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A
X RESOLUCION Nro. 030-DE-ICCA-2018
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL
CONSIDERANDO:

Que, ¢l articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacidn, 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 Creacién
Audiovisual.

Que, de acuerdoe al articulo 340 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, ¢] Sistema
Nacional de Inclusién v Equidad Social del Régimen del Buen Vivir, se compone, entre otros, del
ambito de cultura;

Que, el 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 produccion, difusién, 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 Orgéanica de Cultura, establece que el ICCA es una entidad
pilblica encargada del desarrollo delcine y la creacién 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 atribucion institucional establecer y promover principios, valores, responsabilidades y
compromisos éticos en relacién 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 movilizacién de servicios institucionales, para el personal del
Instituto de Cine y Creacién Audiovisual;

Que, mediante Accion de Personal Nro. ICCA-00004-2018 del 19 de marzo del 2018, el Ministro
de Cultura y Patrimonio, Ratl Pérez Torres, designa al Sefior Jan Vandierendonck, como
Director Ejecutive del Instituto de Cine y Creacién 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 Direccién Ejecutiva del
ICCA, instrumentos administrativos y financieros para normar el desarrollo de las actividades
institucionales, requerimiento que fue autorizado.

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

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

RESUELVE:
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Art. 1.- Ambito «de Aplicacién.- Elevar a Resolucion Administrativa la normativa interna
elaborada por la Direccién Administrativa Financiera que es parte habilitante de la presente y
que se detalla a continuacién.

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

2. Politicas operativas para la gestién financiera de viaticos, subsistencias, movilizacién y
alimentacion dentro del pais del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

3. Cddigo de ética del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

4. Manual de Inducciéon, -~

5. Instructivo interno para administracién, utilizacién, manejo y control de bienes del

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

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- Encarguese a la Direccidn Administrativa Financiera la ejecucion y aplicacion de esta
resclucion, en el marco de sus competencias.

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.

7 e
.

Jan dierendonck
DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO DE CINE Y CREACION Y AUDIOVISUAL
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1. INTRODUCCION

E! presente texto pretende administrar los desembolsos de dinero por concepto de
viaticos, movilizaciones y alimentacion cuando las y los servidores y ias y los obreros
plblicos se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabg;.. uentro del pais a
cumplir tareas oficiales o servicios institucionales derivados de la «...vidades de sus
puestos, por el tiempo que dure Ia prestacién o desarrollo de aguellos, ucsde la fecha de

salida hasta su retorno.

Este documento determina y normaliza los procedimientos y tramites internos inherentes
a la gestion financiera de viaticos, movilizacién y alimentacion dentro del pais, por lo que,
las politicas que se presentan a continuacion, son expuestas a fin «.. contar con una
fuente de informaciéon y aplicacién para todos los servidores del lisututo de Cine y

Creacién Audiovisual,

2. OBJETIWVO GENERAL

Establecer procedimientos técnicos, administrativos y legales que aporw:n a la regulacion

del proceso de gestion financiera de viaticos, movilizacion y alimentacici dentro del pais.
3. OBJETIVO ESPECIFICO

o Cumplir las disposiciones contenidas en la Norma Técnica para el pago de
Viaticos, Movilizaciones y Alimentacion dentro del Pais para las y los Servidores y

las y los obreros en las Instituciones del Estado.
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4. MARCOLEGA

« Norma Técrina para el pago de Vidticos, Movilizaciones y Alimentacién dentro del

Pais para 25 v los Servidores y las y los obreros en las Instituciones del Estado.

5. DEFINICIOMNES

Alimentacion.- E= #! estipendio monetario o valor que se asigna a las y los servidores y
a las y los obrerns riihlicos, que se desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
. trabajo para cumnis <orvicios institucionales, por un tiempo de entre cuatro (4) hasta seis

(6) horas, dentro c- :n mismo dia.

CUR contable.- (1'% que no afecta al presupuesto y se registra en el balance general

como cuenta por «olrar.

e-SIGEF.- Sistermi» «» Gestidn Financiera que dispone el Ente Rector de las Finanzas
Publicas, misma = os utilizada para el registro de flas cuentas nacionales y las

transacciones qur - realizan a las instituciones.

Obrero Publicn.- “~dlas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo

trabajen, bajo el r:-- -:cn del Cédigo de Trabajo.

Movilizacién.- | ~ - lizacién comprende los gastos por ef fransporfe que se utilice para
gue las y los sor: 5 v las y los obreros publicos lleguen al lugar def cumplimiento de
los servicios insi ¢ :nales y regresen a su domicifio y/o lugar habitual de trabajo; asi

como los gasins  » se generen por el desplazamiento a los terminales aereos,
terrestres, fluvia'~+ - naritimos, desde y hasta el domicilio y/o fugar habitual de trabajo o
fos valores por p- innderos; y, los que se producen por los desplazamientos que se
realicen dentro o 2or en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y

cuando no se vl nzporte institucional,

- ARA LA GESTION FINANCIERA DE VIATICOS, MOVILIZAC
'+ DEL PAIS.DEL INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIO
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Servidor Publico.- Seran servidora o servidores ptblicos todas la. r ..onas gue en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o eferzuii ... cargo, funcién

o dignidad dentro del Sector Pablico.

Subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor destinado a ¢. . ..s gastos de
alimentacion de las y los servidores y de fas y los obreros del Seclor i“i. iico cuando se
desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, par.. ¢ .plir servicios
institucionales por un tiempo superior a seis (6) horas, siempre y cuai,.i. ui viaje de ida y

el de regreso se efectien en el mismo dfa.

Vidtico.- Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a la.. . ..s servidores y
las y los obreros de las Instituciones del Estado, para cubrir los gastus <o alojamiento y
alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento de servicio. institucionales
dentro del pais y por tal razén deban pemoctar fuera de su domicilic v. . ;ar habitual de

frabajo.

6. POLITICAS OPERATIVAS PARA LA GESTION FINANCIEi<x UuE VIATICOS,
MOVILIZACION Y ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS,

SUBPROCESO GESTION FINANCIERA DE VIATICOS, i.: /JLIZACION Y
ALIMENTACION DENTRO DEL PAIS

INTENCION Administrar los desembolsos de dincro ;.. concepto de
viaticos, movilizaciones y alimentacién cuando las vy los
servidores y las y los obreros publicos se desplacen fuera
de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo dentro del pais
a cumplir tareas oficiales o servi istitucionales
derivados de la actividades de sus puc ., por el tiempo
que dure la prestacion o desarrollo de «.,.cllos, desde la
fecha de salida hasta su retorno.

