un porcentaje para el pago de
la prima de seguros, de contar con el presupuesto para el efecto, o si los
servidores obligados a rendir caucion deben cubrirla en su totalidad. En
ningun caso la Universidad aportard con mas porcentaje fijado en el
Reglamento para el registro y control de cauciones expedido por la Contraloria
General del Estado, actualmente el 60%.

Art. 22.- La parte que corresponda pagar a los servidores caucionados, a
peticion expresa podra ser descontada en el rol de sueldos a partir del mes
siguiente al de pago de la poliza por parte de la Universidad, maximo en tres
cuotas mensuales.

A los servidores que no deseen incluirse en la poliza de fidelidad, el Director
Financiero les requerira individualmente la presentaciéon de la caucion; en
caso de incumplimiento informara a la Contraloria General del Estado.
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Art. 23.- La ejecucién de las cauciones, en los casos que proceda,
corresponde al Director Financiero.

DISPOSICION GENERAL

En todo lo que no esté regulado en este Reglamento, se estara y regira por el
Reglamento general para el manejo y administracién de bienes del sector
publico, Manual general de administracién y control de los activos fijos sector
publico, Reglamento para el registro y control de cauciones, y normas al
respecto que expida la Contraloria General del Estado.

DISPOSICION TRANSITORIA

Para dar cumplimiento a lo establecido en la reforma al Reglamento General
Para La Administracion, Utilizacién y Control De Los Bienes y Existencias Del
Sector Publico, que en el articulo 1 dice:

“dispondra hasta el 31 de diciembre de 2016 para que a través de la
conformacion de una comisién integrada por el Guardalmacén o su/sus
delegado/s, el/los delegado/s de la Unidad Financiera, y el/los delegado/s de
la Unidad Administrativa de la entidad, procedan a la actualizaciéon de los
registros de los inventarios al valor actual de mercado de todos los bienes
institucionales, tomando en cuenta bienes similares o de iguales
caracteristicas, su estado y su vida util. Deberé emplearse para esta tarea los
conceptos vertidos en las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental”

El Vicerrector Administrativo, responsable directo de la administracion de
bienes, realizara las gestiones correspondientes para contar con el personal
suficiente a fin de cumplir con la citada diligencia.

Dado y aprobado en Ibarra en la Sesion del Honorable Consejo Universitario
de la Universidad Técnica del Norte, a los 10 dias del mes de junio de 2016

Dr. 'aranjo Toro

RECTOR




