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; 8 INTRODUCCION

Considerando que, el articulo 227 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador determina que la
administracion pdblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

En virtud de lo expuesto, se considera necesario establecer un proceso estandar que facilite y
garantice la ejecucion eficiente en la administracién, utilizacion, manejo y control de bienes del
Instituto de Cine y Creacion Audiovisual.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos técnicos, administrativos y legales que aporten a la regulacién de la
administracion de bienes e inventarios del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

3. OBJETIVO ESPECIFICO

Cumplir las disposiciones contenidas en el Reglamento de Administracidn y Control de Bienes del
Sector Publico, y demas disposiciones legales vigentes en materia de control de bienes.

4, DEFINICIONES

Para efectos del presente instructivo y sin perjuicio de los términos definidos a lo largo de su texto,
se contarad con las siguientes definiciones:

Abigeato.- Es la sustraccion de animales vacunos, bovinos, equinos u otros que son de propiedad de
las entidades u organismos del sector publico.

Avalio.- Procedimiento aplicado por un especialista, técnico o perito para determinar el valor
comercial de un bien.

Baja.- Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y de los registros del
patrimonio de la entidad, por alguno de los motivos de que trata el presente Instructivo.

Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad u
organismo, tendran una vida Util superior a un afio y serdn utilizados en las actividades de la entidad
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Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que, por su estado de obsolescencia, deterioro o dafio,
dejan de ser Utiles para el servidor o para la entidad u organismo del sector publico, pero pueden ser
susceptibles de chatarrizacién, destruccién y reciclaje: puesto que su reparacion seria mds costosa
que la adquisicion de uno nuevo.

Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes que tienen una
significacion histdrica, artistica, cientifica o simbdlica para la identidad de una colectividad y del pais.

Bienes de propiedad, planta y equipo.- Son bienes destinados a las actividades de administracion,
produccion, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

Bienes tecnoldgicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razén de su naturaleza y
tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de profesionales expertos.

Bienes que se han dejado de usar.- Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas y/o por el
adelanto tecnoldgico se han dejado de usar en la entidad u organismo del sector publico; sin
embargo, pueden ser susceptibles de transferencia gratuita, remate, venta y/o comodato.

Perito.- Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia, puede expresar juicios que
se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar determinados elementos.

Postor.- Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate, puja u ofrece una cantidad de
dinero por un bien.

Postura.- Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta o remate.

Registro contable.- Asiento o anotacién contable que se debe realizar para reconocer una
transaccion contable o un hecho econémico que beneficia o afecta a la entidad u organismo del
sector publico.

Seguro.- Medida de cobertura de riesgos que estdn obligadas a contratar todas las instituciones que
manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de manera que, en el caso de
pérdida, deterioro o destruccion, se logre obtener su resarcimiento.

Unidad Administrativa.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
actividades de la recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucién, custodia, control,
administracion, egreso o baja de los bienes e inventarios.

+
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Unidad Financiera.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras funciones,
del registro contable de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de la institucion; ademas,
serd responsable del calculo y registro de depreciacién de los bienes de la institucion.

Unidades Productivas.- Son las dependencias que producen o fabrican bienes o inventarios para uso
de la institucién o para la venta.

Unidad de Talento Humano.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada de la
administracion del talento o recurso humano de la misma.

Unidad de Tecnologia.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
funciones, de emitir informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacion de bienes; planificar la
adquisicion de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y de contingencia informadtica;
llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

5. ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE BIENES
CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION Y DE LOS SUJETOS.

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente instructivo regula en forma obligatoria la administracion,
utilizacion, manejo y control de Bienes de Larga Duracién y Existencias, del Instituto de Cine y
Creacién Audiovisual, sobre los bienes que han sido asignados para su uso mediante: adquisiciones,
custodia, préstamo, convenios, comodato, acuerdos y donaciones, asi como sus responsabilidades en
el adecuado uso, conservacion y custodia de los mismos.

Art. 2.- De los sujetos.- La aplicacién de este instructivo rige para todos los servidores sujetos a la Ley
Organica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de prestacion de
servicios con el Instituto de Cine y Creacién Audiovisual; y para todas aquellas personas que por
efectos de acuerdos o convenios con otras instituciones u organismos, se encuentran prestando sus
servicios en las dependencias del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, que tengan bajo su
responsabilidad la administracién, uso, custodia y control de los bienes de larga duracion
institucionales, de acuerdo a su estructura organizacional.

