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1. OBJETIVO

Garantizar un registro permanente, efectivo y actualizado de los bienes adquiridos por
la Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil, mediante la aplicacion de las
normativas legales que rigen la materia, de tal manera que la administracion de los
recursos adquiridos de la FTTG sea controlada de manera eficiente y transparente.

Normar el proceso que debe aplicarse para la administracion, utilizacion y control de
bienes y existencias de propiedad de la FTTG, tratando los aspectos vinculados con
los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad, relacionados con la custodia,
cuidado, buen uso, conservacion y manejo de los bienes.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde el ingreso a la Bodega de la FTTG de los bienes adquiridos hasta su
codificacion e identificacion en el sistema Microsoft Dynamics AX

3. RESPONSABLES:

3.1. GERENTE GENERAL

3.1.1.  Aprobar mediante resolucién dar de baja activos fijos previo informe del
Coordinador de bienes; Director Financiero y Director Juridico.

3.1.2. Conformar la junta de remates cuando aplique.

3.1.3. Dispone al Director Juridico la formulaciéon inmediata de la denuncia ante la

fiscalia en caso de robo o hurto.

3.2 DIRECTOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

3.21. Realizar la constatacion fisica de los bienes cuando se vaya a realizar
transferencia gratuita/donacién de bienes e inventarios.

3.2.2. Emitir informe con el respaldo de los informes técnicos y del Director de
Sistemas en casos de bienes informaticos cuando se vaya a realizar
transferencia gratuita/donacion de bienes e inventarios.

3.2.3. Efectuar la entrega recepcion de los bienes cuando se vaya a realizar
transferencia gratuita/donacion de bienes e inventarios.

3.2.4, Suscribir acta de entrega recepcién con el Jefe de Bodega y Director
Financiero o el Coordinador de Control de Bienes cuando se vaya a realizar
transferencia gratuita/donacién de bienes e inventarios. r
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3.2.5. Comunicar al Gerente General y al Director Financiero en caso de robo o
hurto.

3.3. JEFE DE BODEGA O SU DELEGADO

3.3.1. Realizar la verificacién directa de la recepcion de los bienes en la
dependencia solicitante.

3.3.2.  Receptar el bien en bodega.

3.3.3. Devolver el bien en caso de no existir una entrega a conformidad.

3.3.4. Suscribir con el area requirente los documentos habilitantes que
correspondan.

3.3.5. Realizar el ingreso de suministros en el sistema Microsoft Dynamics AX.

3.3.6. Receptar bienes dados en prestamos.

3.3.7. Diligenciar acta entrega recepcion con la informacion del bien dado en
préstamo.

3.3.8. Emitir un informe (memorando) dirigido al Director de Servicios
Institucionales con el detalle de los bienes e inventarios inservibles que no
son aptos para su utilizacion, obsoletos y han dejado de usarse indicando
solicitando la autorizacién para procedimiento a aplicase segun el estado de
los mismos.

3.4. DIRECTOR DEL AREA ADQUIRIENTE

3.4.1. Inspeccionar y verificar el bien con el Jefe de Bodega o su delegado de
acuerdo a las especificaciones de la compra.

3.4.2. Suscribir informe de haber recibido el bien a satisfaccion.

3.4.3. Designar al custodio administrativo de los activos fijos conforme al art. 18 de
REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION,
UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS
DEL SECTOR PUBLICO.

3.5. DIRECTOR FINANCIERO

3.5.1. Disponer al Coordinador de Control de Bienes la entrega o recepcion de
bienes (activos fijos).

3.5.2. Emitir informe (memorando) dirigido a la Gerencia solicitando la baja de los
bienes con base en el informe del area de control de bienes.

3.5.3. Solicitar al Coordinador de Control de Bienes la constatacion fisica de los
bienes e inventarios a dar de baja.

3.5.4. Emitir un informe (memorando) autorizando la baja de bienes e inventarios
(que no sean activos fijos) dirigido al Director de Servicios [nstitucionales.

3.6.

COORDINADOR DE CONTROL DE BIENES na \-\;,l
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3.6.1. Realizar anualmente la constatacion fisica de los bienes (activos fijos) y
emitir el informe respectivo.

3.6.2.  Asignar codigos a los activos fijos.

3.6.3. Ingresar y codificar los activos fijos identificados en Microsoft Dynamics AX.

3.6.4. Completar formulario de hoja de trabajo para la codificacion e ingreso de
bienes de larga duracion.

3.6.5. Ingresar informacion de la hoja de trabajo en el sistema Microsoft Dynamics
AX.

3.6.6. Elaborar y suscribir acta de entrega recepcion de bienes de acuerdo a los
bienes asignados.

3.6.7. Actualizar el inventario de activos fijos con los datos del nuevo custodio e
informar a los custodios peridédicamente el inventario a su cargo.

3.6.8. Emitir informe (memorando) dirigido al Director Financiero con el detalle de
los bienes inservibles (activos fijos) que no son aptos para su utilizacion,
obsoletos y han dejado de usarse, solicitando la autorizacion para
procedimiento a aplicase segun el estado de los mismos.

3.7. DIRECTOR JURIDICO

3.7.1.  Elaborar informe juridico para dar de baja activos fijos

3.7.2.  Elaborar y sumillar resolucion de Gerencia para dar de baja activos fijos.

3.7.3. Realizar seguimiento al tramite judicial hasta su conclusion en caso de robo
o hurto.

3.8. DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

3.8.1. Informar a la Direccion Financiera el ingreso de personal o cese de
funciones.

3.9. CUSTODIO ADMINISTRATIVO

3.9.1. Realizar la recepcion, ingreso, distribucién y control, requerimientos y
custodia de los bienes e inventarios conforme al art. 19 de REGLAMENTO
GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION,
MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR
PUBLICO.

3.9.2. Actualizar los registros de ingresos, egresos o traslados de bienes o
inventarios de la Direccion.

3.9.3. Diligenciar la hoja de control por tipo de inventarios.

3.9.4. Coordinar con el area de control de bienes la constatacion fisica de los

bienes y/o inventarios en la Direccién a la que pertenece previa autorizacion

del Director.
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4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Para todas las adquisiciones que se realicen en beneficio del correcto funcionamiento,
administracion y control de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, debera
aplicarse de manera obligatoria el presente Instructivo, conforme a las normativas

vigentes.

Una vez realizado el proceso de compra de un bien, obteniendo la certificacion
presupuestaria y la orden de compra, se procedera de la siguiente manera:

4.1. INGRESO DE BIENES E INVENTARIOS

El proveedor/contratista ingresara a la Bodega de la Terminal Terrestre de Guayaquil
con el bien solicitado, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su
ubicacion directa en el lugar o dependencia que lo solicita. Se exceptuan los bienes
que, por sus caracteristicas especiales, deben ser almacenados en ofras
instalaciones o enviados directamente a los encargados de su utilizacion. En estos
casos, el Jefe de Bodega efectuara la verificacion directa y la tramitacion de la
documentacion correspondiente y en el caso de ingresos de activos fijos (bienes de
propiedad, planta y equipo) se notificara al Coordinador de Control de Bienes quién
asignara el codigo FTTG en el lugar donde se encuentren estos bienes.

La Jefa de Compras realizara la orden de compra en el sistema Microsoft Dinamics
AX y el drea requirente en conjunto con el Jefe de Bodega o su delegado, procederan
con la inspeccién y verificacién del bien, de acuerdo a los términos contenidos en las
especificaciones técnicas, la orden de compra, el contrato, la factura y demas
documentos que sustenten la adquisicion; asi como también las disposiciones que
correspondan de la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
reglamento, dejando constancia de ello mediante la suscripcion del Acta de Entrega
Recepcién, documento que contendra la firma de quienes intervienen.

Las Guias de Remision seran suscritas por Jefe de Bodega y el area requirente
recibira la factura y documentos habilitantes para continuar con el tramite de pago.

Si el bien solicitado no estuviere en conformidad con lo requerido, éste sera devuelto
al proveedor/contratista.

Si el bien solicitado estuviere en conformidad a lo requerido, el Jefe de Bodega
registrara su ingreso a la bodega. C—,ﬂﬁ
/P
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El Jefe de Bodega o su delegado, entregara una copia del formato de ingreso a la
bodega como constancia de la recepcién del bien al delegado de la Unidad requirente,
o al responsable del proceso de contratacion.

