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Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Los instrumentos normativos que regulan la administracion, registro y control de los
bienes y existencias del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, son los
siguientes:

e (Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento.

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento.

¢ Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de
las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos
emitidas por la Contraloria General del Estado.

e Reglamento para Registro y Control de Cauciones;

e Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico y sus reformas.

e Reglamento de Vehiculos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil,
Reformado y Codificado;

e Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental.
Manual de Usuario para el Registro de Ajustes en el Sistema de Bienes y
Existencias.

¢ Ordenanza que norma el manejo de los desechos sdlidos no peligrosos generados
en Guayaquil;

¢ Normas y disposiciones ambientales vigentes

e Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil.

e Cbdigo de Etica de los servidores del Benemérito Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil.

e Demas Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos que se dicten.

Mantener calidad, coherencia y uniformidad en todas las actividades administrativas y
operativas en la recepcion y entrega de bienes a los servidores y usuarios del Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil, garantizando la oportunidad y confiabilidad de la
informacion de la base de datos de los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Bienes
de Control Administrativo, en especial la ubicacion y asignacion de cada bien por
usuario. Ademas el adecuado control de aquellos bienes recibidos para su uso y
custodia por efecto de contratos de comodato, acuerdos, convenios o cualquier otra
forma de cesion sean entregadas y/o recibidas para su uso en forma temporal.

Este procedimiento reformado rige para todos los servidores/as y las personas que, en
cualquier forma o a cualquier titulo, trabajen, presten servicios 0 ejerzan un cargo,
funcién o dignidad en el sector publico; asi como para las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos, a cuyo cargo se encuentre la
administracién, custodia, uso y cuidado de los bienes e inventarios de la institucion.

Por tanto, no habra servidor/a o persona alguna que por razén de su cargo, funcion o
jerarquia se encuentre exento/a del cumplimiento de las disposiciones del presente
documento, de conformidad a lo previsto en el articulo 233 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador.

Para efectos de este procedimiento reformado, seran responsables del proceso de la
adquisicion, recepcion, registro, identificacién, almacenamiento, distribucion, custodia,
control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de cada entidad u organismo, los
siguientes servidores o quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones
que les correspondan, considerando la estructura orgéanica del Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil vigente a la fecha del presente documento.
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ESTRUCTURA ORGANICA BCBG

e Maxima Autoridad o su delegado e Coordinador/a de Evaluacién y Mantenimiento de
e Coordinador/a de Gestion Administrativa Equipos de Emergencia.

» Jefe/a de Bienes e Inventarios e Coordinador/a de Equipos e Insumos para
o Analista de Bienes e Inventarios 3 Emergencias Médicas y Atencion Prehospitalaria

Coordinador/a de Talento Humano
Coordinador/a de Gestiéon Financiera
Contador/a

Usuario final

¢ Analista de Bienes e Inventarios 1

¢ Analista de Bienes e Inventarios 2

e Encargado de bodegas satelitales

o Custodio/a Administrativo

e Coordinador/a de Seguimiento y Control de
Servicios y Procesos de Innovacion -
Tecnologia de Informacién y Comunicacién

Maxima autoridad.- La méaxima autoridad o su delegado orientara, dirigird y emitira
disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso, administracion y disposicion
final de bienes e inventarios.

Coordinador/a de Gestién Administrativa.- A mas de las actividades propias de su gestion,
sera el encargado de dirigir la administracioén, utilizacién, egreso y baja de los bienes e inventarios
de la institucion.

Jefe/a Bienes e Inventarios.- Orientara y dirigira la correcta conservaciéon y cuidado de los
bienes que han sido adquiridos o0 asignados para uso de la institucién y que se hallen en custodia
de los Usuarios Finales a cualquier titulo como: compra venta, transferencia gratuita, comodato,
depodsito u otros semejantes, de acuerdo con Reglamento General para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico emitido por la
Contraloria General del Estado, sus reformas y las demas disposiciones que dicte la Contraloria
General del Estado y la propia institucién.

Analista de Bienes e Inventarios 1.- Sera el/la encargado/a de supervisar la administracion,
utilizacion, egreso y baja de los bienes de la institucién.

Analista de Bienes e Inventarios 2.- Sera el responsable administrativo de la ejecucion de los
procesos de verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucién, egreso y baja de los bienes
e inventarios institucionales.