Por tanto, no habra servidor/ o persona alguna que por razén de su cargo, funcién o jerarquia se
encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente instructivo.

i
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CAPITULO I
DE LOS BIENES

Art. 3.- De los bienes.- La Direccién Administrativa Financiera a través de su custodio de bienes o
guardalmacén, llevara un registro administrativo y contable de conformidad a las normas v
disposiciones de control y administracién de bienes, que sobre la materia han sido expedidas por los
organismos de control de conformidad con la ley y demds disposiciones legales vigentes.

Art. 4.- Empleo de los bienes.- Los bienes del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual se emplearan
Unica y exclusivamente para los fines institucionales. Por ningun concepto se destinardn para fines
politicos, electorales, doctrinarios, religiosos o actividades particulares.

La autoridad, funcionario/a o servidor/a que incumpla esta disposicién serd sancionado de
conformidad con las leyes vigentes.

Art. 5.- Custodia y seguridad de los bienes.- Todo persona que tiene a su cargo bienes del Instituto de
Cine y Creacion Audiovisual esta en la obligacion de garantizar la proteccién, salvaguarda y debido
uso de los bienes institucionales. Los custodios deberan asi mismo reportar con la debida
oportunidad a la Direccion Administrativa Financiera a través del titular de la unidad administrativa a
la que pertenezca, cualquier situaciéon de mal estado u obsolescencia de los bienes para los fines
pertinentes.

Art. 6.- Plan de cuentas, codificacion e identificacion de los bienes de propiedad, planta y equipo.- El
plan de cuentas, codificacién e identificacién de los bienes de propiedad, planta y equipo del
Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, se estructurara sobre la base de disposiciones legales de la
materia.

a) Sistema informatico.- El personal encargado del manejo, registro y control de los bienes de
propiedad, planta y equipo del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, estardn obligadas a utilizar
sistemas informdticos de administracién y control de bienes.

b) Formularios.- El proceso de control de bienes contara con el formulario correspondiente para la
autorizacion de movilizacion de bienes de propiedad del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual ;
fuera de las instalaciones a las que pertenecen por motivos instituciones, asi como por motivo de
mantenimientos. Para las acciones de cambio de custodio, transferencias entre otros se utilizaran las
correspondientes actas entrega - recepcion, que respaldardn el registro de transferencia en el
sistema de activos fijos.

c) Pélizas de Seguro.- La Direcciéon Administrativa Financiera, a través de su custodio de bienes o
X guardalmacén instrumentard los procedimientos que permita que todos los bienes del Instituto de
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Cine y Creacidn Audiovisual sean protegidos mediante Pdlizas de Seguro contra diferentes riesgos
que pudieran ocurrir.

Art. 7.- Clases.- Para efectos de este instrumento, los bienes de propiedad de la entidad se
clasificaran en los siguientes:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo

b} Bienes de Control Administrativo

c) Inventarios.

Art. 8.- Bienes de Propiedad, Planta y Equipo.- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos
destinados a las actividades de administracion, produccion, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluirdn aquellos bienes de Infraestructura;
Patrimonio Historico Artistico-Cultural; Biolégicos; e Intangibles.

Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal, siempre y cuando cumplan los
siguientes requisitos:

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

b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;

c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio plblico; adicionales a los que se darian si no
se los hubiera adquirido;

d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional; y

e) Tener un costo de adquisicidn igual o mayor a 80 dolares americanos.

Art. 9.- Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad del Instituto de
Cine y Creacion Audiovisual, tendran una vida util superior a un afio, seran utilizados en las
actividades de la entidad y con un valor no mayor a 80 dolares americanos.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni revalorizacion.
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La responsabilidad en el uso de estos bienes corresponderd al Usuario Final al cual le hayan sido
entregados para el desempefio de sus funciones. No se podré hacer uso de estos bienes para fines
personales o diferentes a los objetivos institucionales.

Art. 10.- Inventarios.- Son activos identificados como materiales o suministros consumibles durante
el proceso de produccion, en la prestacién de servicios o conservados para la venta o distribucién, en
el curso ordinario de las operaciones.

Para ser considerados inventarios deberdn tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; vy,

b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacién de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

Art. 11.- Control de Inventarios.- 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.

b) El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, hara llegar periédicamente al departamento contable,
la informacién y documentacién relativa al movimiento de ingresos y egresos para la valoracion,
actualizacion y conciliacion respectiva de forma semanal o mensual.