El Coordinador de Control de Bienes le asignara un codigo de la FTTG al bien
ingresado a la bodega; vy, el delegado de la Direccion solicitante suscribira un informe

de haber recibido el bien a satisfaccion.

4.1.1. INGRESO DE BIENES E INVENTARIOS EN EL SISTEMA MICROSOFT
DYNAMICS AX

41.1.1. Ingreso en el Médulo de Bodega de bienes e invenatrios en el
Sistema Microsoft Dynamics AX

El Jefe de Bodega o su delegado, debera registrar en el sistema Microsoft Dynamics
AX los ingresos por érdenes de compra.

4.1.1.2. Ingreso por Orden de Compra

1. Se ingresara al sistema y en el apartado de “Adquisicion y Abastecimiento” se
seleccionara “Ordenes de compra” y se escogera la opcion “Todas las 6rdenes
de Compra”’, como se muestra a continuacion:

I

2. Se indicara la orden de compra a ingresar en la pestafia “Recibir” (previa
confirmacion del Jefe de Compras) y se seleccionara “Recepcion de Producto’,

como se muestra a continuacion:
o

-
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3. Se abrird una nueva ventana y en el apartado “Recepcion de producto” se
debera ingresar el nimero de la Guia de remision o Acta de entrega:
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4. Se selecciona la pestafia “Configurar”, en la cual se elegira la fecha en que se
recibio el bien.
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5. Se seleccionara la pestafia “Lineas”, mediante la cual se revisa si la informacion
contenida en la orden de compra es correcta. Luego se debera escoger la opcion

“Aceptar”, como se muestra a continuacion:

Seleccionar
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6. Se abrira una nueva ventana en la cual se mostrara el Ingreso a Bodega. Se
debera seleccionar el icono con la imagen del “Diskette” y hacer clic en la

opcion “PDF”, como se muestra a continuacion:

%
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7. Se abrira una nueva ventana en la cual primero se debera buscar la direccion en
donde deseamos guardar el archivo. En el apartado “Nombre de Archivo” se
ingresara el nombre con el cual se guardara el documento. Se seleccionara la
opcién “Guardar” y finalmente dirigiéndose a la ubicaciéon del archivo y se

procedera a imprimirlo, como se ilustra a continuacion:

Gtar Cancalar

e

El Jefe de Bodega suscribira el Ingreso a Bodega en el area denominada “recibi
conforme”; y, el area “solicitado por” debera estar suscrito por el Director del area,

responsable del proceso de compra del bien. 6“’ (L :
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO/CODIFICACION DE ACTIVOS FIJOS
(BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO) EN MICROSOFT DYNAMICS AX

4.2.1 Codificacion e ingreso de activos fijos (bienes de propiedad, planta y
equipo)

El Coordinador de Control de Bienes, completara el formulario “Hoja de Trabajo para
Codificacién e Ingreso de Bienes de Larga Duracién”, documento en donde dejara
registrada la informacion con la descripcion del bien'y el codigo FTTG; y, que debera
ser firmada ademas por el Jefe de Bodega. Esta informacion luego servira de soporte
para ser ingresada en el sistema Microsoft Dynamics AX.

F3A4.03 REV.0 VER, 2021-02-17

SN ooparmanto Financioro

Control de Bienes

HOJA DE TRABAJO PARA CODIFICACION E INGRESO DE BIENES DE LARGA DURACION
PROVEEDOR: FECHA DE CODIFICACION:

FACTURA | CONTRATO: UBICACION FiSICA:

DEPARTAMENTO: CUSTODIO:
DESCRIPCION

CONTROL DE BIENES

El Coordinador de Control de Bienes, seguira en el sistema los siguientes pasos para
realizar ingresos y/o codificaciones de activos fijos, como se muestra a continuacion:

1. Se ingresa al Sistema y se escoge la opcion “Activos fijos™

’A%gina 10 de 54
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2. Al ingresar a la ventana de Activos fijos no adquiridos, el sistema mostrara los
bienes que han sido adquiridos y que a su vez deberan de ser codificados, para lo
cual se debera tomar nota de los codigos que han sido asignados por el sistema a QJ
|

cada uno de ellos.
ok

¢
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3. Una vez que se ha realizado la revision y codificacion de los bienes adquiridos, se
procedera con el ingreso de la informacién de cada uno de ellos (cantidad, valor,

estado, marca, modelo, serie, ubicacién, custodio, etc.).
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4.2.2 Registros, consultas y reportes en médulo de activos fijos en Microsoft

Dinamics A/X

4.2.2.1 Aprobacion para anulacién de cédigos de Activos fijos en Microsoft

Dynamics A/X

L
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Para los casos en que se haya generado una duplicidad de codigo por cambios en la
orden de compra en Microsoft Dynamics A/X o en caso de devolucion del bien parcial

o total se procedera con la anulacion, debera seguir los siguientes pasos:

1. El area requirente debe informar a la Direccion Financiera las novedades
presentadas.

2. El Coordinador de bienes informa al Director Financiero los codigos con
novedad y solicita autorizacién para proceder con la anulacion.

3. Director Financiero autoriza al Coordinador de bienes la anulacion de los
codigos.

4. El Coordinador de bienes anula los codigos con novedad y que estan
autorizados.

5. El Coordinador de bienes procede con la nueva codificacion de los bienes
(etiquetados) cuando aplique.

6. El Coordinador de bienes emite informe dirigido al Director Financiero

confirmando la anulacién de los cédigos e informando la nueva codificacion de
los bienes segun corresponda.

4.2.2.2 Consulta Ingreso de Activos Fijos Ingresados en Microsoft Dynamics A/X
Cuando se requiera realizar una consulta de los bienes ingresados en el sistema,

debera seguir los siguientes pasos:

1. En

la seccion “Consultas” se seleccionara la opcién “Activos Fijos”, como se

muestra a continuacion:

Micreseit Oynamcs AX - FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAGUIL |SV_PROACSDZ: 1d. de sesiéa - 18] - [1- ftg)

&
Arcl -

a A < fizos

Activos fjos

FTT6 b Activosfjos » Phgina e sres

<

Comun ~  Diarios

Activs fijos

ventario a activos fiios

Reportes

# Datosbase
— Reperte de Activos Fijos
Consultas Listado de actives fijos

a4 Movimiento

) Transacoiones de activos fijos
ndidos o dados de

Configurar

Motrvos de acto

Saldos de actvos Fjos
Comparacién del fibra de acuvo fijo

Grupos de activos f

ul
Hodetos de

} Pigina principal

#! Activos fjos

B Recursos humanos

(g% Payroll

Administracién de mventario

1 Comerdal

u 9 @

m@ § 8 ?

2. Una vez abierta la opcion, se selecciona el activo a consultar:

g
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MAGEQ BOOHI0000T DIRPENSADOR DE AGUA : CARENCO 00855670
MACEQ EDI42D00000721 SPENSADOR DE AGUA Tangitle OF REC 1018763210
i e s MAGEQ EOM2000004576 DISPENSADOR DE AGUA Tangible 210 PISG £ ADMI 1909583084
Acovos os MACEQ 0042000002583 DISPENSADOR DE AGUA Tangible BOD-JARD 11764463
o MACEQ E0042000004308 DISPENSADOR DE AGUA JESEGND 912609721
sdauindos MAGEQ ED042000005481 DISPENSADDR DE AGUA SCTANO-COOR.. 5 0912688151 T
nidos o MAGEQ B0042000008192 OSPENSADOR DE AGUA 2P_OF_ADM 1203816275 Dapreciacion de activo fijo ] v
MAQEQ B0042000008345 DISPENSADCR DE AGUA Tangble MUEGFC 1906052097 s o
quisiciones de actives fijos s
MACEQ E0042000010997 DHSPENSADCR DE AGUA Tengeble NUE_DFC 1931207542
v Fechs e admuscion  Precio die adquisic:
MAGEQ 2042000012031 DISPENSADOA DE 4GUA Tangble iP_EDF_ADM 014704817 o
MAQEQ 0042000034101 DISPENSADOR DE AGUAFRIA Y CAL Tangitle 1P_EDF_ADM T0EETORA e
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& Comercial
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ekt 500
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By Cambiar ¢l Conunto de s.. 2 =5 z
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3. Una vez seleccionado el item a consultar, se lo exporta a Excel para su revision:

agi

~
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4.2.2.3 Reportes de Activos fijos por Custodio

Esta opcidn del sistema permite visualizar el detalle de los bienes que mantiene a
cargo cada funcionario, lo cual es importante al momento de realizar un cambio
administrativo para los inventarios, especialmente al ingreso y/o salida de personal

con bienes a su cargo.