DISPARADOR Necesidad de recursos dirigidos a las y lus servidores y las
y los obreros ptiblicos para desplazamientos dentro del pais
por motivos propios a su funcion.
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ENTRADAS Solicitud de Licencia con Remuneracion -

Actividades Principales
¢ Realizar anticipo de V|at|cos
¢ Generar CUR contable - : SR
Elaborar informe de Llcenma con remuneramén
» Realizar Control Previo
Realizar liquidacién

PRODUCTOS/ERRVICIOS | Liquidacion CUR contable
DEL SUBPROC® S0
TIPO DE SUBP=0O¢ 2 Sdjetivo
RESPONSABLES [H701 Uirector Adminisiratho Financiero
. SUBPROCESC
MARCO LEGAL « Norma Técrnica para el pago de Vidticos,

Movilizaciones  y Alimentacion dentro del Pais para
las y los Scrvidores y las y los obreros en [as
Instituciones del Estado.

» Acuerdo Minislcrial Nro. DM-2017-052, 9 de agosto
del 2017, Estatuto Organico de Gestidn
Organizacion»! por Procesos del Instituto de Cine y
Creacién Aur~visual

6.1 Lineamientes -1 Subproceso

El subproceso i~ C~=tién Financiera de Viaticos, »ovilizacion y Alimentacién dentro del

Pais requiere ¢ i ror los sinuientes lineamion!

« Se prohi:n ernceder autorizacion a las y los servidores y las y los obreros del
Sector P"h ~ para ol cumplimiento de servicios institucionales, fuera de su
domicilio /' 0ar di trabajo durante los ins feriados o de descanso obligatorio,

exceplo ~1 »inllos cnsos  dispuestos prr 'a Maxima Autoridad o su Delegado,

para lo -+ ! funcinnario debera sclich - la respectiva aprobacién a su jefe
inmedin+ *  -stor fjecutivo, Coordinador ¢ >encral Técnico y/o Director de Area)
de form~ ~= ‘2 a través de Quipux u otro mndio interno.

» EVIATICOS, MOVILIZACIONYY.
€Y CREACIGN AUDIOVISUAL
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e EI funcionario aprobador (Director Ejecutivo, Coordinador .

Director de Area) realizara la peticion de autorizacion via Q.

Administrativa Financiera de forma oportuna a la comision ¢

defecto observando los tiempos dispucstos por ¢i enle reclor o

* Para el pago de alimentacion se debera registrar ¢n el infor. ...

la hora de liegada para el calculo respectivo.

o De acuerdo a la Norma Técnica para el Pago de Viatico:.

Alimentacion, si la o el servidor ha trasladado su residencia ;-

familiar y debiere trasladarse a esle para cumplir serv

Gnicamente le correspondera recibir los valores por concepl::

alimentacion.

6.2 Descripcion de Actividades

ACTIVIDAD

ROL

DESCRIPCION T

Ingresar solicitud
de Licencia con
Remuneracién

Revisar la
solicitud

Servidor Publico
{/Obrero

Delegadal/o de la
Unidad de Talento
Humano

de Licencia con
Remuneracion

‘ Revisa la solivilud,

verificando que la
informacion
ingresada sea la
correcta. Sila
informacion es
incorrecta rechaza la
solicitud.

Eri'gkrwéééwlwa' solicitud

A DE VIATICOS, MG
NEY CREACION A0+

conth bl dCién

ciof0b de solicitud
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solar 2018-2021
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vicl Técnico y/o
s o1 la Direccion
~v w308, O en su

wie mnateria.

iraa de saliday

tauvilizaciones y

.7 1o su domicilio

~wliiucionales,

. thwvilizaciéon yfo

JiNTO Y/0
RO
wud de
ci: con

ACICHY
FISUAL -
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Revizz vy valida la
solici::, verificando
, que b miformacion
. I ingreinscala PRI
§§§\;::sitaurdy validar ~ Contadora corro, Sila Control de \_/:iéﬂ'cq_is. :
infor: 70N es SRR
incor ia rechaza la
solici:
En e ~ac0 de que la
solic * haya sido
: rea’ T antesdela
dReal.'FEfr anticino Contadora cor E’] . Anticipo de Viaticos
e viaticos cof : realiza el
. an! i viaticos
en: B garsN =
Una -~ quese
cuer - ~nntodala
info An, la
Generar CUR Contadora con 1 irocede a | CUR contable
contable , =
ger THUR
co; o el
o Sizs ~-BIGEF
Re onticipo de
via el CUR
coi de estar
corr In
Autorizar y firmar ten]f: nwli?st?;‘lriz Anticipo de Viaticos
anticipo y CUR . R y CUR contable
-t v procede .
contable i - N autorizados
| al 1 de los
. ) do ‘f para
Contadora rer =i DNirector
Fir o 0ira su
- ) va! 1 -
Er |
doc: 10
rey vidadoy
Validar anticipo y f\’dre‘?“?‘” - gr; ! Anticipo de Viaticos
CUR contable . mim:s.{ntlvo Ad v Y C_UR contable
Financioro , . validados
Fis LMo
QL oo gl
Te ciuala
, G o Pago
Gestién de pago | Tesorero D& ‘mlimiento Control previo al
\S OPERATIVAS PARA LA GESTION FINANC: ¢ VIATICOS, MOVILIZACION
TACION DENTRO DEL PAIS DEL INSTITUTC © ¥ L.RCACION AUDIOVISUAL
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Elaborar informe
de Licencia con
Remuneracion

Servidor/Obrero
Publico

Revisar

Delegada/o de lu
Unidad de Talenly
Humano

Revisar y validar
informe

Contadora

Imprimir solicitud
ylo informe

Servidor/Obrero
Pdblico

(ia 10 de 14

¢ las obligaciones
.conomicas
~wiquiridas por las

islintas unidades de

<+ Institucion
~galiza el infoime
2 Licencia coin
{emuneracion en el
-ual debe constar
~GMo minino:

+ Objetivos

¢ Tareas

= Productos

8

« |tinerarios del

transportc

+ ltinerarios de
salida vy
llegada

~ovisa el informe, de

~xislir errores u
Snision de
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<adicho informe v
otifica al
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carrecciones
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servidor/Obrero
blico V
{Jna vez validado el
informe el

. Servidor/Obrero
 Publico imprime la

solicitud y el informe
de Licencia con
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1. OBJETIVO

Las disposiciones de este documento tienen por objeto regular politicas de austeridad y restriccion
del gasto en materia de horas extraordinarias y suplementarias; y, vidticos y movilizacion de
servicios institucionales, para el personal dei Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual.

2. DELAS 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 AUDIOVISUAL

SECCION 1
DE LAS GENERALIDADES
Art. 1.- AMBITO

El presente documento es de aplicacién obligatoria para todo el personal bajo relacién de

dependencia.
Art. 2.- AUTORIDAD COMPETENTE .

