EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

Considerando:

Que el Art. 3 del Reglamento General Sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del! sector
publico, expedido por la Contraloria General del Estado, establece la obligacién de la maxima autoridad de
cada entidad, de orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes pablicos que se hallen en su
poder a cualquier titulo.

Que el citado articulo establece que la conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes, serd 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 Pablico establece como deber de las y tos servidores
publicos, velar por la economia y recursos del Estado vy por la conservacién de los documentos, utiles,
equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o utilizacion de conformidad con
fa ley y las normas secundarias.

Que la norma de control interno 406-08 Uso de los bienes de larga duracidn, expedida por la Contraloria
General del Estado, establece que cada servidora o servidor serd responsable del uso, custodia y conservacion
de los bienes que le hayan sido enfregados para el desempefio de sus funciones, dejando constancia escrita de
su recepcidn.

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 obligacion de prestar
caucion a favor de las respectivas instituciones del Estado, los servidores piblicos que desempefien funciones
de recepcion, inversién, control, administracion y custodia de recursos pablicos.

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

En uso de las atribuciones que le confiere el literal a} del Art. § del Estatuto de la Universidad de Cuenca,
expide el:

REGLAMENTO INTERNO PARA LA CUSTODIA DE BIENES Y
RENDICION DE CAUCIONES

CAPITULO I
DEL SISTEMA DE CUSTODIA DE BIENES

Art. 1.- El Jefe de la Unidad de Control de Activos Fijos es el responsable general del control de los bienes de
Ja Universidad, y de la recepcidn, registro y custodia hasta la entrega:

En calidad de custodios:

a) A los bodegueros de las facultades que cuentan con este cargo.

b} A los Bibliotecarios.

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

d} Alresponsable del parque automotor.
¢) Al Bodeguero General.- Los bienes devueltos por cualquier motivo por los usuarios y custodios.
f) Encalidad de usuarios:

A cada funcionario, docente, empleado y trabajador de la Administracién Central, de las unidades
académicas y administrativas no adscritas a facultades y de las facultades que no cuentan con Bodeguero, los
bienes que utiliza para el cumplimiento de las labores inherentes a su cargo.




CAPITULO IT .
DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA

Art. 2.- Los bodegueros de las facultades recibiran de Control de Activos los bienes con la suscripcion del
“acta de entrega-recepcion” u “orden de ingreso™ segin corresponda y entregardan a los usuarios, con la
suscripcion del documento de entrega-recepcion.

Art. 3.- Los usuarios de la Administracion Central, de las unidades académicas y administrativas no adscritas
a facultades y de las facultades que no cuentan con Bodeguero, recibiran directamente de Control de Activos,
los bienes que utilizan para el desempefio de sus cargos, suscribiendo el documento de entrega recepcion,.

Art. 4.- Los conserjes serdn responsables conjunta y selidariamente por Jos bienes ubicados en las aulas y en
otros locales y espacios de uso general.

Art. 5.- Los Bibliotecarios recibirdn de Control de Activos los bienes ubicados de acuerdo al piso o seccidn al
que sc encuentren asignados y serdn responsables conjunta y solidariamente. Los equipos informdaticos de
utilizacién de los estudiantes seran recibidos por el profesional en el drea, en las Bibliotecas que cuentan con
este cargo.

Art. 6.- En las dependencias donde no sea posible individualizar el Usuario, como laboratorios, centros de
codmputo y similares, los bienes serdn recibidos por todos los servidores que hagan uso de los mismos.

Art. 7.- El funcionario o jefe de dependencia que solicita la adquisicion de un activo, designard al usuario del
bien adquirido, donde no exista Bodeguero.

Art, 8.- Cuando los bienes se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse, el usuario
contando con el informe técnico y con la aprobacion del jefe de la dependencia, los trasladard a la Bodega
General. El Bodeguero General suscribird el documento de recepcion, mismo que serd entregado por el
usuario a Control de Activos para que efectiie el traspaso de la custodia al Bodeguero General. En las
facultades que cuentan con Bodeguero, la devolucién se realizard a este servidor, quien se encargara del
tramite correspondiente ante la Bodega General y Controi de Activos.