En el caso de cese de funciones, el Director de Administracion de Talento Humano
pone a conocimiento del Director Financiero sobre el funcionario que cesara sus
funciones y éste dispondra al Coordinador de Control de Bienes se realice la
respectiva consulta en el sistema Microsoft Dynamics AX, a fin de verificar los bienes
que se encuentran bajo custodia del funcionario saliente.

Para realizar esto, se deberan de seguir los siguientes pasos:

1. En la secciéon “Reportes”, se seleccionara la opcion de “Reportes de Activos
Fijos”, como se muestra a continuacion:

.
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2. Se abrird una ventana donde se debera digitar el nombre del custodio a consultar.
Se debera escoger la opcién aceptar y el sistema mostrara el reporte o listado de
los bienes a cargo del funcionario, como se muestra a continuacion:

@v T o» FTTG » Activosfijos » Pagina de sres

<

B Pigina principal

1P Pégina princips Sceptal 105 bias y cerrar 13 vantana
a Clave Gricz para la identificacién de activos fijos. La clave se usa al crear actvos nuevos. RSN

2 Activos fijos ik

3 Recursos humanos

,Dl.g, Payroll

f 7], Administracién de inventario

1 Comercial

IA0) | usD | frg

3. Se mostrara el Reporte de Activos Fijos, mismo que también se podra utilizar para
reemplazar el Acta de Entrega Recepcion de los activos, cuando se realice un
cambio administrativo o cese de algun funcionario, ya que se puede visualizar un
listado de los activos que tiene bajo su custodia cada funcionario. ﬂ% ;

4

agina 16 de 54




— INS TRUCTI\/O PARA LA Cadigo: 1.3A4.01
) - ADMINISTRACION, UTILIZA CléN, Facha: 2020-11-19
TerminalTerrestreGuayagui MANEJO Y CONTROL DELOS [~
BIENES E INVENTARIOS DE LA i ¢
FTTG Pdginas: 17 de 54
jhpcmneamminsm- ) - _ 5 i :{W
Dol
i Upciones - —
) e =— Reporte de Activos Fijos por Custodio _:“’ ‘f’ ! " L
TerminalTerrestre Guayaguil 2901012020 02 :;af:: 3‘3

CHANCAY
JAVIER
EDUARDO

UCNITCR 12.5 LED SLEND AONDEZIMSTZ LG

VACUMNARIAY 3002000002031 ISPENSADORDE  BUENO 2500371
E0LIFO iy

WAQUNARIAY  ONONI0NT  FUROCEAGUA WAL 55
£CUF0

VACLINARIA ¥ AF s FDA BLUETOCH BLEND 4 L
EQUIPO ANCROID. 168

VAQUINARIA Y 2F_D1348 DA EETOOH  HUEND
EOUFD NDRCD, -G8

1
L
H A Escribe aqui para buscar

4.3PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES DE CONTROL

ADMINISTRATIVO
El Jefe de Bodega entregara al Coordinador de Control de Bienes una copia del

ingreso a bodega de los bienes y/o el acta de entrega/recepcion diligenciada con el

area requirente y responsable de los mismos.
El Coordinador de Control de Bienes completara el formulario “Hoja de bienes de
control administrativo”, documento en donde dejara registrada la informacion con la

descripcion del bien para su control.
4. 4PRESTAMOS DE BIENES POR ACTA DE ENTREGA

Mediante este procedimiento se realiza la entrega y/o préstamo de bienes que se
encuentran bajo la custodia del area de Bodega (Activos fijos, herramientas,
maquinas para que sean utilizados por el tiempo solicitado) en el cual se detallaran:

e La fecha de salida del bien
e El nombre del responsable

e FEl codigo de activo (si este lo tuviese)
e El estado en que se encuentra el bien; vy,

e La fecha de devolucion del mismo en caso de préstamo. 6%;
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Adicionalmente, este formato sera utilizado para la recepcion de bienes en los casos
en que en la Bodega se recibieran bienes para almacenar temporalmente por solicitud

de algun area de la FTTG.

BIRECCI6N BE SERVICIOS |
IBSTITECISNSIED
sEravERS BE DORESE

_

Trrrenad ey Guryacd

ﬂ'
ACTA DE ENTREGA/RECEPCION “TTG-00117-13-LM-DS

FECHA = vierner,20 d& diciembro 4s 2019

DETALLE . ACTA DE ENTREGA-RECEPOIOH DE LOS ACTIWOS FINOS ¥ BIENES SUJETOS DE CONTROL

'O DE. L TERMINAL

En Ia ciudad 4o Guayaquil, alar voints (20) 47ar 4ol mor 4o dicismbre dol darmil diecinvove, lar rurerit
Erui lidad i las bienes, v p
Jofs ds Badaqay surtadia quisnrocibe lar bisnor, i
snolrdtana dsl ContraCamersial Terminal Terrortre, <onel abjstads roslizarla
4e1aFTTG, baial: 43 DEYOLUCION. Parl, on apeqna lnindicadn snlar srtfcular 41 ¥ 46 dol REGLAMENTO|
GEMERAL PARA LA INISTRACION, UTILIZACION, MANEJO ¥ CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR|
PUBLIGO, can 13 pr. 2 ds las porsanar anter innadar, 75 praceds con | Firica do lor bisnar rujstar 3l
pristamads wrp, var rur sandicianer, idontificacidny icar, las mis oxe dotallan a cantinuacidn:

UMIDAD DE .,

SO R DESCRIPCIOH DEL BIEH # ARTICULO ESTADO CANTIDAD
UHIDAD CUERPOS DEANDAMIOS BUEHOD z
UNIDAD ORUSETAS BUEHO 4
UNIDAD UNIOHES BUEHD 2
UNIDAD RUEDAS BUEHOD 4
UNIDAD TABLEROS BUENO z

SUHA TOTAL ze
Saracibonlarbiones onbuon ortads.
ORSERVACION | :
Emtrage Recibe
Sr. Evuin Cardarn Iag.Luir Haclar @.
Sesmalis Jofs 4o Budsga DSI
FIRHA FIRMA

4.4.1 Procedimiento para Traslado de Activos Fuera de las Instalaciones de la

FTTG

Cuando un activo fijo requiera ser trasladado, fuera de las instalaciones de la Terminal
Terrestre de Guayaquil o la Terminal Terrestre Pascuales, a fin de realizar
reparaciones o mantenimientos, las Direcciones a cargo de la custodia de estos
bienes deberan justificar la necesidad de salida de los bienes mediante memorando
(informe) a la Direccién Financiera. Adicionalmente, elaboraran el Acta de entrega
recepcién para traslado de bienes correspondiente, que debera ser suscrita por el

funcionario responsable del o los bienes y el proveedor que recibe.

Se enviara copia del acta de entrega recepcion para traslado de bienes a la Direccion
Financiera para su conocimiento, asimismo, en caso de siniestro se informara a la
Direccién Financiera para solicitar la reposicion de el o los bienes nuevos de similares

f

agina 18 de 54

L




= INSTRUCTIVO PARA LA cédigo: 1.3A4.01
. | ADMINISTRACION, UTILIZA CION, ) i
TerminalTerrestreGuayaquil MANEJO Y CONTROL DE LOS ;ecf_’a_', ‘ 20200” 9
BIENES E INVENTARIOS DE LA evision:
FTTG Pdginas: 19 de 54

o superiores caracteristicas; o, el pago al valor actual de mercado a la FTTG segun
corresponda.

La Direccién a cargo del custodio de estos bienes debera informar el regreso de los
bienes a las instalaciones de la FTTG.

4.5 ASIGNACION DE BIENES (BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO) A
NUEVO CUSTODIO DE ACTIVO FIJO
4.5.1 Asignacion de bienes por ingreso de personal

La Direccion de Administracion de Talento Humano, debera comunicar a la Direccion
Financiera el ingreso de personal y/o el cese de actividades de un trabajador, para
que se disponga al Coordinador de Control de Bienes realice el acta de

entrega/recepcion de los bienes.