El Director de cada area es la autoridad competente para autorizar el pago de vidlicos y
movilizacion de servicios insfitucionales en el ambito de su jurisdiccién,

Art. 3.- DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Para la concesién de pago de horas extraordinarias y suplementarias; y, vidticos y movilizacion
para la ejecucion de servicios institucionales, del personal bajo relacién de dependencia del

Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, se debera contar con la certificacion de disponibilidad

presupuestaria respectiva, conforme lo establecide en el Cédige Organico de Planificacion y
Finanzas Pudblicas.
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- SECCION2 :

Art. 4.- JORNADA LABORAI

E! personal bajo re_iéci'én:.. ndencia; que. Iabora en ei Instituto de Cine y Creacidn

Audiovisual, cumpliré_.obiig“a_tdr_iamé ofarto de traba;o institucional establecido de lunes a
viemes, de 8h30 a 17h0
fuera de la jornada Eabcr
. autorizacion del jeréf&jﬁié

necesarias, a cuyo efecto so observaré este Capltulo.

ncluye remfa minutos para la alimentacion. Se prohibe la labor

objeto:de generar horas suplementarias y extraordinarias sin
_perior y las aprobara tnica y exclusivamente de ser estrictamente

Art. 5.- PLANIFICACION

La planificacién de horas suplementarias, esto es, entre semana, se realizara Unicamente del
personal que requiere laborar tiempo adicional por actividades estrictamente necesarias, que no
puedan ser cubiertas en la jornada ordinaria de labores, y con productos especificos, bajo

autorizacion y responsabilidad del Coordinador General Técnico y Directores de cada Unidad.

Para el personal bajo LOSEP, se planificara y cancelard Unicamente hasta cuarenta horas

suplementarias mensuales y el tiempo adicional no superaré el horario de las 19h00.
. Se prohibe la fabor en horas adicionales del personal bajo Cédigo de Trabajo.

Se incluird en la Planificacion de horas exlraordinarias y suplementarias al personal de Codigo de
Trabajo, cuando exista la necesidad institucional de otras areas, quienes de manera motivada
justificaran la labor adicional, a través de la Direccion Administrativa Financiera

NOTA: Considerar o senalado en el articulo 10, del Decreto Ejecutivo No. 135 del 1 de septiembre
de 2017, publicado en ol Registro Oficial Suplemento No. 76, de 11 de septiembre de 2017,
mediante el cual se expide las “Normas de Optimizacién y Austeridad del Gasto Publico”.

RESTRICCION DEL GASTO.
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Art. 6.- RESPONSABILIDAD

Se ratifica al ‘Coordinador/a General Técnico y Directores como responsables directos de la
supervision y evaluacion del trabajo realizado en horas suplementarias que justifiquen el tiempo
adicional laborado a través de la constatacion del producto esperado, lo que debe ser plasmado

en el informe respectivo de solicitud de pago establecido para el efecto.

Art, 7.- RESTRICCIONES

Se restringe la fabor en horas extraordinarias, esto es, en dias de descanso obligatorio {fines de
semana o feriados), salvo actividades yfo trabajos excepcionales que correspondan a la entrega
de un producto tangible necesario para el cumplimiento de una meta asignada en una fecha

especifica de la siguiente semana laborable.

Para el efecto, la Coordinacién General Técnica y las Direcciones requeriran la autorizacion

expresa del Director Ejecutivo segln corresponda.

No se autorizara la cancelacién de horas suplementarias y extraordinarias para la ejecucion de

actividades que se encuentren fuera de la planificacion previamente establecida,

Art. 8.- CONTROL.

El tinico medio o registro de asistencia valido es a través del Sistema Biomeétrico, por ello no se

considerara para el pago aquellas marcaciones manuales.

Se exceptua el registro en el Sistema Biométrico siempre y cuando cuente con la autorizacion del

Director Ejecutivo debidamente motivado mediante Quipux.

Art. 9.- OPTIMIZACION

A fin de dar cumplimiento a las politicas de austeridad en lo referente a horas suplementarias y/o
extraordinarias, todo el personal que labora bajo relacion de dependencia con el Instituto, deberéa
cumplir su jornada laboral diaria de ocho horas, misma que tendra el caracter de efectiva, en el
cumplimiento de sus labores y permanencia en sus puestos de trabajo, por lo cual no se encuentra

permitido cumplir actividades distintas a las descritas en el nombramiento o contrato, que

impliquen solicitar horas suplementarias y/o extraordinarias.
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Art. 10,- PERMISOS

En caso de que las y los servidores v/o trabajadores, hagan usc de permisos sean de indole
particular y/o por atrasos eventuales, los mismos no generaran compensacién u horario especial
que genere derecho a horas suplementarias y/o extraordinarias.

SECCION 3
. DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Art, 11.- PROGRAMACION ¥ OPTIMIZACION DE RECURSOS

Los responsables de area presentaran mensualmente la programacién y la cuantificacion de los
servicios institucionales de su personal al Director Ejecutivo, asegurando la estricta necesidad que

generara el gasto por vidticos y movilizacién dentro del pais, para el efecto se observara:

a) Suspender el desplazamiento del personal bajo relacion de dependencia a ofras donde existan
analistas con el mismo poifil, pucsies y areas similares, debiendo estos coordinar los temas
inherentes o requerimientos mediante via telefénica, correo electrénico institucional, o
videoconferencias.

. b) Optimizar el uso de los medios tecnolAgicos disponibles en la institucién para reducir los costos
por desplazamiento del personal.

¢) En caso de requerir cunplir aclividndes presenciales fuera del lugar habitual de trabajo se
designara uno o excepcionaimente un maximo de dos (2) servidoresfas quienes detalladamente
informaran las actividades cumplidas y el tiempo asignado para dicha comisién dentro del
formulario establecido para ¢l efecto. No se autorizara el desplazamiento de Secretarias Ejecutivas
y de Auxiliares de Scrvicios, de existir I imperiosa necesidad se solicitara autorizacién al Director

Ejecutivo.

d} Se prohibe el pago de vidinns y movitizacién por concepto de talleres, seminarios y/o cursos de
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Cuando la Direccidén Administrativa Financiera a través de su unidad de Administracion de Talenio
Humaneo efectie la convocatoria correspondiente cuando sc lrate de eventos corporativos que por

necesidad institucional se gestionen y cuenten con la debida autorizacion.

e} Se exhorta a las vy los funcionarios y/o servidores a programar y planificar con anticipacion
agendas de frabajo que permitan movilizacién de ida y retorno en el mismo dia, para aquellos
destinos lejanos (via terrestre) o por limitacion de vuelos (via aérea).

f) No se autorizaran desplazamientos de servicios institucionales un dia antes (en la noche) o
regresar un dia después (antes del medic dia) de lo pregramado, en este (ltimo caso, salvo
cuando al siguiente dia se requiera continuar laborando o cuando la agenda de trabajo imposibilite

el retorno especialmente por via terrestre.