CAPITULO IHI

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Art. 12.- La maxima autoridad del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, a través de la Direccién
Administrativa Financiera orientara y dirigird la correcta conservacién y cuidado los bienes ptiblicos
que han sido adquiridos o asignados para uso, incluso de aquellos bienes que no son propiedad del
Instituto de Cine y Creacidén Audiovisual, que hayan sido recibidos en comodato, fideicomiso,
arrendamiento, almacenaje, depdsito u otros semejantes.

Guardalmacén o quien hiciera sus veces.- Sera el/la responsable administrativo del control en la
inspeccion, recepcion, registro, custodia, distribucidn, conservacién y baja de los bienes

rhstitucionales.

I
|
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Custodio Administrativo.- Sera el/la responsable de mantener actualizados los inventarios y registrar
los ingresos, egresos y traspasos de los bienes en la unidad, conforme a las necesidades de los
usuarios. El titular de cada unidad administrativa de la entidad u organismo, designard a los
Custodios Administrativos, segtn la cantidad de bienes e inventarios de propiedad del Instituto.

Usuario Final.- Sera el/la responsable directo del debido cuidado, uso, custodia y conservacion de los
bienes asignados para el desempefio de sus funciones y los que por delegacidn expresa se agreguen
a su cuidado.

Comparten esta responsabilidad en sus respectivos ambitos, los Coordinadores Técnicos, y Directores
de Area.

Contador.- Sera el/la responsable del registro contable de todos los bienes y existencias sobre la
base de las normas que le fueren aplicables.

Art. 13.- Los cambios que se requieran y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes, seran
previamente reportados al Guardalmacén de bienes o quien hiciera sus veces, por el personal
responsable del uso y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos pertinentes de
control de bienes.

De la misma manera deberan ser reportados a los Coordinadores Técnicos, y/o Directores de Area.

Art. 14.- Cuando se requiera la movilizaciéon de bienes de propiedad de la entidad fuera de las
instalaciones habituales por necesidades institucionales, el custodio usuario final debera solicitar la
autorizacion de movilizacion de bienes mediante el formulario creado para el efecto. En caso de no
contar con dicho documento de autorizacion debidamente suscrito, el custodio del bien asumira
toda la responsabilidad por cualquier siniestro que pudiere ocurrir y por el mal uso de los bienes
institucionales.

Art. 15.- Cuando se trate de cesacion de funciones o cambio de unidad administrativa de los
servidores que se encuentran prestando sus servicios con cualquier modalidad, en coordinacién con
el drea de control de bienes realizard oportunamente la entrega-recepcion de los bienes bajo su
custodia a un funcionario de su unidad designado por el jefe inmediato; en el caso de no haber
responsables para la custodia de los bienes del servidor saliente, el guardalmacén o quien haga de
sus veces asume la responsabilidad sobre la custodia de los bienes, hasta tanto se legalice la entrega
al responsable directo de la custodia, mediante acta entrega recepcion.

Art. 16.- Usuario Final fallecido.- En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido, una vez que se
tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizard una constatacion fisica de los bienes
asignados a él y de sus efectos personales, en la que participaran el titular del drea a la que
pertenecio el servidor, el Guardalmacén o quien hiciera sus veces y los legitimarios o herederos
segun las ordenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacidn fisica se levantara un acta en
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la que se detallaran los bienes constatados de propiedad de la institucién y que se asignaran al
Guardalmacén o al Custodio Administrativo de la unidad, segln sea el caso, hasta que sean
reasignados a un nuevo Usuario Final; vy, los efectos personales que serdn entregados a los
legitimarios o herederos.

De no contar con la participacién de los legitimarios ni herederos en las diligencias, se dejard
constancia de este particular y de lo actuado en un acta que sera suscrita por el titular de la unidad
administrativa, el Guardalmacén o el Custodio Administrativo, segin sea el caso, intervencién que se
realizard a pedido del titular del drea.

Art. 17.- El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de los bienes, sera de responsabilidad del servidor que tiene a su
cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega recepcion y respondera personal y
pecuniariamente por la reposicién del bien, al precio de mercado o un bien de iguales caracteristicas
o superiores al desaparecido, destruido inutilizado.