Cuando se realiza la contratacion de un funcionario, es necesario asignarle los bienes
necesarios para el desarrollo de sus actividades, para lo cual se elabora un “Acta de
Entrega Recepcion de Bienes”, en el que el nuevo funcionario debera de firmar el
documento que sera elaborado de acuerdo a los bienes que va a recibir.
Adicionalmente, el Coordinador de Control de Bienes debera suscribir esta Acta

dejando constancia de la entrega de los bienes.

|

12
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Formato de “Acta de Entrega Recepcion de Bienes”

ACTA ENTREGA.-RECEPCION DE AGTIVOS F1JOS ¥ BIENES MENORES

SEPATAMCNTS L EATRN JEAARTANENTD e R 98

eaioum aLeRiE 48 %00 £ RN IE

4.5.2 Cambios de Custodios de Bienes

Cuando se asigna un activo que se encuentra en custodia de otro funcionario: Se
realiza el siguiente procedimiento:

La Direccion requirente, solicitara el cambio de custodio a la Direccién Financiera,
explicando los motivos de la solicitud. Posteriormente, el Director Financiero,
dispondra al Coordinador de Control de Bienes el cambio de custodio activo de ser

caso.

El Coordinador de Control de Bienes, inspeccionara el estado del bien que se
asignara al nuevo custodio y elaborara el Acta Entrega Recepcion de Activos Fijos ¥
Bienes, en el cual se incluira el Listado de Bienes correspondientes generados desde
el sistema Microsoft Dynamics AX.

(I
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- Firma del custodio anterior;

- Firma del nuevo custodio;

- Firma del Coordinador de Control de Bienes;

- Fecha de asignacion del activo o suministro al nuevo custodio.

En caso de requerirse la movilizacion del bien para ser entregado al nuevo custodio,
el area requirente gestionara esta movilizacion.

Posteriormente, el Coordinador de Control de Bienes actualizara el "Inventario de
activos fijos” en el sistema con los datos del nuevo custodio.

4.6 DESIGNACION DE CUSTODIO ADMINISTRATIVO

De acuerdo con el Art. 18 del Reglamento Administracion y Control de Bienes del
Sector Publico, los Directores de cada area designaran un custodio administrativo
para realizar las funciones de recepcion, ingreso, distribucion, control, requerimientos
y custodia de los bienes y/o inventarios, previa autorizacion del Director del area.

Adicionalmente, la persona que fuere designada como custodio administrativo, sera la
responsable de mantener actualizados los registros de ingresos, egresos y traspasos
de bienes y/o inventarios en la Direccion donde preste sus servicios, conforme a las
necesidades de los usuarios finales; para lo cual llevara una hoja de control por tipo
de inventarios, en la que debera constar la identificacion y descripcion, fecha,
cantidad, usuario final y firma.

El custodio administrativo, realizara la constatacion fisica de bienes y/o inventarios en
las Direcciones a las que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del Director
del area, para coordinar con area de control de bienes.

4.7 PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BIENES E INVENTARIOS DE LA FTTG

Conforme a lo establecido en el Reglamento Administracién y Control de Bienes del
Sector Publico de la Contraloria General de Estado, RO. 388, vigente desde el 14 de
diciembre del 2018, entre las causas para dar de baja un activo de propiedad de la
Fundacién Terminal, Terrestre de Guayaquil seran las siguientes:

e Bienes inservibles

e Robo, hurto

e (Caso fortuito, fuerza mayor

4.7.1 Procedimiento para Dar de Baja Bienes Inservibles é /L "
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Si los

bienes fueran inservibles, es decir que no son aptos para la utilizacion ya' sea

porque han cumplido el tiempo de vida Util, son obsoletos y han dejado de usarse, o
por dafios que no tengan reparacion; se deberé eliminar cualquier emblema o logotipo
institucional. Se procedera con los informes previos para el caso de dar de baja
bienes (activos fijos):

1

4.

5.

Coordinador de Control de Bienes emite informe (memorando) dirigido al
Director Financiero con el detalle de los bienes inservibles que no son aptos
para su utilizacion, obsoletos y han dejado de usarse indicando solicitando la
autorizacién para procedimiento a aplicase segun el estado de los mismos.
Director Financiero emite informe (memorando) dirigido a la Gerencia
solicitando la baja de los bienes con base en el informe del area de control de
bienes.

Gerente General solicita a la Direccién Juridica la elaboracion del informe
juridico y el borrador de la resolucion

Director Juridico elabora el informe juridico (memorando) y el borrador de la
resolucion

Gerente General aprueba la resolucion para dar de baja a los bienes con base
en los informes recibidos.

Se procedera con los informes previos para el caso de dar de baja bienes de control
administrativo e inventarios:

1

5.

6.

Jefe de Bodega emite un informe (memorando) dirigido al Director de Servicios
Institucionales con el detalle de los bienes e inventarios inservibles que no son
aptos para su utilizacion, obsoletos y han dejado de usarse indicando
solicitando la autorizacién para procedimiento a aplicase segun el estado de los
mismos.

Director de Servicios Institucionales emite un informe (memorando) solicitando
al Director Financiero la autorizacién para la baja de bienes e inventarios.
Director Financiero solicita al Coordinador de Control de Bienes la constatacion
fisica de los bienes e inventarios.

Coordinador de Bienes emite un informe (memorando) dirigido al Director
Financiero sobre la constatacion fisica.

Director Financiero emite un informe (memorando) autorizando la baja de
bienes e inventarios dirigido al Director de Servicios Institucionales.

Director de Servicios Institucionales informa al Jefe de bodega de la
autorizacion para proceder con la baja de bienes e inventarios.

Se podra proceder mediante resolucion (activos fijos) o autorizacion (bienes de control
administrativo e inventarios) con:

1

2.

Remate
a. De bienes muebles en sobre cerrado; .
b. De Inmuebles; Of/(l '
c. De bienes muebles en linea o por medios electronicos g ¥

Venta de Bienes Muebles
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a. Venta una vez agotada el procedimiento de remate
b. Venta directa sin procedimiento previo de remate

Permuta

Transferencia Gratuita

Chatarrizacion

Reciclaje de Residuos

Destruccion

Baja

R B deote

4.7.1.1 Remate de Bienes

Para proceder al remate de bienes, la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil
debera conformar una Junta de Remates, integrada por el Gerente General o su
delegado, el Director Financiero, el Director de Servicios Institucionales y el Director
Juridico, quien actuara como Secretario de esta Junta.

La Junta de Remates, en cualquier momento antes de la adjudicacion, tendra la
facultad de declarar desierto el proceso de remate, ordenar el inicio de un nuevo
proceso o el archivo del mismo, por asi convenir los intereses de la Fundacion, lo cual
se dejara constancia en un informe.

El remate de bienes muebles podra efectuarse, mediante criterio del Gerente General,
por escrito, mediante concurso de ofertas en sobre cerrado o de manera electronica.

El avalio de los bienes a rematar lo realizara un funcionario de la Fundacion,
designado por el Gerente General, que posea los conocimientos cientificos, artisticos
o0 técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes. En caso de no existir
quien posea los mencionados conocimientos, se recurrira a la contratacion de un
perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes que se trate. En caso de
contar con mas de un avaluo, se considerara el mas favorable para los intereses de la

FTTG, es decir el de mayor cuantia.

La Junta de Remates sefialara mediante tres avisos que se publicaran en uno de los
periddicos de la Provincia: el lugar, dia y hora en que se llevara a cabo la diligencia
del remate, que debera de ser ocho dias después del tercer y ultimo aviso. Estos
avisos deberan contener:

a) Ellugar, diay hora del remate;

b) Descripcion completa y el estado o condicién de los bienes; Oﬁ -
c) El valor base del remate; -
d) El lugar, dia, fecha y horas en los que los bienes a rematar puedan ser

inspeccionados por los interesados; y,
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e) La indicacién de que el remate se realizara en sobre cerrado, de acuerdo a
lo resuelto por el Gerente General.

Estos avisos podran también ser publicados a través de medios electronicos, medios
impresos o escritos, si asi lo dispone el Gerente General, con la finalidad de que tener
mayor difusion.

Si en el dia del remate no se recibieren ofertas, la Junta de Remates procedera a
realizar un segundo sefialamiento que se fijara para luego de treinta dias contados
desde la fecha de quiebra del remate.

En el primer sefialamiento, la base del remate sera el valor del avaluo; en caso de no
efectuarse se dejaré constancia en un Acta suscrita por los miembros de la Junta de
Remates y se realizara un segundo sefialamiento, tomando como base el cien por

ciento de dicho avaluo.