g) El nimero de dias autorizados para los servicios instifucionales y pago de vidticos no
sobrepasara de dos (2) dias completos, se exceptia de esta politica a las y los funcionarios y
servidores que cumplen agenda directa con el Director Ejecculivo, que por necesidad institucional

deban pernoctar mas de dos {2) noches.

h) Todo el personal debera realizar la solicitud e informe de servicios institucionales sin excepcidn,
asi sean con valor cero {(0), a fin de justificar y respaldar el ausentismo en el lugar de trabajo,
entrega de pasajes aéreos y asignacion de vehiculos; en caso de no presentarse el informe vy
respaldos respectivos (tiquetes aéreos en caso de existir) se entendera no realizada la comision, y

se procedera a los descuentos de los gastos incurridos a que hubiere lugar.

i) Quedan prohibidos los viajes al exterior, salvo los que expresamonte autorice la maxima
autoridad v que se ajusten a las directrices emitidas por la Secretaria de la Presidencia de la

Republica,

Art. 12.- JUSTIFICATIVOS Y RESPALDOS

Para la justificacion del valor del viatico y/o movilizacién olorgado por los servicios institucionales

que efectlan, las y los funcionarios y/o servidores por concepto de alimentacién y hospedaje lo

siguiente:
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Se. adjuntaran los comprobantes de venta, sean éstas facturas o notas de venta, tanto

electrénicas o ‘manuales, en referencia a lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de
“'Venta, Retencién y Documentos Complementarios del Servicio de Rentas Internas;

b) Constara en las misrnas, !a identificacion del adguirente con sus nombres y apellidos,

denominacién o razén sooiat y nimero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o cédula de

identidad o pasaporte;

¢) Se requerird la descrincion o concepto del bien transferido yfo del servicio prestado. En los

casos en los que sc d+inin veros bienes en una factura o nota de venta, obligatoriamente se
. debera incluir la cantidad 2 cada uno de ellos;

d) Constara el precic unit-ri do los bienes yfo precio del servicio;

e) Constara el valor subin!al de ta transaccion, sin incluir impuestos;

f} Constara el valor por i+2ur'a al valor agregado, sefialando la tarifa respectiva, conforme la

normativa legal vigenle;
g) Constara el valor tolal -+ 1a rnsaccion realizada;

h) Constara la fecha dr ~mision de los comprobantes de venta, sean éstas facturas o notas de
venta, tanto electronice= o manuales, de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de
. Comprobantes de Vor? o Pelencién y Documentos Complementarios del Servicio de Rentas

internas;

i) Debera contener las -+ del adguirente del bien y/o servicio, asi como la constancia de la

entrega del comprobant: de venta, sean éstas facturas o notas de venta, tanto electrénicas o

manuales, de conformidn+! » 1o dispuesto en el Reglamente de Comprobantes de Venta, Retencién
vy Documentos Comp!nr inrios del Servicio de Rentas Internas;
/) Todos los comprobani:= ¢c venta, sean éstas facturas o notas de venta, fanto electrénicas o

manuales, deberan tener =u focha de caducidad {la que no deberan encontrarse vencida);

k) Las facturas o nolns o vontas deberan ser claras, nitidas, sin tachones ni enmendaduras;

ICAS DE AUS 1710 AD Y RESTRICCION DEL GASTO




DIRECCION ADIMINISTRATIVA FINANCIERA | vigencia: 2018-2021

| Pagina 10 de 12

I} Todos los comprobantes de venta, sean éstas facturas o notas vu veni | tanio electrénicas o

manuales, que incluyan consumo de bebidas alcohdlicas, 110 serén c.:cuii. .5 (sin excepcion);

m) En caso de que un comprobante de venta requiera scr cambiado, s¢ deberan incluir en su
descripcion los datos correspondientes del bien o servicio e indicar el nimero de documento que

se estd cambiando. El emisor ho podra negarse a realizar dicho camt:io;

n} Para considerar como justificativos las facturas eleclrénicas cmitidsn., obligatoriamente se
preserntaran en calidad de adjunto en los informes, las facturas dewcargsy.as y no solamente los
tiquetes que les entregan en los establecimientos, ya que no son docuicntos vélidos para la
justificacién. Para descargar la factura electrnica, el scrvidor que realizo la comision debera

descargar la factura ingresando a la pagina web indicada en el tiquete,

o) En caso de tiguetes emitidos por maquinas registradoras, se consiuorei 4.0 ¢5108 documentos
no son validos por si solos para sustentar costos y gastos; sin embargo, ¢l survidor podra exigir al

emisor el cambio por la correspondiente factura o nota de venta, segin el cooo;

p) Los nimeros de facturas adjuntas deberan ser detallados en los informes de viaticos en el item

observaciones;

q) Las facturas que justifican los gastos de alimentacion deiseran ser emitidas por establecimientos
de comida preparada o rapida mas no de supermercados; de igual mancra se permitiran facturas
de supermercados de lugares cercanos al sitio donde se desarrollara o «..misién, cuando en la
localidad referida, no existan lugares que enfreguen factuius o notas de vainas aulorizadas por el
SR

r) En cualquiera de los dos casos senalados en este numeral, los conusuiias realizados en ios

supermercados seran por productos alimenticios exclusivanente;

s) El monto cancelado por vidticos es eniregado Unicamente para gaslos de alojamiento vy
alimentacion que se produzcan durante el cumplimiento dei servicio institucional, mas no para otro

tipe de conceplos.

t) Los costos de alimentacion deben guardar concordancia con lo que representan desayunos,

almuerzos y meriendas o compras de snack de manera mederada, en caso gue no se complete el

setenta por ciento (70%) que se debe justificar en facturas, el funcionario debera realizar la
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devolucion del setenta por ciento (70%), o de la diferencia. El treinta por ciento (30%) _nt_}. |
requerira de la presentacion de documentos de respaldo sobre su utilizacion.