Asi mismo, la responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacién sin
autorizacion de la autoridad competente.

Art. 18.- El usuario final, custodio de los bienes a él asignados, dentro de las cuarenta y ocho horas
habiles a partir de que tenga conocimiento de la desaparicién del o de los bienes por hurto, robo,
caso fortuito o fuerza mayor, informara con todos los pormenores que fueren del caso, a la maxima
autoridad o su delegado, Jefe inmediato, Direccién Administrativa Financiera, Direccién vy
Guardalmacén de la Institucién; caso contrario se procederd de conformidad con lo establecido en el
numeral inmediato anterior de este instructivo.

En relacion a los bienes de uso comun, se designara su responsabilidad al titular del drea que
corresponda.

Art. 19.- Responsabilidades y Atribuciones de la persona Responsable de la Administracién y Control
de las Pdlizas de Seguros:

a) Responsable de la administracién y control de las diferentes polizas de seguros contratadas, en los
diferentes ramos.

b) Coordinar con las diferentes dreas del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual los siniestros
ocurridos de diferente gravedad, con la finalidad de efectuar el reclamo correspondiente a [a
aseguradora.

c) Solicitar a la aseguradora las inclusiones de bienes nuevos que ingresan a la Institucién asi como
}/fas exclusiones que pudiesen generarse sobre los bienes asegurados.
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d) Solicitar partida presupuestaria para el pago de las polizas de seguro, inclusion de bienes,
deducibles, y demds procesos que de ello se derive.

e) Elaborar los términos de referencia previa la contratacién de las polizas de seguro.

f) Gestionar oportunamente los diversos siniestros que pudieran darse en el manejo, administracion
y uso de bienes institucionales.

CAPITULO IV
DEL INGRESO DE BIENES

Art. 20.- Ingreso de bienes adquiridos mediante compra.- La compra de bienes muebles e inmuebles
debera observar la normativa vigente para la administracion de los recursos publicos, en particular
los procedimientos precontractuales y contractuales establecidos en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP) y su reglamento de aplicacion, el Codigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, las resoluciones que emita el Servicio Nacional de Contratacidn
Publica, asi como la normativa pertinente que emita el Ministerio de Finanzas, la Contraloria General
del Estado y el Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector Piblico - INMOBILIAR.

Para los casos de bienes que ingresan por adquisicién del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, se
realizaran los siguientes procedimientos:

Documentos a continuacion sefialados se remitira al Guardalmacén o quién haga sus veces:

Certificacion Presupuestaria.
Orden de compra o Contrato.
Acta entrega recepcion.
Factura.

a) Guardalmacén o quién haga sus veces recibe los documentos antes sefialados y los bienes
adquiridos; por si mismo o por medio de su delegado los constatar4 fisicamente.

Sera de responsabilidad del drea requirente o del area técnica correspondiente observar que sus
caracteristicas y especificaciones concuerden con las especificaciones técnicas del requerimiento, y
las descritas en el contrato con la factura que respalde la compra; para lo enunciado se comprobara
la siguiente informacién:

(},
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Clase del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie, dimensiones, cédigo, valor, garantia, manuales,
componentes y/o accesorios que forman parte del bien, caracteristicas generales que identifiquen al
bien, entre otros.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato con la factura, no se
recibira el o los bienes y se informard inmediatamente por escrito del particular a la Direcciéon
Administrativa Financiera o a quien haga sus veces, para los fines legales.

b) Suscribirdn la correspondiente acta de entrega recepcion: el Proveedor, el Administrador del
Contrato, el Técnico que no ha participado en el proceso y el Guardalmacén o quién haga sus veces.
El acta de entrega recepcién debera contar obligatoriamente con el detalle de los bienes, Ia
informacién relacionada con la marca, modelo y serie en los caso que aplique.

c) Realizara el correspondiente ingreso mediante el registro al inventario en el sistema de activos
fijos institucional con la informacién requerida y los atributos de cada bien.

d) Se etiquetaran los bienes con el codigo institucional asignado y el logo del Instituto de Cine y
Creacion Audiovisual

e) Se entregaran los bienes al usuario final mediante el acta de entrega recepcion que la suscribe con
el custodio responsable, como responsable de los bienes entregados a su guarda.

