MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LOS Y LAS SERVIDORES (AS), LOSY LAS
TRABAJADORES (AS) DEL INEC QUE SON VICTIMAS DE ROBO O HURTO DE LOS BIENES
ENTREGADOS A SU CUSTODIA PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES

Articulo 1.- Objetivo.-

Proporcionar al y la servidor (a), al y la trabajador (a) del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos — INEC, encargado (a) de la custodia de los bienes, el
. procedimiento estandarizado de las actividades que son necesarias para
precautelar los bienes del Estado cuando éstos han sido victimas de robo o hurto.

Articulo 2.- Alcance.-

El presente manual es de aplicacidén obligatoria para todos los y las servidores
(as), los y las trabajadores (as) del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC) a nivel nacional.

Articulo 3.- De la Responsabilidad.-

Todo servidor(a), trabajador(a) del INEC, sujetos a la Ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento General, Cddigo del Trabajo que se encuentren
prestando sus servicios en la entidad, es responsable directo por el uso y cuidado
del bien publico cualquiera que sea su caracteristica y /o descripcion entregado
para el desarrollo de sus funciones y dentro de la unidad en la que fuera asignado,
una vez determinada su custodia mediante la correspondiente acta de entrega
recepcion.

Articulo 4.- De la Conservacion.-

De acuerdo con la normatividad establecida en el Reglamento General Sustitutivo
para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Pulblico, la conservacion,
buen uso y mantenimiento de los bienes, sera de responsabilidad directa del
servidor(a) o del trabajador (a) que los ha recibido para el desempefio de sus
funciones y labores oficiales.

Todos los bienes de propiedad de la Institucion deberan estar debidamente
custodiados.

Articulo 5.- Del Procedimiento Administrativo previo a dar inicio a las
acciones legales.-

uando el servidor(a), trabajador(a) a quien se le asigné como custodio de los
bienes de propiedad del INEC, fuera victima del robo o hurto de los mismos se
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a)

b)

El servidor(a), trabajador(a) que fuese victima del robo o hurto procedera a
comunicar por escrito, con todos los pormenores la version de los hechos
materia del ilicito dentro del término de 24 horas de ocurrido el hecho, al
Director de Area con copia al Guardalmacén y a su Jefe inmediato o
Responsable del proceso al cual pertenezca, quien a su vez informara a la
Directora o Director Ejecutivo en la Administracién Central y/o Directora o
Director Zonal en las Direcciones Zonales, dentro del término de 24 horas.

La Directora o Director Ejecutivo en la Administracién Central y/o Directora
o Director Zonal en las Direcciones Zonales dispondran al Director/a de
Asesoria Juridica y al Director/a Administrativo Financiero en
Administracién Central y en las Direcciones Zonales a quien haga sus
veces, que realicen las actividades pertinentes de acuerdo a sus
competencias y conforme a los articulos siguientes.

Articulo 6.- De la Direccién Administrativa Financiera.-

a)

b)

El Director/a Administrative Financiero o quien haga sus veces en la
Direcciones Zonales, dispondra a la Unidad de Gestion Contable que
mientras dure la tramitacién del proceso legal se realice el framite conforme
al procedimiento para el registro contable por la pérdida de bienes de larga
duracion emitida por el Ministerio de Finanzas, 6rgano rector de la
Contabilidad Gubernamental.

El Directorfa Administrativo Financiero o quien haga sus veces en la
Direcciones Zonales dispondra a la Unidad del Almacén General o Almacén
Zonal que dentro del término de 24 horas de conocido el hecho se remita a
la Direccion de Asesoria Juridica fotocopias certificas de la factura del bien
Institucional sustraido para justificar la pre-existencia de dicho bien y de que
es propiedad del INEC;

El jefe o jefa / Responsable de Gestion de Adminisiracién de Servicios en la
Administracion Central y quien haga sus veces en las direcciones zonales
realizara el tramite respectivo ante la Empresa Aseguradora con la cual el
INEC tenga contratado el seguro respectivo.

Articulo 7.- De la Direccion de Asesoria Juridica.-

a) La Direccién de Asesoria Juridica en Administracion Central, una vez

conocido el hecho suscitado y contando con la documentaciéon necesaria,



elaborara, suscribird y presentara la denuncia respectiva ante la judicatura
competente, en virtud de la delegacién del sefior Director Ejecutivo a
través de Resolucion No. 32 —-DIREJ-DIJU-NI-2012 y a lo que determina el
Art. 86 del Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion
de Bienes del Sector Publico.

b} En caso de las Direcciones Zonales, la Unidad de Asesoria Juridica
elaborara la denuncia respectiva la misma que sera remitida a la Direccion
de Asesoria Juridica, para que a través del Proceso de Asesoria y
Patrocinio se proceda a la revision correspondiente, para la aprobacion y
suscripcion por parte del Delegado del sefior Director Ejecutivo.

c¢) La Direccion de Asesoria Juridica solicitard a la Direccion Administrativa
Financiera en Administracién Central y en las Direccién Zonales, a quienes
hagan sus veces, un informe sobre los avances del tramite administrativo
ante la Empresa de Seguros, con el objeto de determinar si ya fue
reconocido el siniestro por parte de la Aseguradora, para que la misma
subrogue os derechos judiciales respectivos.

d) En el caso de que el valor del bien sustraido por robo o hurto no sobrepase
las dos remuneraciones basicas unificadas del trabajador en general, la
Direccidén de Asesoria Juridica a través de la denuncia respectiva dejara
constancia de este hecho en el juzgado de contravenciones.