Podran participar en el remate los individuos interesados, personalmente o en
representacion de otras. No podran intervenir por si ni por interpuesta persona,
quienes ostenten cargo o dignidad en la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil,
ni parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta
prohibicién aplica también a peritos contratados y a sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad.

Se declarara nulo el remate en los siguientes casos:
a) Si se realiza en dia distinto al sefialado por la Junta de Remates

b) Si no se publicaron los avisos
c) Si el adjudicatario es una de las personas prohibidas de intervenir en el

remate.
La nulidad sera declarada de oficio o a peticién por parte del Gerente General o su

delegado.

En los procesos de remate se utilizara los medios de pago que la Fundacién disponga
en la Normativa expedida para tal efecto. Se observaran las disposiciones contenidas
en el Reglamento de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico y las
Normas Técnicas del caso que sean expedidas por la autoridad a cargo de la
definicion, regulacién, implementacién y control de la politica publica, monetaria y
financiera.

4.7.1.1.1 Remate de Bienes Muebles en Sobre Cerrado &\fz ' (k

Cuando el remate se realice mediante concurso de ofertas en sobre cerrado, se?[

sefialara la hora limite de la presentacion de las ofertas. ;
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El Secretario de la Junta, asentara en cada sobre la fe de presentacion con la
indicacién del dia y la hora en que los hubiere recibido; el Tesorero, tendra bajo su
custodia los sobres y el Secretario entregara al interesado un comprobante de
recepcion de la oferta.

Las posturas se presentaran en sobre cerrado y contendran la oferta y el diez por
ciento del valor de cada una de ellas en dinero efectivo o con cheque certificado a
nombre de la Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.

Cumplida la hora de presentacion de ofertas, se reunira la Junta para abrir los sobres
en presencia de los interesados, leer las propuestas, calificarlas y adjudicar los bienes

al mejor postor.

El adjudicatario, pagara el saldo del precio del valor ofrecido en efectivo o con cheque
certificado a nombre de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, o depdsito en
la cuenta bancaria de la FTTG, dentro del término de diez dias siguientes a la

notificacion.

Realizado el pago, se entregara al adjudicatario los bienes rematados con una copia
del acta que servird como titulo de transferencia de dominio a favor de los
adjudicatarios; y, tratdndose de bienes registrados o inscritos, como vehiculos,
serviran ademas para el registro, inscripcion vy matriculacion a nombre del

adjudicatario.

El Tesorero depositara inmediatamente los valores recaudados y los comprobantes
deberan ser entregados al contador para su registro, de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

El Secretario de la Junta, levantara el Acta de la diligencia en la que constara los
siguientes datos: lugar, fecha, hora de iniciacion del remate, enunciacion de las
posturas presentadas, su calificacion y preferencia, adjudicacion de los bienes al
mejor postor, sefialamiento de cada uno de dichos bienes, descripcién suficiente de
ellos, cita del nimero con el que constan en los registros y valor por el que se realiza
la adjudicacién. El original del Acta firmada por los miembros de la Junta y el
adjudicatario, reposara en los archivos de la Fundacion.

Si en el término de diez dias habiles siguientes al de la adjudicacion no se hiciere el
pago del precio ofrecido o no se presentaren ofertas o posturas luego de los
sefialamientos, respondera a la quiebra del remate y en el mismo acto de
declaratoria, de ser el caso, se podra adjudicar los bienes al postor siguiente en orden

,,JQ na
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de preferencia. Caso contrario se cumplird con los procedimientos previstos para la
venta directa contemplados en el presente Instructivo.

La diferencia de dinero entre la primera postura y la segunda, o entre ésta y la tercera
y asi sucesivamente, serd pagada por los postores que hubieren provocado la
quiebra. El valor de dicha diferencia se cobrara de los valores consignados para
participar en el remate. Si hubiere un saldo a cargo de alguno de los postores, el
Gerente General o su delegado dispondra se adopten las medidas administrativas y/o

judiciales que correspondan para su cobro.

Los valores consignados para intervenir en el remate por quienes no resultaren
adjudicados, les seran devueltos después de que el adjudicatario hubiere hecho el
pago en la forma antes mencionada en el presente Instructivo.

4.7.1.1.2 Remate de Bienes Muebles en Linea o por Medios Electrénicos

Es un proceso de enajenacion individual o por lote que se realiza en todas sus fases a
través de un sistema informatico, para lo cual se expediran los instructivos
correspondientes y las regulaciones especificas que se requieran, sin contrariar lo
dispuesto en el presente Instructivo.

El aviso de remate en linea o por medios electronicos contendra la siguiente
informacion:

a) El cronograma del remate en linea; requisitos y demas formalidades, con
énfasis en las fechas y horas en las que podran realizar las posturas
electronicas;

b) Fecha maxima de inscripcion para el proceso de remate;

c) Descripcion de los bienes en forma individual o por lote;

d) Lugar y periodo hasta el cual podra realizarse el reconocimiento de los bienes
y horario de atencion;

e) Valor base del remate que sera equivalente al valor del avaluo; vy,

f) Las demas indicaciones que la Autoridad considere necesarias.

Para participar del remate en linea o por medios electrénicos, los postores deberan
inscribirse a través de la opcion que para el efecto establezca la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil en el sistema informatico creado para el efecto.

El secretario de la Junta de Remates sera el encargado de verificar que los oferentes
cumplan con los requisitos para participar en el remate electronico, los cuales seran
presentados hasta la fecha que se determine en la convocatoria publica.

En el caso de que no se presenten posturas, la Fundacién Terminal Terrestre de
Guayaquil podra realizar lo siguiente: 19
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a) Realizar un segundo senalamiento;
b) En caso de que el remate vuelva a quedar desierto, la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil realizara una venta directa, de conformidad con las

disposiciones establecidas en el presente Instructivo.

Una vez que concluya el plazo para la presentacion de posturas, la Junta de Remates
adjudicara el bien sometido a remate aquella postura que haya ofrecido el valor mas
alto. De existir un empate entre las posturas mas altas, se elegira aquella que haya
sido presentada en primer lugar.

Cuando el bien sometido a remate haya sido adjudicado, el adjudicatario consignara
la totalidad de la postura ofrecida a través del sistema informatico, en un término de
diez dias contados a partir de la notificacion electrénica del Acta de Adjudicacion.
Una vez consignado el valor de la postura, se procedera a la entrega del bien
rematado mediante Acta de Entrega Recepcion, en la que constara entre otros los
siguientes datos:
a) Lugar, fecha y hora de inicio del remate electronico;
b) Descripcién de los bienes individuales o por lote, indicando su valor base;
c) Monto de la oferta mas alta, junto al cédigo de usuario que haya postulado;
d) Valor total y estado de los bienes rematados;
e) Otros que requiera el Gerente General o la Junta de Remates.
En caso que el postor no consigne la cantidad ofrecida en el plazo estipulado,
se producira la quiebra del remate y se seguira el mismo procedimiento
indicado en el numeral 4.6.1.1.1 “Remate de Bienes Muebles en Sobre

Cerrado”
4.7.1.2 Venta Directa de Bienes Muebles

En el caso de que no hubiere sido posible cumplir con las diligencias del remate, el
Gerente General o su delegado, podra autorizar mediante resolucion la venta directa
de los bienes, sobre la base del informe que para el efecto emitira el Director
Financiero, en el cual exprese que los bienes han dejado de tener utilidad para la
entidad u organismo y que, por lo tanto, fueron sometidos a un proceso de remate,
pero que no se presentaron interesados en el mismo.

Para el caso de los bienes muebles, de ser pertinente, en el informe se podra
especificar que las ofertas presentadas no fueron admitidas por contravenir las
disposiciones del presente Instructivo y del Reglamento de Administracion y Control
de Bienes del Sector Publico, o que los bienes son de tan poco valor que el remate no

justifica los gastos del mismo.
4N
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Con el fin de proceder con el proceso de venta directa, la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil, debera realizar una convocatoria a presentar ofertas a:

a) Entidades de beneficencia;

b) Personas juridicas como corporaciones; fundaciones; comunidades con
personeria juridica; cooperativas u organizaciones de los sectores
comunitarios; cooperativas de economia popular y solidaria; y, empresas y
sociedades mercantiles que puedan tener interés en los bienes a ser vendidos;

Y,
c) Personas naturales.

Para adquirir los bienes, los interesados presentaran sus ofertas que tendran un valor
minimo del cien por ciento del valor del avaluo.