Art. 21.- Ingreso de bienes recibidos mediante donacidn, transferencia gratuita, y comodato.- La
Direccion Administrativa Financiera dispondra por escrito al Guardalmacén o quien haga sus veces en
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, realicen los siguientes procedimientos:

a) Receptar, la documentacion que respalden la donacién del bien.

b) Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas concuerden con
las descritas en el contrato o acuerdo que respalde la transferencia gratuita en donde se evidencie la
informacion requerida.

Si el bien no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato o acuerdo, se
informara por escrito del particular a la Direccién Administrativa Financiera, para los fines que
correspondan.

¢) Realizara el correspondiente ingreso mediante el registro al inventario en el sistema de activos
fijos institucional con la informacién requerida y los atributos de cada bien.

{
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Art. 22.- Del Control de vehiculos de propiedad Instituto de Cine y Creacién Audiovisual- En
cumplimiento de la Ley y reglamentos vigentes, la Direccién Administrativa Financiera, dispondrd a
quien cotresponda, la contratacién anual de la péliza de seguros y la inclusién de los vehiculos
adquiridos con posterioridad.

El manejo, administracién y control de los vehiculos de propiedad del Instituto de Cine y Creacién
Audiovisual, estara sujeto a la normativa legal vigente creada para el efecto y sera ejecutado por el
responsable de Transportes de la Direccion Administrativa Financiera.

CAPITULO YV
DEL MANTENIMIENTO

Art. 23.- Plan de mantenimiento.- La Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica través de su
responsable de tecnologia sera la responsable del Plan Anual de Mantenimientos de los equipos
informaticos.

Art. 24.- Del mantenimiento.- Es obligacion del usuario final de los bienes, su adecuado
mantenimiento, cuidado, conservacion y buen uso, por lo que, cuando notare que estos requieran de
reparaciones debera notificar por escrito al Jefe inmediato a la que pertenece, para que se solicite su
reparacion.

Art. 25.- Registro del mantenimiento.- El mantenimiento y reparacién de los bienes deberan estar
registrados en la hoja de vida del bien, para permitir el control del cumplimiento de las garantias por
la adquisicion y reparacion de los mismos o para establecer la conveniencia de reposicién de los
bienes.

CAPITULO VI (
EGRESO DE BIENES MUEBLES

Art. 26.- Egreso de bienes por enajenacion y baja.- El proceso de egreso de bienes se aplicard en el
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, en todos los bienes de larga duracion de propiedad de la
institucion.

El egreso de bienes, se podra realizar de acuerdo a las siguientes modalidades:
a) Remate

e De bienes muebles al martillo;
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® De bienes muebles en sobre cerrado;
e DelInmuebles;
® De bienes muebles en linea o por medios electrénicos

b) Venta de Bienes Muebles

® Venta una vez agotado el procedimiento de remate
® Venta directa sin procedimiento previo de remate

c) Permuta

d) Transferencia Gratuita

e} Chatarrizacion

f) Reciclaje de Desechos

g) Destruccién

h) Baja.

Los procedimientos seran los que consten en el “REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO”

Art. 27.- Todos los bienes inmuebles de propiedad Instituto de Cine y Creacién Audiovisual formaran
parte del patrimonio de la institucién, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se
afiadiran dentro del patrimonio.

CAPITULO VII

PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Art. 28.- Movimiento interno de bienes.- El Guardalmacén o quien haga sus veces del Instituto de
Cine y Creacion Audiovisual, serdn los tnicos funcionarios que dispondrédn el movimiento interno de
bienes entre unidades internas, en forma temporal o definitiva que, a solicitud del custodio personal
del bien, donde se especifique el estado de los bienes y el motivo por el cual solicita su traslado.

préstamo hasta por sesenta (60) dias. Si transcurridos los sesenta (60) dias no se han devuelto los

‘}/ Art. 29.- Del traspaso temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal en calidad de
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bienes a la unidad de origen, el Guardalmacén o quien haga sus veces, tramitard el traspaso
definitivo.

Art. 30.- Del traspaso definitivo.- El traspaso de los bienes sers definitivo, cuando los jefes de las
unidades involucradas lo hayan acordado asi, diligencia que dard lugar al registro correspondiente en
el sistema de activos fijos institucional, asi como también los registros contables que correspondan.