En la administracion de bienes el Analista de Bienes e Inventarios 2, sin perjuicio de los registros
propios de contabilidad, debera contar con informacién histérica sobre los bienes, manteniendo
actualizados los reportes individuales de éstos de acuerdo a las disposiciones emitidas por el
ente rector de las finanzas publicas, cuando aplique; ademas, sera su obligacién formular y
mantener actualizada una hoja de vida Util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su
naturaleza, con sus respectivas caracteristicas como; marca, modelo, serie, color, material,
dimension, valor de compra, en la cual constara un historial con sus respectivos movimientos y
novedades.

En la administracion de los inventarios el Analista de Bienes e Inventarios 2, sin perjuicio de los
registros propios de contabilidad, debera entregar periédicamente a la Unidad Contable la
informacién y documentacion relativa de los movimientos de ingresos y egresos valorados, para
la actualizacién y conciliacion contable respectiva.

Analista de Bienes e Inventarios 3.- Sera el/la encargado/a de supervisar la correcta
conservacion y cuidado de los bienes que han sido adquiridos o asignados para uso de la
instituciéon y que se hallen en custodia de los Usuarios Finales.

Custodio Administrativo.- Sera el/la responsable de mantener actualizados los registros de
ingresos, egresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el area donde presta sus servicios,
conforme a las necesidades de los Usuarios Finales.

El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades y/o requerimientos del area a la que
pertenece, previa autorizacion del titular del area correspondiente.

El Custodio Administrativo del area llevara una hoja de control por tipo de inventarios, en la que
constara: identificacién y descripcién, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.
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El Custodio Administrativo, ademas, realizara la constatacion fisica de bienes y/o inventarios en
las unidades a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del titular de la unidad, para
remitir a la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios de la institucion.

Coordinador/a de Seguimiento y Control de servicios y procesos de innovacion.- /
Coordinador/a de Equipos e Insumos para Emergencias Médicas y Atencion
Prehospitalaria. / Coordinador/a de Talento Humano: Sera el encargado/a de disponer y
supervisar la elaboracion de los informes técnicos, registros del equipo informatico y
comunicacional, en base a las normas del Reglamento General para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico emitido por la
Contraloria General del Estado u otras que le fueren aplicables.

Coordinador/a de Gestion Financiera.- Sera el encargado/a de disponer y supervisar la
elaboracién de los registros contables de los bienes e inventarios sobre la base de lo dispuesto
en el Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, su reglamento, las normas del
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y
Existencias del Sector Publico emitido por la Contraloria General del Estado u otras que le fueren
aplicables.

Contador/a.- Serd el responsable del registro contable de ingresos, egresos y bajas de todos los
bienes e inventarios; del calculo y registro de las depreciaciones, correccion monetaria, consumo
de inventarios y otras de igual naturaleza que implique regulaciones o actualizaciones de
cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Cédigo Orgéanico de Planificacion y Finanzas
Publicas, su reglamento y las normas que le fueren aplicables.

Usuario Final.- Sera el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacién de los
bienes e inventarios a él asignados para el desemperio de sus funciones y los que por delegacion
expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

Finalizacién de la responsabilidad de los Custodios Administrativos y Usuarios Finales.-
La responsabilidad de los Custodios Administrativos y de los Usuarios Finales, respecto de la
custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes concluira cuando, conforme las
disposiciones del presente documento, se hubieren suscrito las respectivas actas de entrega
recepcion de egreso o devolucion, segun corresponda, o se hubiera procedido a su reposicién o
restitucion de su valor.

Usuario Final fallecido.- En el caso en que el Usuario Final hubiera fallecido, una vez que se
tenga conocimiento de este acontecimiento, se realizara una constatacion fisica de los bienes
asignados a él y de sus efectos personales, en la que participaran el titular del area a la que
perteneci6 el servidor, el Analista de Bienes e Inventarios 2 o el Custodio Administrativo, y los
legitimarios o herederos segun las 6rdenes de sucesion legal. Una vez concluida la constatacion
fisica se levantara un acta en la que se detallaran los bienes constatados de propiedad de la
institucion y que se asignaran al Analista de Bienes e Inventarios 2 o al Custodio Administrativo,
segun sea el caso, hasta que sean reasignados a un nuevo Usuario Final; y, los efectos
personales que seran entregados a los legitimarios o herederos.