Para la venta directa de bienes muebles, la Fundacion Terminal Terrestre de
Guayaquil conformara una Junta de Venta, que estara integrada por el Gerente
General o su delegado, quien la presidird; el Director Financiero; el Director de
Servicios Institucionales y el Director Juridico, quien actuara como Secretario de esta

Junta.

El precio de venta de los bienes muebles se efectuara por unidades o por lotes, segun
lo resuelva la Junta de Venta y servird como base el cien por ciento del avalto. El

pago
sera siempre en efectivo o cheque certificado.

La Junta de Venta autorizara que la convocatoria de la venta de bienes muebles se
publique a través de la pagina web institucional, o en su defecto en carteles que se
fijaran en los lugares que se sefiale.

Las publicaciones en las paginas institucionales y/o carteles, segin corresponda,
indicaran el lugar, fecha y hora hasta la cual se recibiran las ofertas; fecha y hora en
la cual tendra lugar la apertura de los sobres; y, demas particularidades relativas a la
clase y estado de los bienes, asi como el lugar, fecha y hora en que los mismos
podran ser conocidos.

Una vez presentadas las posturas, un Notario asentara en ellas la fe de presentacion.
Dentro del término de tres dias posteriores a la venta, la Junta calificara la legalidad
de las posturas presentadas y el orden de preferencia de las admitidas, de acuerdo
con la cantidad ofrecida, los plazos y demas circunstancias de las mismas,
describiéndolas con claridad. En el mismo acto, la Junta hara la adjudicacion en favor
del postor cuya oferta hubiere sido declarada preferente. Se preferiran, en todo caso,

{sz//‘
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las posturas que ofrezcan de contado las cantidades mas altas y los menores plazos
para el pago de la diferencia.

La Junta de Venta calificara y aceptara las ofertas y dispondra al titular de la ganadora
que deposite la diferencia del precio ofrecido, dentro de los diez dias habiles
siguientes al de la notificacion respectiva.

Consignado dicho valor, se dejara constancia escrita de la venta en el documento
legal pertinente que sera suscrito por el Gerente General o su delegado y por el
comprador; y se entregaran los bienes a éste. En lo demas se procedera de la misma
forma que en el numeral 4.7.1.1.1 Remate de Bienes Muebles en Sobre Cerrado.

En cada una de las ocasiones en que se declare desierta la venta, se dejara
constancia del particular en un Acta que se levantara para el efecto. Declarada
desierta la venta, podra procederse a la venta de los bienes por el cien por ciento del
valor del avaldo, sin necesidad de sujetarse a las disposiciones sefaladas en el

presente Instructivo.

4.7.1.3 Permuta

Para la celebracion de contratos de permuta se estara a lo dispuesto en la
Codificacion del Codigo Civil, en el Codigo de Comercio, Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y en demas disposiciones que emitan las entidades
u organismos competentes que se trate.

Una vez realizados los avaluos, de acuerdo con la seccién 4.7.1.1.1 Remate de
Bienes Muebles en Sobre Cerrado, se procedera a la celebracion del contrato por
escrito y de ser el caso por escritura publica. El contrato celebrado se inscribira en los

registros respectivos cuando fuere el caso.

4.7.1.4 Transferencias Gratuitas
En el caso de que no fuese posible o conveniente la venta de los bienes, con arreglo

a las disposiciones del presente Instructivo, el Gerente General o su delegado
sefialara la entidad u organismo del sector publico, institucion de educacion, de
asistencia social o de beneficencia, a la que se transferira gratuitamente los bienes.

Los actos por los cuales se transfiere gratuitamente el dominio de un bien, son:

a) Transferencia gratuita: que se aplicara para los casos de transferencia de
bienes a entidades u organismos publicos con persona juridica distinta, se
priorizara lo regulado en la Ley en Beneficio de las Instituciones Educativas
Fiscales del pais, publicada en el Segundo Registro Oficial, Suplemento No.

4
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852 del 29 de diciembre de 1995, que dispone remitir anualmente la lista de
bienes obsoletos al Ministerio de Educacion para seleccion del beneficiario.

b) Donacién: Se aplicara para los casos de transferencia de bienes a personas
juridicas de derecho privado que realicen labor social, obras de beneficencia y
que no tengan fines de lucro; siempre y cuando se evidencie que tales bienes
no son de interés y utilidad de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

Para estos dos casos, se observara el siguiente procedimiento:

A efecto de que el Gerente General o su delegado resuelva lo pertinente, sera
necesario que el Director de Servicios Institucionales emita un informe luego de la
constatacion fisica en la que se evidencio el estado de los bienes y respaldada por el
respectivo informe técnico al tratarse de bienes eléctricos, electrénicos o vehiculos; vy,
del Director de Sistemas al tratarse de bienes informaticos. En dicho informe debera
constar que no fue posible o conveniente la venta de estos bienes.

El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que conste en los
registros contables de la Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil, el registro
contable del hecho econémico se regira a lo establecido por el ente rector de las
finanzas publicas. Siempre que se estime que el valor de registro es notoriamente
diferente del real, se practicara el avalio del bien mueble de que se trate. Dicho
avallio serd realizado por quien posea en la Fundacion Terminal Terrestre de
Guayaquil, los conocimientos cientificos, artisticos, técnicos y la experiencia necesaria
para valorar los bienes, conjuntamente con otro especialista de la entidad/organismo
beneficiario. De no existir quien posea los conocimientos mencionados, se recurrira a
la contratacién de un perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que
se trate y de acuerdo al presupuesto de la Fundacion.

Realizado el avaluo, si fuera el caso, se efectuara la entrega recepcion de los bienes,
que suscribiran inmediatamente el Jefe de Bodega, el Director de Servicios
institucionales y el Director Financiero de la FTTG.

Si la entidad u organismo beneficiado por la transferencia gratuita perteneciere al
sector publico, se ingresaran los bienes en sus registros por el valor del avaluo

practicado.

4.7.1.5 Chatarrizacion

Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos, o fuera de uso, mediante el
informe técnico que justifique que la operacion o mantenimiento resulte oneroso para

la FTTG y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o conveniente de
conformidad a las disposiciones del presente Instructivo, se recomienda someter a #

proceso de chatarrizacion.
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Los bienes sujetos a chatarrizacion seran principalmente vehiculos, equipos, tuberias,
fierros, equipos informaticos y todos los demds bienes susceptibles de chatarrizacion,
de tal manera que puedan ser convertidos en materia prima, a través de un proceso
técnico de desintegracion o desmantelamiento total.

La Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, entregara a la empresa de
chatarrizacién calificada para el efecto por el rector de la industria y produccion, los
bienes a ser procesados. La empresa de chatarrizacion emitira el certificado de haber
recibido los bienes sujetos a chatarrizacion, mismo que debera estar suscrito por el
representante legal de la empresa y el Jefe de Bodega, y se suscribira el acta
correspondiente.

El procedimiento para la chatarrizacién contara con las siguientes formalidades:

a)

b)

c)

d)

Informe técnico que justifique la condicion de inservible y la imposibilidad o
inconveniencia de la venta o transferencia gratuita de los bienes, elaborado por
la Direccion correspondiente con el punto 4.7.1 del presente documento, de
acuerdo a la naturaleza del bien;

Informe previo elaborado por las Direcciones que corresponda conforme al
punto 4.7.1 del presente documento, mismo que tendra como sustento los
informes de constatacién fisica de bienes y el informe técnico;

Resolucion del Gerente General o la Autorizacion del Director Financiero, en la
que se disponga la chatarrizacion inmediata de los referidos bienes conforme
con el punto 4.7.1 del presente documento;

En caso de Vehiculos la Direcciéon de Servicios Institucionales prepara la
documentacion legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los
permisos de circulacion y demas documentos que consideren necesarios;

e) Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada por el representante

legal de la empresa, por el Jefe de Bodega, por el Coordinador de Control de

Bienes.
La empresa de chatarrizacién emitira el certificado de haber recibido los bienes

e inventarios sujetos a chatarrizacion suscrito por el representante legal de la
empresa (para persona juridica).

El Acta legalizada constituye parte de la documentacion que justifica el egreso de los
bienes del patrimonio de la Fundacion.

4.7.1.6 Reciclaje de Residuos y Manejo de Desechos
En forma previa a la destruccion de bienes, incluidos los de demolicién de edificios, se

procedera a su desmantelamiento para fines de reciclaje. Los desechos resultantes
de dicha destruccién seran depositados finalmente en los rilia@ sanitarios VZ
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designados para el efecto, en cada jurisdiccién. En el caso de los residuos podra
optarse por el proceso de chatarrizacion, de acuerdo a la normativa expedida sobre

esta materia.