Art. 13.- SUSPENSION DE COMISION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

En caso de suspension de los servicios institucionales, elfia responsable de area y elfla servidor/fa
comisionado/a debera, de manera inmediata, mediante correo electrénico, notificar tanto al
responsable de la unidnd de Talento Humano del particular, con la finalidad de reintegrar los

valores entregados, scnn estos a través de pago directo o descuento por medio del rol de pagos.
Art. 14.- PRESENTACY N DE INFORME

Conforme lo determinndo en la norma técnica para el pago de vidticos, subsistencias,
movilizaciongs v alimeniacion, denfro del pals para las y los servidores y las y los cbreros en las
Instituciones del Estnd~, emitida por el Ministerio del Trabajo, todos/as los/as funcionarios/as,
servidores/as y/o trahnitdoresfas, deberan presentar el informe dentro del término de cuatro (4)
dias posteriores al cumplimiento de los servicios institucionales fuera del lugar habitual de trabajo,
sefialado, en caso dc o presentar dicho informe se entendera como no cumplida la comision y

por ende se pracedera al descuento por rol de los valores otorgados como anticipo.
Art. 15.- DISTANCIA

De conformidad a 1z normativa legal vigente, se concedera el beneficio de viaticos y movilizacion
Unicamente si el do~ilic y/o lugar habitual de trabajo de la o el funcionario, servidor yl/o
trabajador, dista por - menos 100 Km de la ciudad donde debe trasladarse para prestar sus
servicios institucionales

No se reconoceran nasins de vidticos o movilizacion en caso los servicios institucionales sean a
una distancia menor 2 100 Km, por lo que ningdn funcicnario, servidor o trabajador podra

pernoctar en cstos lurs,
Art. 16.- CONTROL.
La Unidad de Administracién de Talento Humano, dispondran el control aleatorio del contenido de

las facturas presenin== por los funcionarios, servidores y/o trabajadores, esto especificamente
respecto del control ++: sirecios de establecimientos hoteleros y de los consumos registrados a fin

POLITICAS DE‘Al: ' £RIDAD Y.RESTRICCION.DEL GASTO




Pagina 12de 12

de detectar si incluyen bebidas alcohdlicas. En caso de dotectarse novedadivs, inmediatamente se
elevara a conacimiento de la maxima autoridad o su delegado/a para di: . serdo a lo establecido
en la normativa gue los rige y ampara se proceda al esciarecimiento de ... isechos, mediante un

proceso de régimen disciplinario.

SECCION 4

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Art. 17.- LA APLICACION

Encarguese a los titulares de la Coordinacién General Técnica y demés Lnccciones en el ambito

de sus competencias, la implementacién del presente documento.

Art. 18.- EN CASOS DE INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de las disposiciones previstas en ¢l presente doc.i:i.iilo, dard lugar a la
imposicién de sanciones administrativas, mediante procesos de régimui ¢iwciplinario, respetando

el debido proceso, seglin el marco legal vigente.

ICAS DE AUSTERIDAD Y.RESTRICCION DEL GASTO




L]

INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL

Jan Vandierendonck

DIRECTOR EJECUTIVO

Marcos Arboleda

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO




CONTROL DE CAMBIOS

Arboleda

Director
Administrativo
Financiero

Marcos
Arboleda

Administrativo
Financiero




Cédigo: INST-ICCA-2018-003

i )
INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL -
Versidn: 1.0

- DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA | Vigencia: -




RUORAAL . 'DIRECCI(S'N-AamlN;s__mATNAFm NCIERA | Vigencia:

Piginadde 1l

1.  INTRODUCCION

El presente texto pretende establecer un proceso estandar gque facilite y garantice una

induccion adecuada al ingreso del instituto de Cine y Creacién Audiovisual.

2.  PRESENTACION DE LA INDUCCION .

MISION Y VISION
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persona ;urldlca de echi publlco con patnmomo proplo con sede en la ciudad de

Quito, es el orgamsm ncargadb: de dictar y ejecutar las politicas de desarrollo

cinematografico del Ecuado Yy entre sus principales deberes y atribuciones se encuentra

el de fomentar la producc.ién ‘cinematografica y audiovisual, asi como difundir y

. promocionar a nivel nacional e internacional el cine ecuatoriano.

El articulo 4 de la Ley Organica de Cultura publicada en el Registro Oficial No. 913 de 30
de diciembre 2016 consagra el principio de soberania cuitural que consiste en el ejercicio
legitimo del fomento y la proteccion de la diversidad, produccién cultural y creativa
nacional, la memoria social y el patrimonio cultural, frente a la amenaza de la circulacion

excluyente de contenidos culturales hegemaonicos.

La Ley Organica de Cultura estipula en la Disposicidn Transitoria Décima Tercera que en
el plazo de 120 dias a partir de su promulgacién, el Consejo Nacional de Cinematografia
creado por la Ley de Fomento de Cine, hoy dercgada, se transforme en el Instituto de

Cine y Creacion Audiovisual.

Con Oficio Nro. MINFIN-MINFIN-2017-0204-O, de 17 de mayo 2017 el Ministerio de
Economia y Finanzas, emite dictamen presupuestario favorable para el disefic y redisefio
de estructuras institucionales, proyectos de estatutos organicos y proyectos de resolucion

para su implementacion a favor de las entidades del Sistema Nacional de Cultura.

Con Decreto Ejecutivo 1428 y Registro Oficial Octavo Suplemento del 06 de junio de
2017, se expide el Reglamento General a la Ley Organica de Cultura,

Con oficio Nro. MDT-MDT-2017-0359 , de 07 de agosto 2017 segtn el Ministerio de
Trabajo, aprueba y emite informe favorable disefio y redisefio de estructuras

instit les, inf Estatutos O Proyectos d
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Estatutos Organicos y resoluciones para la implementaciéon de las estructuras

institucionales de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Cultura.

Mediante Acuerdo Ministerial Nro.DM-2017-052 suscrito el 09 de agosto del 2017, el
sefior Ministro de Cultura y Patrimonio Rall Alfredo Pérez Torres resuelve expedir el
Estatuto Organico de Gestibn Organizacional por Procesos del Instituto de Cine vy

Creacion Audiovisual.

BIENVENIDA [

Bienvenida A nombre de Jan Vandierendonck, Director Ejecutivo del Instituto de

Cine y Creacidn Audiovisual, la Direccion Administracién Financiera se complace
en dirigirse a usted con el propésito de darle la mas cordial bienvenida a nuestro
equipo de trabajo. Desde este momento forma parte de una institucion que fomenta

la creacion cinematogréfica y audiovisual ecuatoriana.

Estamos convencidos de que usted es el factor esencial de nuestro servicio. Lo que
realmente nos hace diferentes del resto de instituciones. Asi lo sentimos, y asi
actuamos. Para su rapida integracion al Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, le

hacemos entrega de este documento, en donde encontrara informacion basica de .

interés que, espero, pueda servirle de ayuda para su rapida integracién en nuestro

equipo.
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

« CODIGO DE ETICA

A cada nuevo colaborador se le envia el Cédigo de Etica a su correo institucional ; por lo
cual es responsabilidad del servidor leerio y empoderarse del mismo.