CAPITULO 111
RESPONSABILIDADES DE LOS BODEGUEROS, CUSTODIOS,
USUARIOS Y JEFES DEDEPENDENCIA

Art. 9.- Los Bodegueros v demés custodios seran responsables de: recibir de Control de Activos los bienes y
custodiarlos hasta la entrega documentada a los usuarios; codificarlos antes de la entrega a los usuarios y
supervisar que conserven €l cédigo de identificacién; realizar el movimiento interno de bienes en funcién de
lag necesidades previa autorizacion del jefe de dependencia, mantener actualizado el inventario con el detalle
por usuario; realizar constataciones fisicas por lo menos una vez al afio y presentar las novedades al Jefe de
Control de Activos; tramitar, previa aprobacién del Decano, el traslado a la Bodega General de los bienes que
s¢ hubicren vuelto inservibles, obsoletos o hubieren dejado de usarse; efectuar los requerimientos internos;
llevar el control del uso de los suministros y materiales, y mas tareas relacionadas con la funcién. En la
Administracion Central y dependencias no subordinadas a facultades, los requerimientos internos de
surninistros y materiales y su control estardn a carge de la Secretaria de cada dependencia.

Art. 10.- El Usuaric es el responsable directo del uso, custodia y conservacién de los bienes recibidoes para ¢l
desempefio de sus funciones. En caso de desaparicidén por hurto, robo o causa semejante, comunicara de
inmediato al servidor de quien recibié los bienes (Bodeguero o Jefe de Control de Activos), al jefe de la
dependencia y al Rector con todos los pormenores, para el trimite legal correspondiente, y vigilard que el
proceso concluya, requiriendo permanentemente al abogado encargado del proceso legal, informacién sobre su
estado, y facilitard y entregara la informacioén necesaria. Si el bien se encuentra asegurado, al mismo tiempo
comunicard al Director Administrativo Financiero para el trdmite ante la aseguradora, mismo que serd
desarrollado por la Asistente de Servicios Generales.

Art. 11.- En todos los casos de desaparicién de bienes por hurto, robe o causa semejante, a la comunicacion
para el tramite legal y ante la aseguradora, se adjuntard el informe de investigacion interna suscrito por el
delegado del Director Administrativo Financiero, el Decano y el abogado de la Facultad, en el que se detallara
las circunstancias en que se produjo el hecho y las evidencias constatadas. En las dependencias distintas a




facultades, el informe serd suscrito por el delegado del Director Administrativo Financiero, el Jefe de Ia
dependencia a la que pertenece el usuario, y el delegado del Secretario General Procurador. El informe seré
elaborado dentro de los 3 dias laborables luego de detectado el siniestro y la diligencia sera coordinada por el
Decano o jefe de dependencia.

Art. 12.- El Director Administrativo Financiero remitird a la Unidad de Auditoria el informe de la
investigacién interna, para que Auditoria proceda de conformidad con el Art. 90 del Reglamento general
sustitutivo para el manejo y administracion de bienes del sector ptiblico, que dispone: “La responsabilidad a
que tuviere lugar la desaparicion del bien se tramitara luego del examen especial correspondiente. El Auditor
Interno remitira copia del informe a la Contraloria General para que se establezcan las responsabilidades a las
que hubiere lugar...”.

Art. 13.- El valor del bien seré cargado a una cuenta por cobrar al servidor custodio o usuario, mientras dure la
tramitacién del proceso a que diere lugar la pérdida, de acuerdo con el Art. 90 del Reglamento general
sustitutivo para el manejo y administracién de bienes del sector piblico. Tratdndose de bienes asegurados, el
valor del deducible se registrard a nombre del custodio o usuario de acuerdo con la norma técnica de
contabilidad 3.2.16 Pérdida de recursos piiblicos, numeral 4 Indemnizacién por pérdida de recursos
protegidos, que establece: “...el valor del deducible que se entregard a la compafifa aseguradora y lo que se
necesitare para cubrir el costo de reposicién respectivo, se cargard al custodio responsable del bien; dicho
monto le sera restituido, si el dictamen judicial declare el evento suscitado, como robo piblico™.

Art. 14.- Si antes de la intervencion de la Unidad de Auditoria Interna, el custodio o usuario reconoce que la
desaparicion se produjo por su 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 Administrativo
Financiero, quien luego de la aprobacién comunicara a Ja Unidad de Auditoria.

Art. 15.- El Bodeguero General es el responsable de comunicar a las dependencias universitarias la
disponibilidad de bienes en buen estado y de tramitar la enajenacion o baja de los que no sean requeridos,
cumpliendo las disposiciones legales al respecto.