En los procesos de remodelacion de edificios u oficinas, se debera reciclar los
materiales y suministros de construccién, eléctricos, plomeria y carpinteria que
puedan ser reutilizados, tales como inodoros, lavamanos, urinarios, puertas (metal,
aluminio, madera), ventanas (metal, aluminio, madera), tejas, planchas de asbesto
cemento, parquet, bombas de agua, etc.

Cuando la remodelacion de edificios u oficinas se hiciera de forma directa, la
recoleccién, registro y disposicién final de los residuos y/o desechos sera de
responsabilidad del Director de Servicios Institucionales previo informe de la Direccion
de Construcciones y Obra Civil, a través del Jefe de Bodega.

Cuando la remodelacion sea realizada por contratacion publica, se estara a lo que

establezcan los siguientes documentos:
e Términos de Referencia;
e Especificaciones Técnicas;

e Clausulas Contractuales
En caso de no contar con los documentos antes sefialados se estara a lo establecido

a remodelaciones de forma directa.

Los materiales aprovechables después de la demolicion, si se hiciere de forma
directa, ingresaran en los registros administrativos contables con los valores indicados
en el informe de consultoria contratado. Si se lo hiciera por contrato, se estara a lo
que éste disponga con respecto de los materiales.

4.7.1.6.1 Desechos Producto de Mantenimiento y Reparacién de: equipos
informaticos, equipos, vehiculos, mobiliario y otros.

De acuerdo a las normas y disposiciones ambientales vigentes, como la Guia de
buenas Practicas Ambientales expedida por el Ministerio del Ambiente, se reciclaran
los residuos de metal: madera; plastico; aluminio; y, partes y piezas que resultaren
producto de los mantenimientos correctivos de mobiliarios, equipos informaticos,
eléctricos, electronicos, vehiculos, etc.

También se podran reciclar los residuos de materiales de oficina (toners, cartuchos y
cintas de copiadoras e impresoras, etc.), tinta de imprenta, llantas de vehiculos,
desechos de papel, carton, plastico, etc.

4.7.1.6.2 Disposicion Final de los Residuos y Desechos VZ
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El Director de Servicios Institucionales, o el administrador del contrato de
remodelacién, remitira el detalle de los residuos reciclados y/o desechos al Director
Financiero, a fin de que sean ingresados, clasificados de acuerdo a la naturaleza para
su posterior reutilizacion o disposicion final, segun sea el caso.

Los residuos o desechos, seran entregados a los gestores ambientales autorizados
por el Ministerio del Ambiente, el Municipio de Guayaquil, o por el Ministerio de
Industrias y Productividad, con la finalidad de evitar la contaminacion ambiental, para
lo que se debera contar con el informe previo que sera elaborado por la Direccion
Financiera (Control de Bienes) en caso de existir activos fijos, piezas o estructuras
que se puedan reutilizar y autorizado por la Direccidon de Servicios Institucionales.
(Art. 140 del Reglamento Administracion y Control de bienes del Sector Publico).

La entrega de estos residuos y/o desechos se realizara mediante acta de entrega
recepcion, que sera suscrita por el Jefe de Bodega y la persona quien recibe estos
materiales, al que se adjuntara el comprobante de depdsito en la cuenta bancaria de
la FTTG del valor que corresponda por la entrega de los materiales reciclados, de ser
el caso. Todo el expediente sera archivado en la Direccion Financiera.

4.7.1.7 Destruccion
Si los bienes fueren inservibles y en caso de que no hubiere interesados en la compra

ni fuere conveniente la entrega de éstos en forma gratuita, se procedera a su
destruccion de acuerdo con las normas ambientales vigentes.

Los bienes declarados inservibles u obsoletos que justifiquen la imposibilidad de
someterlos al proceso de chatarrizacion, seran sometidos al proceso de destruccion,
especialmente los mobiliarios de madera, tapices de cuero, sintéticos, tejidos de textil

y otros.

El Gerente General o su delegado, previo informe de la Direccién que hubiere
declarado bienes inservibles u obsoletos en base del informe técnico, dispondra que
se proceda con la destruccion de los bienes. La disposicion de destruccion de bienes,
sera dada a los Directores Financieros y de Servicios Institucionales y notificada al

Jefe de Bodega.

En la destruccion se hara contar un detalle pormenorizado de los bienes que seran

destruidos, el lugar, fecha y hora en que debe de cumplirse la diligencia, de lo cual se
dejara constancia en un Acta que sera suscrita por todas las personas que

intervengan en el acto de destruccion.
3

e
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Los desechos resultantes de dicha destruccion seran depositados finalmente en los
rellenos sanitarios designados para el efecto, o entregados a los gestores ambientales
autorizados.

4.7.2 Procedimiento para Dar de Baja Activos por Pérdida, Robo o Hurto

4.7.2.1 Denuncia

Cuando alguno de los bienes hubiere desaparecido por hurto o robo, el usuario final,
el Coordinador de Control de Bienes o el Jefe de Bodega, comunicara por escrito
inmediatamente después de conocido el hecho al Director de Servicios Institucionales,
quien a su vez comunicard al Gerente General o su delegado. (Art. 146 del
Reglamento Administracién y Control de bienes del Sector Publico).

El Gerente General o su delegado, dispondra al Director Juridico la formulacion
inmediata de la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado, la cual
debera ser acompafiada por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos.

El usuario final, Coordinador de Control de Bienes, o el Jefe de Bodega, facilitaran y
entregaran la documentacion necesaria para los tramites legales. El Director Juridico
sera el responsable de impulsar la causa hasta la conclusion del proceso, de acuerdo

a las formalidades establecidas en el Cadigo Organico Integral Penal.
El Director Juridico sera el responsable del seguimiento del tramite judicial, es decir,
de la denuncia formulada por la FTTG, hasta obtener el pronunciamiento judicial

respectivo que fundamente la baja del bien.

Los bienes desaparecidos por robo o hurto se podran dar de baja cuando el Juez de
Garantias Penales declare mediante resolucion el archivo de la investigacion previa.

4.7.2.2 Por Fuerza Mayor o Caso Fortuito

Para dar de baja bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso
fortuito, se seguira con el siguiente procedimiento:

En el caso de bienes desaparecidos, se debera emitir una orden escrita del Gerente
General. Esta orden se dara una vez que, el usuario final o el custodio del bien
desaparecido y dos testigos idoneos distintos de los servidores antes mencionados,

rindan una declaracion juramentada ante Notario Publico del lugar en que hubiere
ocurrido la pérdida, en la que se narre los hechos que les consta sobre la

desaparicion del bien. A dicha declaracion se adjuntaran las pruebas documentales
que existieren sobre tales hechos. [;E : %
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Para los bienes destruidos, se deberd emitir una orden escrita del Director de
Servicios Institucionales, para presentar el respectivo reclamo ante la aseguradora.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, al servidor
responsable se le aplicara la sancion administrativa estipulada en el numeral 1 del Art
19 Reglamento de Administracién del Talento Humano para personal bajo el Régimen
LOSEP vy del numeral 1 del Art. 32 del Reglamento Interno de Trabajo, para personal
bajo el Régimen Cddigo de Trabajo, “Responder personal y pecuniariamente por las
pérdidas y dafios que ocasione el uso indebido de vehiculos, equipos, herramientas,
materiales y demas enseres, de conformidad con la Ley y las normas

complementarias”
4.8 SEGURO DE BIENES

Con el fin de mantener los bienes adquiridos por la institucion debidamente
resguardados, todos los activos que se encuentran en las cuentas de activos fijos
deberan ser asegurados, cumpliendo el siguiente procedimiento:

4.8.1 Procedimiento de actualizaciéon de bienes en las pélizas de seguro de la
FTTG

E| Coordinador de Control de Bienes enviara un reporte mensual de los bienes al
Director Financiero que han ingresado en el mes correspondiente, en este debera
constar en detalle los datos de los bienes adquiridos, debidamente codificados e
ingresados al inventario general para que sean incluidos en la poéliza de seguros.; Yy, si
se hubiere dado de baja algin bien, este debera ser incluido en el informe para que
estos sean excluidos de la pdliza del seguro contratado.