INTEGRIDAD

[ TRABAIO EN EQUIPO ]

[ CALIDEZ

[ RESPETQ ]

[ COOQPERACION }

[ HONESTIDAD J




ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

El Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, para el cumplimiento de sus competencias,
atribuciones, mision , visiébn y gestion de sus procesos, se ha definido la siguiente

estructura institucional:

NIVEL CENTRAL

+ ADJETIVOS

7BROCESOS

1 SUSTANTIVOS

DIRECTCRIO

DIRECCION EIECUTIVA

UNRIDADDE
COMUNICACION SOCIAL

PIECCIGN DE PLANIFICAGION ¥
GESTIGN ESTRATEGICA
————}
DRECCION DE ASESORIA DIRECCION ADMINISTRATIVA
IUR(CICA FINANCIERA

COORDINACION
GENERAL TECHICA.
I
f I |
DIRECCION DE FOMENTO DIRECCHON DE DIFUSION
CINEMATOGRAFICO Y CINEMATOGRAFICA Y coﬂ?ﬁgﬁ?czfco
AUDIOVISUAL AUDIOVISUAL
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 BENEFICIOS

+ Elsubsistema de capacitacion Instituto de Cine y Creacion Audiovisual tiene como
propésito fundamental desarrollar, actualizar e innovar los conocimientos, y
aptitudes de los servidores permanentes o temporales, quienes tienen el deber y
derecho de participar en los programas de capacitacion, disefiados sobre la base
de las necesidades institucionales, politicas y objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO GENERAL

+ Cooperativa de Ahorro y Crédito

Cualquier nuevo servidor puede ser socio voluntario de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito de los Servidores Publicos del Ministerio de Educacion y Cultura CACSPMEC.

¢ Otros Beneficios: Que se irdn ofreciendo, en base a las necesidades y demanda
de los servidores del ICCA.

NORMAS Y REGLAMENTOS

+ Cddigo de etica

Es un instrumento que facilita la aplicacion de los principios y valores del Instituto de Cine
y Creacién Audiovisual, para convertirla en una institucion de excelencia que cumpla con
su mision de manera eficaz y eficiente fomentando la creacion cinematografica y
audiovisual ecuatoriana.




DIRECCION

CONOCIMIENTO GENERAL

¢ Horario de Trabajo:

Los servidores del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual deben cumplir con una
jornada laboral de 40 horas semanales, 8 horas diarias, esto es de 8:30 a 17:00 Tiempo
Almuerzo: media hora.

+ Registro de Asistencia

El servidor debe realizar cuatro timbradas diarias (entrada a la institucion, salida del .
almuerzo, retorno del almuerzo, salida de la institucion).

El encargado de proporcionar cédigos de acceso o registro de huellas dactilares para el
registro de asistencia en el sistema biométrico es la Ing. Mireya Lizette Tipantufia
Narvaez, extension 109.

¢ Remuneracion

La RMU del servidor se cancela mensualmente con sus respectivos descuentos de ley.

* Indicaciones Generales

Entregar el formulario de Gastos Personales (informacién de ingreso de otra institucién).
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INFORMATE-SOPORTE INFORMATICO

SOPORTE INFORMATICO

El Gnico canal para atender requerimientos e incidentes es mediante la extension
telefonica 108 o a través del correo "Edson Jorge Benitez Guerrero”
"sistemas@cineyaudiovisual.gob.ec".

La atencién sera dada segln el impacto de la incidencia ocurrida y el requerimiento
podra escalar de nivel técnico de acuerdo a su complejidad.

Una vez que ha sido reportada una incidencia, el responsable de tecnologia, se pondra
en contacto en los préximos 10 min, a fin de determinar el alcance y solucion.

INFORMATE - MANEJO DOCUMENTAL

GENERALIDADES

» A partir del 17 de febrero de 2011, el ex Consejo Nacional de Cinematografia
ahora Instituto de Cine y Creaciéon Audiovisual ha empezado a utilizar el sistema
de gestion documental Quipux, para el control de la documentacion interna y
externa.

¢+ Temas relacionados con creacion, perfiles y denominacion de usuarios, claves,
apertura de estructura, incorporar bandeja compartida de acuerdo al perfil,
incorporar bandeja por imprimir de acuerdo al perfil y todo lo relacionado a la
construccion y estructura de la pagina Quipux, seran atendidos a traves de la
extension 108 o a través del correc "Edson Jorge Benitez Guerrero”
"sistemas@cineyaudiovisual.gob.ec"

ENVIO DE DOCUMENTOS FUERA DE LA INSTITUCION

Los documentos que deban enviarse fuera de la Institucion se debera entregar el
documento original con sus anexos, si fuera del caso; y el segundo original en las mismas
condiciones al archivo del area que remite, para lo cual se utilizara el sobre
interdepartamental de entrega.

'MANUAL DEINDUCTION
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1. INTRODUCCION

Considerando que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidn, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacién, transparencia y evaluacidn,

En virtud de lo expuesto, se considera necesario establecer un proceso estandar que facilite y
garantice la ejecucidn eficiente en la administracion, utilizacion, manejo v control de bienes del
Institute de Cine y Creacidn Audiovisual.

2. OBIJETIVO GENERAL

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

3. OBIJETIVO ESPECIFICO

Cumpiir las disposiciones contenidas en el Reglamento de Administracién y Control de Bienes del
Sector Pablico, y demas disposiciones legales vigentes en materia de control de bienes.

4. DEFINICIONES

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

Abigeato.- Es |a sustraccidon de animales vacunos, bovinos, equinos u otros que son de propiedad de
las entidades u organismos del sector pablico.

Avallo.- 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’ .
dejan de ser Utiles para el servidor o para la entidad u erganismo del sector piblico, pero p"L_le_derjfs'é_ o
susceptibles de, chatarrizacién, destruccion y reciclaje; puesto que su reparacién seria mas 'c_d_st_o'sa it
que la adguisicion de uno nuevo. ' '

Bienes de patrimonio histérico artistico yfo cultural.- Son aquellos bienes que tienen una
significacidn historica, artfstica, 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,
produccidn, suministro de bienes, servicios y arrendamiento.

. Bienes tecnolégicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razdn 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 tecnolégico se han dejado de usar en la entidad u organismo del sector puablico; 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 hien.

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 reconccer una
transaccion contable o un hecho econdmico que beneficia o afecta a la entidad u organismo del
sector plblico.

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 destruccidn, se logre obtener su resarcimiento.

Unidad Administrativa.- Es la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
actividades de la recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, control,
administracion, egreso o baja de los hienes 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 célculo y registro de depreciacién de los bienes de la institucion.

Unidades Productivas.- Son las dependencias que producen o fabrican bienes ¢ inventarios para uso
de la institucidn 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.- £s la dependencia de la entidad u organismo encargada, entre otras
funciones, de emitir informes técnicos para ingreso, egreso y reutilizacién de bienes; planificar la
adquisicién de equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones; planificar el mantenimiento preventivo, correctivo y de contingencia informatica;
llevar el inventario de hardware y software, entre otras.

5. ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE BIENES
CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION Y DE LOS SUJETOS,

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente instructivo regula en forma obligatoria la administracion,
utilizacién, 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
Orgénica del Servicio Péblico, Cédigo de Trabajo o cualquier otro tipo de contrato de prestacion de
servicios con el Instituto de Cine y Creacidn 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 administracion, 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.
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CAPITULO I
DE LOS BIENES

Art. 3.- De los bienes.- La Direccidn Administrativa Financiera a través de su custodio de bienes o
guardalmacén, llevard un registro administrativo y contable de conformidad a las normas vy
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 demas disposiciones legales vigentes.