Articulo 8.- Del servidor(a), Trabajador(a) del INEC.-

El servidor(a), trabajador(a) quien era custodio del bien institucional,
conjuntamente con el abogado designado por la Direccidon de Asesoria Juridica
debera dar seguimiento a todas las etapas procesales que se den por concepto de
este hecho, con la finalidad de estar inteligenciado del desarrollo, conclusién y
archivo de la denuncia o pronunciamiento de la sentencia.

En caso que subrogue los derechos judiciales la aseguradora, la Direccion de
Asesoria Juridica a fravés del Proceso de Asesoria Juridica y Patrocinio facilitaran
y entregaran la informacién necesaria de los tramites legales al servidor(a),
trabajador(a) que fue custodio del bien, para que se responsabilice del tramite.

Articulo 9.- De la baja de bienes por hurto o robo.-

Si dentro de la sustanciacidn por robo o hurto del proceso el sefior Juez de
rantias Penales, Juez de Contravenciones determina dentro de los respectivos
%utos que no hay responsabilidad del servidor(a), trabajador(a), la Directora o
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Director Ejecutivo dispondra la baja del bien publico de los registros contables de
acuerdo a lo que establece por el Reglamento General Sustitutivo para el Mangjo
y Administracion de Bienes del Sector Publico.

Articulo 10.- Ingreso de la reposicion del bien.-

La méaxima autoridad dispondra al Guardalmacén o a quien haga sus veces en la
zonal el ingreso del bien publico por reposiciéon. Para la reposicion del bien se
tendra en cuenta que los bienes recibidos sean de iguales o mejores
caracteristicas técnicas y fisicas a los bienes publicos que hayan sido objeto de
robo o hurto segun sea el caso.

Cabe indicar que mientras dure la tramitacion del proceso a que diere lugar la
pérdida de un bien y hasta la devolucién del mismo, su valor sera cargado a una
cuenta por cobrar al servidor(a), trabajador(a) que fue custodio del bien.

Cuando el bien no se encuentre asegurado el custodio debera reponer el bien
pablico de iguales o mejores caracteristicas técnicas vy fisicas.

Articulo 11.- Indemnizacion por robo o hurto de bien protegido.-

En el caso de que el bien sustraido se encuentre asegurado el servidor(a),
trabajador(a), cancelard el valor del deducible directamente a la compafiia
aseguradora y el comprobante de dicha transaccion sera entregado a la Direccién
Administrativa Financiera.

De ser necesario cubrir un cosio adicional de reposicién del bien asegurado, el
custodio sera encargado de cubrir el mismo, con la finalidad de que se realice la
reposicion respectiva.

El valor del deducible y el costo adicional de reposicién le seran restituidos, si el
dictamen judicial declarare el evento suscitado, como robo plblico, concordante
con lo que determina la norma técnica de contabilidad gubernamental.

GLOSARIO DE TERMINOS

Bien Piblico.- Es aquel que pertenece al Estado Ecuatoriano y es entregado a un
servidor publico para el desempeiio de sus funciones.

Contrato de Seguro.- Es un documento a través del cual, las Aseguradoras se
comprometen a resarcir el dafio o a pagar una suma de dinero si ocurre un evento
establecido en el mismo y, el contratante/asegurado de pagar una prima con el fin
de estar protegida.

Custodio.- Persona que tiene bajo su responsabilidad el cuidado y correcta
administracion de un bien publico



o

Denuncia.- Acto por el cual se da conocimiento a la autoridad, por escrito o
verbalmente, de un hecho contrario a las leyes, con objeto de que ésta proceda a
Su averiguacion y castigo.

Factura.- Es un documento tributario de compra y venta que registra la
transaccion comercial obligatoria y aceptada por ley. Este comprobante tiene para
acreditar [a venta de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida
ia operacion.

Hurto.- Delito que consiste en tomar, con animo de lucro, bienes muebles ajenos
sin la voluntad de su duefio, no empleando la violencia o intimidacién en las
personas, nifuerza en las cosas.

Indagacion Previa.- Es el conjunto de actividades investigativas que se
desarrollan en el tiempo anterior al inicio de la Instruccién Fiscal, tiene objetivos y
caracteristicas reguladas por el ordenamiento juridico, y debe ser explotada al
maximo por el funcionario investigador ya que de los resultados que se obtengan
dependera el inicio 0 no de un proceso por parte del Ministerio Pubhco en contra
del presunto infractor.

Robo.- Delito contra el patrimonio, por el cual el agente mediante violencia o
amenaza, doblega la voluntad de la victima y se apodera de un bien ilicitamente.

Servidor (ra) Publico.- Son todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico.

Siniestro en seguro.- El Siniestro lo podemos definir como la manifestaciéon del
riesgo asegurado; es un acontecimiento que origina dafios concretos que se
encuentran garantizados en la pdliza hasta determinada cuantia, obligando a la
Aseguradora a restituir, total o parcialmente, al Asegurado o a sus beneficiarios, el
capital garantizado en el contrato del seguro.

Trabajador (a).- La persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la
ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

MARCO LEGAL
e Constitucion de la Republica del Ecuador

e (Cddigo de Procedimiento Penal.

e Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de
Bienes del Sector Pulblico.

La Norma Técnica de Contabilidad Gubernamental
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