Art. 31.- Entrega recepcion por cambio o separacidn de usuario final.- De producirse la separacién,
renuncia, destitucion, comision de servicios o traslado administrativo del servidor usuario y custodio
de los bienes a él encomendados en cada unidad administrativa, por disposiciéon de la autoridad
competente o por cuenta propia, entregara los bienes al guardalmacén o quien haga sus veces para
su respectivo control.

Es obligacion de los custodios usuarios finales de los bienes informar al Guardalmacén o a quien haga
sus veces previo a la entrega de bienes el (por) cambio o la separacién de la institucién.

CAPITULO VI
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS

Art. 32.- Del control.- Corresponde a la Direccién de Planificacién y Gestion Estratégica a través de su
responsable de tecnologias independientemente del inventario que mantenga la Direccidn
Administrativa Financiera mantener un listado actualizado de los equipos que conforman el parque
informatico de la institucidn, con todas las caracteristicas de los bienes, donde se incluird ubicacién y
el usuario final respectivo.

El Director de Planificacion y Gestién Estratégica, remitira en forma obligatoria a la Direccién
Administrativa Financiera, trimestralmente un informe con documentos de respaldo de la situacion
de los equipos, asi como el plan de mantenimiento del mismo.

En caso de cambio, adicién o disminucién de componentes y/o accesorios a los equipos informaticos,
el Director de Planificacion y Gestion Estratégica a través de su responsable de tecnologia mantendra
una hoja de vida de cada bien donde se hara constar la informacién relacionada con dichos cambios y
los mantenimiento que se realizaran.

La Direccién de Planificacion del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, deberd mantener también
un registro actualizado del licenciamiento del software adquirido, el mismo que comprendera,
identificacion del producto, descripcién del contenido, niimero de version, nimero de serie, nombre
del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean necesarios.

%,
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La Direcciéon de Planificacion del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, deberd mantener
actualizados los programas antivirus necesarios para la proteccion de los equipos de la institucion, asi
como los respaldos de los informes de todas la unidades administrativas de la institucién.

Art. 33.- Del mantenimiento de equipos informaticos.- El mantenimiento de equipos informaticos de
propiedad del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, estard a cargo de la Direccién de
Planificacion. '

Art. 34.- Del plan de mantenimiento de equipos informdticos.- El Instituto de Cine y Creacién
Audiovisual, deberd tener un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informdticos, el mismo que
se ejecutara en base al cronograma trimestral con financiamiento y aprobacién por la maxima
autoridad. Este plan lo debera realizar el (la) Director de Planificacion y Gestién Estratégica a través
de su responsable de tecnologia.

Art. 35.- Mantenimiento preventivo.- Es la inspeccion periédica de maquinas y equipos, para evaluar
su estado de funcionamiento, identificar fallas, prevenir y poner en condiciones el equipo para su
optimo funcionamiento, limpieza, lubricacion y ajuste. Es también en este tipo de mantenimiento, en
el que se reemplazan piezas para las cuales el fabricante del equipo ha identificado que tienen un
numero especifico de horas de servicio.

Art. 36.-Mantenimiento predictivo.- Consiste en el monitoreo continuo de mdquinas y equipos con el
propdsito de detectar y evaluar cualquier pequefia variacion en su funcionamiento, antes de que se
produzca una falla.

Art. 37.- Mantenimiento correctivo o no programado: es el conjunto de procedimientos utilizados
para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara el bien
ya deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas.

¥
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6. ANEXO

FORMULARIO CONTROL DE BIENES-TRASLADO DE BIENES FUERA DE LA INST ITUCION
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Memorando Nro. ICCA-DAF-2018-03

03 (0B,

Quito, D.M., 03 de octubre 018

PARA: Sr. Jan Vandierendonck
Director Ejecutivo

ASUNTO: APROBACION DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS PARA EL NORMAL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION
AUDIOVISUAL.

De mi consideracion:

En cumplimiento de las atribuciones[1] definidas en el "ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL INSTITUTO DE CINE Y
CREACION AUDIOVISUAL", sefior Director pongo en su conocimiento para su
aprobacion los instrumentos administrativos y financieros para el normal desarrollo de las
actividades del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual.

Cabe recalcar que dichos instrumentos permitiran establecer procedimientos que agiliten
y transparente la gestién administrativa-financiera de nuestra institucion. Es por ello que
todos los servidores, funcionarios y trabajadores del Instituto de Cine y Creacion
Audiovisual deberdn cumplir de manera obligatoria con los presentes instrumentos.