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

La autoridad, funcionario/a o servidor/a que incumpla esta disposicidn 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 Creacidén Audiovisual estd en la obligacion de garantizar la proteccion, salvaguarda y debido
uso de los bienes institucionales. Los custodios deberdn asi mismo reportar con la debida
oportunidad a |z Direccidn Administrativa Financiera a través del titular de |a unidad administrativa a
la que pertenezca, cualquier situacion de mal estado u obsolescencia de los bienes para los fines
pertinentes.

Art. 6.- Plan de cuentas, codificacidn e identificacién de los bienes de propiedad, planta y equipo.- El
plan de cuentas, codificaciéon e identificacién de los bienes de propiedad, planta y equipo del
Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual, se estructurard sobre la base de disposiciones legales de la
materia,

a) Sistema informdtico.- El personal encargado del manejo, registro y control de los bienes de
propiedad, planta y equipo del Instituto de Cine y Creacion Audiovisual, estardn obligadas a utilizar
sisternas informaticos de administracion y control de bienes,

b) Formularios.- El proceso de control de bienes contarad con el formulario correspondiente para la
autorizacion de movilizacidn de bienes de propiedad del Institute de Cine y Creacidn 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 ias
correspondientes actas entrega - recepcidn, que respaldaran el registro de transferencia en el
sistema de activos fijos.

c) Pélizas de Seguro.- La Direccién Administrativa Financiera, a través de su custodio de bienes o
guardalmacén instrumentard los procedimientos que permita que todos los bienes del Instituto de

INSTITUTO DECI REACION AUDIOVISUAL
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Cine y Creacion Audiovisual sean protegidos mediante Pélizas 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, Pianta y Equipo
b} Bienes de Control Administrativo

¢} Inventarios. .

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

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta vy Equipo se incluirdn aquellos bienes de Infraestructura;
Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e Intangibles.

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

a) Ser destinados para uso en la produccién 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 heneficios econdmicos ¢ potencial de servicio piblico; adicionales a los que se darian si no
se los hubiera adquirido;

d} Su funcionalidad estaré orientada a la naturaleza y mision institucional; y
e) Tener un costo de adquisicion igual o mayor a 100 ddlares americanos.

Art. 9.- Bienes de control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad del Instituto de
Cine y Creacion Audiovisual, tendran una vida Gtil superior a un afio, serdn utilizados en las
actividades de la entidad y con un valor no mayor a 100 ddlares americanos.

Estos bienes no serdn sujetos a depreciacidn ni revalorizacién.
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La responsabilidad en el uso de estos bienes correspondera al Usuario Final al cual le hayan sido
entregados para el desempefio de sus funciones, No se podra 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 produccién, en la prestacion de servicios o conservados para [a venta o distribucion, 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; v,

b} Ser utilizados para el consumo en la produccion de bienes, prestacion de servicios y ser
susceptibles de ser almacenados.

Art. 11.- Control de Inventarios.- Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas
v se registraran observando lo siguiente:

a) Los registros serdn 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) £l Guardalmacén o guien hiciera sus veces, hara llegar periédicamente al departamento contable,
la informacidn y documentacidn relativa al movimiento de ingresos y egresos para la valoracién,
actualizacidn y conciliacidn respectiva de forma semanal o mensual.

@ CAPITULO Il
RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

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

Guardalmacén o quien hiciera sus veces.- Serd el/la responsable administrativo del control en la
inspeccién, recepcién, registro, custodia, distribucion, conservacién y baja de los bienes
institucionales.
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Custodio Administrativo.- Serd el/la responsable de mantener actualizados los inventarios y registrar
los ingreses, 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, designarda a los
Custodios Administrativos, segin 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 delegacidén expresa se agreguen
a su cuidado.

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

Contador.- Serd elfla 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 ubicacién 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 hienes.

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

Art. 14.- Cuando se requiera la movilizacién 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 autorizacién 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 coordinacidn con
e drea de control de bienes realizara oportunamente la entrega-recepcién 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
asignhados a él y de sus efectos personales, en la que participardn el titular del drea a la que
pertenecid el servidor, el Guardalmacén o quien hiclera sus veces y los legitimarios o herederos
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la que se detallaran los bienes constatados de propiedad de la institucion y que se as g an;
Guardalmacén o al Custodio Administrativo de la unidad, segtn sea el caso, hasta’ que' sean; o
reasignados a un nuevo Usuario Final; y, 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 dejara
constancia de este particular y de lo actuado en un acta que serd suscrita por el titular de la unidad
administrativa, el'Guardalmacén o el Custodic Administrativo, segln sea el caso, intervencién que se
realizara a pedido del titular del &rea.

Art. 17.- El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no

imputable al deterioro normal de los bienes, serd de responsabilidad del servidor que tiene a su
. cargo la custodia del bien, de acuerdo al acta de entrega recepcion y responderd personal y
pecuniariamente por la reposicién del bien, al precio de mercado ¢ un bien de iguales caracteristicas
o superiores al desaparecido, destruido inutilizado.

Asi mismo, la responsabllidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacién sin
autorizacién 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 desaparicion 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, lJefe inmediato, Direccién Administrativa Financiera, Direccién y
Guardalmacén de la Institucion; caso contrario se procedera de conformidad con lo establecido en el
numeral inmediato anterior de este instructive.

En relacién a los bienes de uso comun, se designard su responsabilidad al titular del area que

. corresponda.

Art. 19.- Responsabilidades y Atribuciones de la persona Responsable de la Administracidn y Control
de las Pélizas de Seguros:

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

b} Coordinar con las diferentes dreas del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual los siniestros
ocurridos de diferente gravedad, con la finalidad de efectuar e! reclamo correspondiente a la
aseguradora.

¢) Solicitar a la aseguradora las inclusiones de hienes nuevos que ingresan a la Institucidn asi como
las exclusiones que pudiesen generarse sobre los bienes asegurados.
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d) Selicitar partida presupuestaria para el pago de las polizas de seguro, inclusién de bienes,
deducibles, y demas procesos que de ello se derive.

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

f} Gestionar oportunamente los diversos siniestros que pudieran darse en el manejo, administracién
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
deberd observar la normativa vigente para la administracion de los recursos pdblicos, en particular
los procedimientos precontractuales y contractuales establecidos en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Pdblica {LOSNCP) vy su reglamento de aplicacidn, el Cadige Organico de
Planificacién vy Finanzas Publicas, las resoluciones que emita el Servicio Nacional de Contratacion
Publica, asi como la normativa pertinente que emita el Ministerio de Finanzas, la Contraloria General
del Estado vy el Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.