Art. 16.- Los Decanos y jefes de las unidades académicas y administrativas son los responsables de orientar y
dirigir la correcta conservacion y cuidade de los bienes de sus dependencias. En las que no cuentan con
Bodeguero, dispondrén a una comision de servidores de la dependencia v dirigiran la constatacion fisica anual
para verificar la correcta conservacion y cuidado de los bienes; los resultados serdn comunicados a Control de
Activos.

Art. 17.- Para el trAmite de renuncia, liquidacién de haberes o, para pasar a desempefiar otro cargo en la
Institucion, los bodegueros, custodios y usuarios antes entregaran los bienes. La oficina Recursos Humanos,
para el tramite, exigird la presentacién del acta de entrega recepcion con constancia del Bodeguero de la
Facultad o del Jefe de Control de Activos, seglin corresponda.

Art. 18.- Los bodegueros anticiparan su retiro con la finalidad de que las antoridades de la Facultad realicen
las acciones para la designacion del titular, quien recibira los bienes del servidor saliente, en coordinacion con
Control de Activos. Tratindose de usvarios de la Administracion Central, de unidades académicas y
administrativas no adscritas a facultades y de las facultades que no cuenten con Bodeguero, solicitardn al Jefe
de Control de Activos proceda a la constatacién y seran entregados temporalmente al jete de la dependencia o
al servidor que éste designe, En el caso de usuarios de las Facultades que cuentan con Bodeguero, serd este
servidor quien realice la constatacién y entrega temporal.

Art. 19.- A todos los servidores universitarios que vayan a separarse de la Institucion, la oficina de Recursos
Humanos exigird la certificaciéon del Bodeguero de la Facultad o del Jefe de Control de Activos, segin
corresponda, 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, 20.- Estan obligados a rendir caucion quienes ejerzan los siguientes cargos: Rector, Vicerrector, Director
Administrativo Financiero, Contador General, Tesorero, Tesorero Ayudante, Jefe de Inventarios, Bodegueros,
Administradores de Granjas, Responsable del parque automotor, los servidores que a mas de su funcidn




ordinaria recauden ingresos de autogestién en las Facultades con un promedio que supere los mil délares
mensuales, los servidores que mangjen fondos rotativos y, los que se incluyan por resolucion del Rector en
base al informe del Director Administrativo-Financiero, considerando la cuantfa, naturaleza y liquidez de los
recursos ptiblicos que manejen.

Art. 21.- Excepto los casos que especificamente se incluyan, los subaliernos 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 exoneracidn de rendir caucién 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, 22.- Si la Universidad considera procedente podré contratar pélizas de seguro de fidelidad que cubran las
cauciones que deben rendir sus servidores, E] 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 caucién deben cubrirla en su totalidad. En ningtin caso la Universidad aportara con més del porcentaje
fijado en el Reglamento para ¢l registro y control de cauciones expedido por la Contraloria General del
Estado, actualmente el 60%.

Art. 23.- La parte que corresponda pagar a los servidores caucionados, a peticién expresa podrd ser
descontada en el rol de sueldos a partir del mes siguiente al de pago de la péliza por parte de la Universidad,
mAaximo en seis cuotas mensuales.

A los servidores que no deseen incluirse en la poliza de fidelidad, el Director Administrativo Financiero les
requerird individualmente la presentacién de la caucion; en caso de incumplimiento informara a la Contraloria
General del Estado.

Art. 24.- La ejecucion de las cauciones, en los casos que proceda, corresponde al Director Administrativo-
Financiero.
DISPOSICION GENERAL

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

DISPOSICION TRANSITORIA

Para que el Jefe de la Unidad Control de Activos realice la entrega recepcion de los bienes a los usuarios de la
Administracién Central, de las unidades académicas o administrativas no adscritas a facultades y de los
facultades que no cuenten con Bodeguero, los actuales custodios le informaran los bienes que se encuentran a
cargo de cada servidor, siendo el 30 de Septiembre-2011 el plazo méximo de esta entrega. Tratandose del
Centro de Documentacion Juan Bautista Vazquez, el Director informard los bienes de cada piso y los
bibliotecarios a cargo.

Derogase el Reglamento de custodia de bienes, valores y rendicion de cauciones expedido el 9 de junio de
2009 y los instructivos y resoluciones emitidos con anterioridad que se opongan al presente reglamento.

Dado en la Sala de Sesiones del H. Consejo Universitario a los 31 dias delmes de mayo de dos mil once.
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