Para efecto del mismo me permito enviar los siguientes proyectos :

, L.- POLITICAS DE AUSTERIDAD Y RESTRICCION DEL GASTO EN MATERIA
( DE HORAS EXTRAORDINARIAS, SUPLEMENTARIAS, VIATICOS Y
MOVILIZACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, PARA EL PERSONAL DEL
INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUALJ2].

2.- POLITICAS OPERATIVAS PARA LA GESTION FINANCIERA DE VIATICOS,
SUBSISTENCIAS, MOWLIZACIQN Y ALIMENTACION DENTRO DEL PA{S DEL
INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL.

3.- CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL.
4.- MANUAL DE INDUCCION

5.- INSTRUCTIVO INTERNO PARA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO

Y CONTROL DE BIENES DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION
AUDIOVISUAL.

ual.gob_ec
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Memorando Nro. ICCA-DAF-2018-0307-M

Quito, D.M., 03 de octubre de 2018

[1] a) Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles ¢
inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de
politicas y aprobacién para la adquisicion y mantenimiento de los mismos;

b) Coordinar, evaluar y asesorar sobre los Procedimientos de contratacién piiblica;

¢) Garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes

institucionales;

g) Disponer los mecanismos, instrumentos Yy procedimientos especificos de control
interno y previo en los procesos administrativoes y financieros de la entidad,;

k) Proponer y supervisar el cumplimiento de politicas y normas para la gestion del
talento humano, gestion financiera Y  administrativa de la entidad, dentro del
marco legal vigente;

[2] Politica que sc ajusta a lo requerido por el Presidente Constitucional de la Republica a
través de Decreto Ejecutivo Nro. 135 del 1 de septiecmbre del 2017 en la que establecio
las “Normas de optimizacion y austeridad del gasto publico”.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Ing. Marcos Fabricio Arboleda Gallardo
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Anexos:
- de_las _poljricas_dc_austeridad _y%resEicciOn_de]_gasto_ﬁnal.pdf
vilizaciOn _y_alimentaciOn_dentro_del _pafs_del_instituto_deﬁ_cinc _y_crcacién_audiovisual_ﬁnal.pdf
- codigo_de_etica_final0721285001 538593348.pdf
-manual_de_inducciOn_final pdf
- instmctivohintm'no_de_bienr:s_icca_ﬁnal. pdf

Copia:
Led. Mario Bolivar Vera Loor
Coordinador General Técnico

Sra. Abg. Tatiana Paola Sanchez Raman
Directora de Asesoria Juridica

Sr. Soc. Roberto Almendariz Rueda
Director de Planiticacidn y Gestién Estratégica

Sr. Mgs. Mario Fernando Ponton Mendieta
Director de Fomento Cinematogrifico y Audiovisual

ec
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Memorando Nro. ICCA-DAF-2018-0372-M

Quito, D.M., 30 de octubre de 2018

PARA: Sra. Abg. Tatiana Paola Sdnchez Ramén
Directora de Asesoria Juridica

ASUNTO: SOLICITUD ELABORACION DE RESOLUCION DE INSTRUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS.

De mi consideracion:

Con memorando Nro.ICCA-DAF-2018-0307-M, mediante el cual se solicita al Sr. Jan Vandierendonck,
Director Ejecutivo del ICCA, la aprobacién de instrumentos administrativos y financieros para normar el
desarrollo de las actividades del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

En virtud de lo expuesto, mediante sumilla inserta el Sefior Director Ejecutivo indica lo siguiente: “Aprobado,
dispongo da a conocer a todos los funcionarios del ICCA "

Conforme aprobacién de instrumentos, por medio de la presente solicito elaborar el respectivo documento para
que surta el efecto administrativo correspondiente de los siguientes proyectos:

® Politicas de Austeridad y restriccion del gasto en materia de horas extraordinarias, suplementarias, viaticos
y movilizacién de servicios institucionales, para el personal del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

® Politicas operativas para la gestion financiera de vidticos, subsistencias, movilizacién y alimentacion dentro
del pais del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual.

® (Cddigo de ética del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual.