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

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

s Certificacién Presupuestaria.
¢ Orden de compra o Contrato.
e Acta entrega recepcion.

s 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 constatara fisicamente,

Sera de responsabilidad del &rea 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 informacidn:
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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 can las especificaciones gque se encuentran en el contrate con Ja factura, no se
recibird el o los bienes y se informard inmediatamente por escrito del particular a la Direccion
Administrativa Financiera o a quien haga sus veces, para los fines legales,

b} Suscribiran 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 recepcion deberd contar cbligatoriamente con el detalle de los bienes, la
informacion relacionada con la marca, modelo y serie en los caso que aplique.

¢) Realizard 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 cédigo institucional asignado v el logo del Institutc de Cine y
Creacion Audiovisual

e} Se entregaran los bienes al usuario final mediante el acta de entrega recepcidn que {a 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
Direccién 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 donacidn del bien.

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

Si el bien no cumple con las especificaciones gue se encuentran en el contrato o acuerdo, se
informarad 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 informacion requerida y los atributos de cada bien.

NSTITUTO:DE CINE'Y CREACION AUDIOVIS!
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Art. 22.- Del Control de vehiculos de propiedad Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual- En
cumplimiento de la Ley y reglamentos vigentes, la Direccion Administrativa Financiera, dispondra a
guien corresponda, la contratacién anual de la podliza de seguros y la inclusion de ios vehiculos
adquiridos con posterioridad.

El manejo, administracion y control de los vehiculos de propiedad del Instituto de Cine y Creacion
Audiovisual, estard sujeto a la normativa legal vigente creada para el efecto v serd ejecutade por el
responsable de Transportes de la Direccién Administrativa Financiera.

CAPITULOV
DEL MANTENIMIENTO

Art, 23.- Plan de mantenimiento.- La Direccién de Planificacion y Gestién Estratégica través de su
responsable de tecnologia serd 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, conservacidn y buen uso, por lo que, cuando notare que estos reguieran 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 reparacion de los bienes deberan estar
registrados en la hoja de vida del bien, para permitir el control del cumplimiento de las garantias por
la adquisicién y reparacién de los mismos o para establecer [a conveniencia de reposicidn de los
bienes.

CAPITULO VI
EGRESO DE BIENES MUEBLES

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

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

a) Remate

¢ De bienes muebles al martillo;




Codigo: INST-ICCA-001-2018

R
INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL

INETITITO Version: 1.0

0f QINE Y CREACHSN
ALHOVIBUAL DIRECCION ADMINI§TRAT!VA FINANCIERA Vigencia: 2018-2021

Pagina 15 de 18

» De bienes muebles en sobre cerrado;
+ Delinmuebles;
* De bienes muebles en linea o por medios electronicos

b} Venta de Bienes Muebles

¢ Venta unavez agotado el procedimiento de remate
* Venta directa sin procedimiento previo de remate

¢) Permuta

d} Transferencia Gratuita
) Chatarrizacion

f) Reciclaje de Desechos
g) Destruccion

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 Creacion Audiovisual formaran
parte del patrimonio de la institucién, y los bienes inmuebles que ingresen por cualquier indole se
afiadiran dentro del patrimenio.

CAPITULO VII
PROCESO DE MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Art. 28.- Movimiento interno de bienes.- El Guardalmacén ¢ quien haga sus veces del Instituto de
Cine y Creacidn Audiovisual, serdn los dnicos funcionarios que dispondran el movimiento internc 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 trasiado.

Art. 29.- Del traspaso temporal.- Los bienes podran ser trasladados en forma temporal en calidad de
préstamo hasta por sesenta (60} dias. Si transcurridos los sesenta (60) dias no se han devuelto los

T




Cddigo: INST-ICCA-001-2018

INSTITUTO DE CINE Y CREACION AUDIOVISUAL

BTN Versidn: 1.0
DF CHNE Y CREACKGN
AUDIQVISUAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Vigencia: 2018-2021

Pagina 16 de 18

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 serd definitivo, cuando los jefes de las
unidades involucradas lo hayan acordado asi, diligencia que dara lugar al registro correspondiente en
el sistema de activos fijos institucional, asi como también los registros contables que correspondan.

Art. 31.- Entrega recepcidn por cambio o separacion de usuario final.- De producirse [a separacidn,
renuncia, destitucién, comision de servicios o traslado administrativo del servider usuario y custodio
de los bienes a él encomendadeos en cada unidad administrativa, por disposicion de la autoridad
competente o por cuenta propia, entregara los bienes al guardalmacén o quien haga sus veces para
su respective control.

Es obligacién 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 fa separacidn de la institucién.

CAPITULO VIHI

MANTENIMIENTO Y CONTROL DE EQUIPOS INFORMATICOS

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

El Director de Planificacién y Gestidn Estratégica, remitird en forma obligatoria a la Direccion
Administrativa Financiera, trimestralmente un informe con documentos de respaldo de la situacion
de los equipos, asf como el plan de mantenimiento del mismo.

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

La Direccion de Planificacidn del Instituto de Cine y Creacién Audiovisual, deberd mantener también
un registro actualizado del licenciamiento de! software adquirido, el mismo que comprenders,
identificacidn del producto, descripcion del contenido, nimero de versién, nimero de serie, nombre
del proveedor, fecha de adquisicion y otros datos que sean necesarios.
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ta Direccion de Planificacidén del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual, deberda mantener
actualizados los programas antivirus necesarios para la proteccién de los equipos de la institucion, asi
como los respaldos de los informes de todas la unidades administrativas de [a institucion.

Art. 33.- Del mantenimiento de equipos informaticos.- El mantenimiento de equipos informaticos de
propiedad del Instituto de Cine y Creacidn Audiovisual, estara a cargo de la Direccion de
Planificacién.

Art. 34.- Del plan de mantenimiento de equipos informaticos.- El Instituto de Cine y Creacidn
Audiovisual, deberd tener un Plan Anual de Mantenimiento de Equipos Informaticos, el mismo que
se ejecutard en base al cronograma trimestral con financiamiento y aprobacidn por la méxima
. autoridad. Este plan lo deberd realizar el {la) Director de Planificacidon y Gestién Estratégica a través
. de su responsable de tecnologia.

Art. 35.- Mantenimiento preventivo.- Es |a 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
ntmero especifico de horas de servicio.

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

Art, 37.- Mantenimiento correctivo 0 no programado: es el conjunto de procedimientos utilizados
para reparar un bien ya deteriorado. Mediante el mantenimiento correctivo no solo se repara el hien
va deteriorado, sino que se realizan ajustes necesarios por fallas evidenciadas.
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ANEXO

FORMULARIO CONTROL DE BIENES-TRASLADO DE BIENES FUERA DE LA INSTITUCION

Reverso
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