Para la renovacion anual de la péliza de seguros se remitira a la aseguradora la
informacion de los bienes a través del LISTADO DE ANUAL DE BIENES A

ASEGURAR.

FECHA:
LISTADO ANUAL DE BIENES A ASEGURAR
No. RUBRO DE POLIZA MONTOENUS $

1 MUEBLES Y ENSERES 713,720.16
2 EQUIPQS DE QFICINA 78,854.33)
3 EQUIPQS DE USO GENERAL 503,463.08)
4 MAQUINARIAS Y EQUIPOS 372,808.28)
5 EQUIPQS ELECTRONICOS Y SISTEMAS INFORMATICOS 1,669,824.09]
6 VEHICULOS 52,601.09

TOTALUS $ 3,411,271.03

Pagina 35 de 54




= INSTRUCTIVO PARA LA Cédigo: 1.3A4.01
e —— | ADMINISTRACION, UTILIZACION, ) 1
TerminafTerrestreGuayaquil MANEJO Y CONTROL DE LOS  oone | 202011
BIENES E INVENTARIOS DE LA | Revision: 0
FTTG Pdginas: 36 de 54

E| Director Financiero, revisara y dispondra la inclusion y exclusion de bienes, lo cual
se realizara por medio de oficio dirigido a la compafiia aseguradora.

Para la inclusion de bienes la aseguradora remitira la
respectiva factura por la diferencia de los bienes asegurados. Para la exclusion de
bienes, la aseguradora remitira la respectiva nota de crédito por la diferencia de los

bienes asegurados.
4.9 NORMA GENERAL DE CUSTODIA

Todas las Actas generadas en los distintos procedimientos regulados en este
Instructivo serdn custodiadas de manera centralizada por el Coordinador de
Control de Bienes y el Jefe de Bodega de acuerdo a sus competencias. Estos
expedientes contendran documentacion integra, confiable y exacta, lo que
permitird su seguimiento y verificacion. Se conservara por los plazos de
conservacion establecidos en la Ley y estard disponible para acciones de
verificacién o auditorias, asi como para informacion de otros usuarios
autorizados, de conformidad con la Ley,

4.10 CONTROL Y CUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Instructivo,
seran sancionadas de acuerdo al Reglamento Interno de Administracién de
Talento Humano para el personal bajo el Régimen LOSEP; vy de acuerdo al
Reglamento Interno de Trabajo para el personal bajo el Régimen Cddigo de
Trabajo; y a las disposiciones legales aplicables.

5. REFERENCIAS:

e Reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y control
de los bienes e inventarios del sector publico.

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

e Codigo de Trabajo

e Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP)

e Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico

o Reglamento Interno de Trabajo — Régimen Codigo de Trabajo de la FTTG. Rk

o Reglamento Interno de Administracion y Gestion del Talento Humano — Régimen
LOSEP de la FTTG.

e Reglamento Organico Funcional de la FTTG.

N7y
e Ley de Régimen Tributario Interna y su reglamento %@ 6 K VZ'
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Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su reglamento de

aplicacion

Resolucién 072 y sus actualizaciones
Reglamento de Comprobante, retencion y documentos complementarios del SRI

Norma 1SO 9001:2015

Campafia de socializacion de actualizacién de normativas vigente para todas las
areas

6. DEFINICIONES:

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 Reglamento.

Bienes

Se clasifican a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo,
b) Bienes de Control Administrativo; ¢) Inventarios

Inventarios

Son activos identificados como materiales, 0 suministros
consumibles durante el proceso de produccion, en la
prestacién de servicios o conservados para la venta o
distribucion, en el curso ordinario de las operaciones.

Bienes de control

administrativo

Son bienes no consumibles de propiedad de la entidad
u organismo, tendran una vida util superior a un afio y
seran utilizados en las actividades de la entidad.

Bienes de propiedad
planta y equipo

Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos
destinados a las actividades de administracion,
produccién, —suministro  de  bienes, servicios Yy
arrendamiento.

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 chatarrizacion, destruccion
y reciclaje; puesto que su reparacion seria mas costosa
que la adquisicion de uno nuevo.

Bienes intangibles

Es un activo no monetario, identificable y sin substancia
fisica.

Bienes de patrimonio
histoérico artistico y/o
cultural

Son aquellos bienes que tienen una significacion
histérica, artistica, cientifica o simbdlica para la

identidad de una colectividad y del pais.

Bienes de propiedad,

Son bienes destinados a las

actividades de
N

n/
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planta y equipo administracién, produccién, suministro de bienes,
servicios y arrendamiento.
Bienes tecnolégicos | : | 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 | :| Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas y/o por
dejado de usar el adelanto tecnolégico se han dejado de usar en la
entidad u organismo del sector ptblico; sin embargo,
pueden ser susceptibles de transferencia gratuita,
donacién, remate, venta y/o comodato.

Desecho : | Sustancias sélidas, semi-sélidas, liquidas o gaseosas, 0
materiales compuestos resultantes de un proceso de
produccién, transformacién, reciclaje, utilizacion o
consumo, cuya eliminacion o disposicion final procede
conforme a lo dispuesto en la legislacion ambiental
nacional e internacional aplicable y no es susceptible de
aprovechamiento o valorizacion.

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 anotacion contable que se debe realizar para

reconocer una transaccién contable o un hecho
econémico que beneficia o afecta a la entidad u
organismo del sector publico.

Residuo : | Cualquier objeto, material, sustancia o elemento solido
que no presenta caracteristicas de peligrosidad en base
al Cédigo de Clasificacion expedido y actualizado por el
Ministerio del Ambiente, que corresponde a las
caracteristicas de corrosivo, reactivo, explosivo, toxico,
inflamable y  biolégico-infeccioso,  resultante  del
consumo o uso de un bien tanto en actividades
institucionales o de servicios, que no posee valor para
quien lo genera, pero es susceplible de
aprovechamiento y transformacién en un nuevo bien

con un valor econémico agregado.
e
‘V/
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Seguro Medida de cobertura de riesgos que estan 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 Es la dependencia de la entidad u organismo
Administrativa encargada, entre otras actividades de la recepcion,

registro, identificacion, almacenamiento, distribucion,
custodia, control, administracion, egreso o baja de los
bienes e inventarios

Unidad Financiera

Es la dependencia de la entidad u organismo
encargado, entre otras funciones, del registro contable
de ingreso, egreso o baja de los bienes e inventarios de
la institucion; ademas, sera responsable del calculo y
registro de depreciacion 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 y
Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo,
correctivo y de contingencia informatica; llevar el
inventario de hardware y software, entre otras.

_ INFORMACION DOCUMENTADA:

o F.3B5.03 Acta de Entrega Recepcion de Bodega

e F.3A4.01 Acta de Entrega Recepcion de Control de Bienes

o F.3A4.02 Listado Mensual de Bienes a Asegurar

e F.3A4.03 Hoja de Trabajo para Codificacién e Ingreso de Bienes de Larga

Duracion.

e F.3A4.04 Acta de Entrega Recepcion para el traslado de bienes

e F.3A4.05 Hoja de control de custodio administrativo.
e F.3A4.06 Hoja de bienes de control administrativo
e Sistema Microsoft Dinamics AX

23
4
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8. ANEXOS:

A1: Diagrama de proceso para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los

Bienes.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DE FECHADEL | ELABORADO APROBADO
ANTERIOR cap e CAMBIO POR Bl POR
MODIFICACIONES
Lcdo. Yamil Mesias
Gallardo
Director Financiero
(E)
Sra. Domenica Ec. Klider
Gonzale.z. Rojas Ing. Federico Avilés Campos West
Auxiliar MiiREE Subgerente
N/A Creacion e ingreso al SGC 2020-11-19 Administrativa 2 General (E)
Director de
de Procesos y . Delegado del
< Procesos y Medio
Medio Ariblsiite Gerente
Ambiente General
Ing. Ricardo
Ambrosini Bruckner
Director Servicios
Institucionales

oL
O
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A1: Diagrama de proceso para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los

Bienes.
| codigo: DP.3A4.01
DIAGRAMA DE PROCESO PARA LARECEPCION, CONTROLY | Fecha : 2020-11-19
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— DIAGRAMA DE PROCESO PARA LA Codigo : DF 3A4.01
- RECEPCION, CONTROL Y ASEGURAMIENTO | Facha : 2020-11-19
DEBIENES ADQUIRIDOS EN LA FTTG 4.1.1 Y -
. . INGRESO DEBIENES E INVENTARIOS EN EL GVINION
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