Manual de Induccion

® [nstructivo interno para administracion, utilizacion, manejo y control de bienes del Instituto de Cine y
Creacion Audiovisual.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Ing. Marcos Fabricio Arboleda Gallardo e ® -
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO ‘,-’ e

Copia:
Srta. Abg. Doris Belén Carrillo Chuguer
Analista de Gestion de Patrocinio Judicial I s) 7

Sr. Carlos Alejandro Rodas Sevilla
Analista de Asesoria Juridica

mt

®
Pirnada electr2nizamante por

MARCOS FABRICIO
¢, ARBOLEDA GALLARDO

firmado slectrd por Quipux
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RESOLUCION Nro. 030-DE-ICCA-2018
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que la
administracion puablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.//En virtud de lo expuesto, se
considera necesario establecer un proceso estandar que facilite y garantice la ejecucion eficiente
en la administracién, utilizacién, manejo y control de bienes del Instituto de Cine y Creacidn
Audiovisual.

Que, de acuerdo al articulo 340 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, el Sistema
Nacional de Inclusién y Equidad Social de] Régimen del Buen Vivir, se compone, entre otros, del
ambito de cultura;

Que, ¢l articulo 377 de la norma constitucional establece que: “El Sistema Nacional de Cultura
tiene como finalidad fortalecer la identidad nacional; proteger y promover la diversidad de las
expresiones culturales; incentivar la libre creacion artistica y la produccidn, difusion, distribucion
y disfrute de bienes y servicios culturales; y salvaguardar la memoria social y el patrimonio
cultural. Se garantiza el ejercicio pleno de los derechos culturales.”;

Que, el articulo 132 de la Ley Organica de Cultura, establece que el ICCA es una entidad
pablica encargada del desarrollo del cine y la creacion audiovisual, con personeria juridica
propia y competencia nacional, adscrita al ente rector de la Cultura y el Patrimonio, con
capacidad de gestion financiera y administrativa;

Que, es atribucidn institucional establecer y promover principios, valores, responsabilidades y
compromisos éticos en relacidén a comportamiento y practicas de los servidores publicos del
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual para alcanzar los objetivos institucionales y contribuir
al buen uso de los recursos publicos;

Que, las disposiciones de algunas normas que integran este documento tienen por objeto
regular politicas de austeridad y restriccion del gasto en materia de horas extraordinarias y
suplementarias; y, viaticos y movilizacidon de servicios institucionales, para el personal del
Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual;

Que, mediante Accién de Personal Nro. ICCA-00004-2018 del 19 de marzo del 2018, el Ministro
de Cultura y Patrimonio, Ranl Pérez Torres, designa al Sefor Jan Vandierendonck, como
Birector Ejecutivo del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual;

Que, mediante memorando Nro, ICCA-DAF-2018-0372-M del 30 de octubre del 2018, el
ingeniero Marcos Fabricio Arboleda Gallardo, remite al Despacho de la Direccion Ejecutiva del
ICCA, instrumentos administrativos y financieros para normar el desarrollo de las actividades
institucicnales, requerimiento que fue autorizado.

Que, en el memorando antes citado, el Director Ejecutive del ICCA, Jan Vandierendonck,
dispone se dé a conocer a todos los funcionarios el contenido y la aplicacién obligatoria de los
mismos.

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por la Ley Organica de Cultura y su Reglamento,

RESUELVE:

S
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Art. 1.- Ambito de Aplicacién.- Elevar a Resolucion Administrativa la normativa interna
elaborada por la Direccion Administrativa Financiera que es parte habilitante de la presente y
que se detalla a continuacion.

1.

gew

Politicas de Austeridad y restriccion del gasto en materia de horas extraordinarias,
suplementarias, viaticos y movilizacién de servicios institucionales, para el personal del
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

Politicas operativas para la gestion financiera de viaticos, subsistencias, movilizacion y
alimentacién dentro del pais del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

Cédigo de ética del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual.

Manual de Induccién.

Instructivo interno para administracién, utilizacion, manejo y control de bienes del
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

Art. 1.- Obligatoriedad.- La presente Resoluciéon determina la obligatoriedad de los servidores
sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico, Codigo de Trabajo o cualquier otro tipo de
contrato de prestacién de servicios con el Instituto de Cine y Creacién Audiovisual en la
aplicacién de documentos que la integran.

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- Encarguese a la Direccion Administrativa Financiera la ejecucidn y aplicacion de esta
resolucién, en el marco de sus compeiencias,

DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.-

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, a los 7 dias del mes de noviembre de 2018.

. «
Jan M;rendonck

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO DE CINE Y CREACION Y AUDIOVISUAL
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