De no contar con la participacion de los legitimarios ni herederos en las diligencias, se dejara
constancia de este particular y de lo actuado en un acta que sera suscrita por el titular de la
unidad administrativa, el Analista de Bienes e Inventarios 2 o el Custodio Administrativo, segin
sea el caso, intervencién que se realizara a pedido del titular del area.

Usuario Final desaparecido.- Cuando el Usuario Final se encontrare ausente o desaparecido,
sin que se conozca su paradero, se debera observar las siguientes disposiciones:

a) El titular del area comunicara a la Unidad de Talento Humano o aquella que haga sus
veces, cuando un servidor se hubiera ausentado de su puesto de trabajo durante mas de
tres dias consecutivos sin dar noticia sobre su paradero, a fin de que se realice las
diligencias necesarias para comunicarse con los familiares y se corrobore el motivo de su
ausencia.

b) LaUnidad de Talento Humano, o la que haga sus veces en la institucion, una vez confirme
el motivo de ausencia del servidor, debera reportar al titular del &rea sobre este particular,
o en su defecto, informar si se ha terminado la relacion laboral con el servidor desaparecido
0 si se ha iniciado el procedimiento para este fin, conforme al régimen disciplinario de la
institucion.

c) Notificada la terminacion de la relacion laboral o el inicio del procedimiento disciplinario,
en el término de cinco dias, el titular del &rea, conjuntamente con el Analista de Bienes e
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Inventarios 2, realizaran la constatacién fisica de los bienes asignados al Usuario Final
desaparecido, debiendo levantarse y suscribir un acta correspondiente.

La maxima autoridad de la institucion podré delegar a sus subalternos, por escrito, el
ejercicio de las funciones que le corresponde segun el Reglamento general para la
administracién, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico
y sus reformas.

Se consideraran bienes institucionales aquellos regalos o presentes que hayan sido
recibidos por los dighatarios, autoridades y demas servidores publicos en cumplimiento
de actos y eventos oficiales dentro o fuera del pais por la condicion de la mision
institucional en representacion del Estado ecuatoriano. La integracion de dichos bienes
al patrimonio de la entidad receptora y su administracion se realizard de conformidad
con lo dispuesto en el Reglamento Sustitutivo para el Registro, Administracion,
Enajenacion y Control de los Regalos o Presentes recibidos por los Servidores Publicos
en Cumplimiento de la misién institucional representando al Estado Ecuatoriano.

Coordinador/a de Talento Humano: A mas de las actividades propias de su gestion,
sera el encargado de notificar a la Coordinacion de Gestion Administrativa / Unidad de
Administracién de Bienes e Inventarios el cese de funciones, cambio, traspaso o
traslado administrativo de los servidores, con la finalidad de la constatacion fisica y
elaboracion de las Actas de constatacion y la de Entrega-Recepciéon de los bienes a
cargo de los custodios entrante y saliente, de conformidad al detalle de bienes
registrados en los sistema de bienes de la institucion.

En caso de separacion, renuncia, destituciéon, comisién de servicios, cambio, traspaso,
traslado administrativo o jubilacion, aquellas personas cuya relacién laboral con la
institucion termine o se acogen a cualquiera de los aspectos anteriormente indicados
deberan considerar lo siguiente:

a) Solicitar a la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios el listado de los
bienes a su cargo;

b) El Usuario Final debera ubicar sus bienes y notificar a Unidad de Administracion
de Bienes e Inventarios para que se realice la constatacion fisica;

c) El servidor saliente realizara la entrega recepcion de los bienes asignados al
Custodio Administrativo, para que con un servidor de la Unidad de
Administracion de Bienes e Inventarios de manera conjunta se realice el acta de
entrega recepcion;

d) En el caso de existir bienes faltantes producto de la constatacion se procedera
a la reposicion de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de Bienes e Inventarios del
Sector Publico y en el presente documento;

e) En el caso de no proceder a la restitucién del bien, el usuario final podra solicitar
por escrito el descuento del valor contable de su liquidacién a la maxima
autoridad; vy,

f) Terminada la fase de entrega de bienes, la Unidad de Administracion de Bienes
e Inventarios legalizard el Formulario previo al pago de liquidacién de haberes
verificando en el sistema de bienes y existencias de la Institucion, que el servidor
saliente no cuente con bienes a su cargo.

g) Lostraslados de bienes y cambios de custodia entre usuarios finales que laboran
en la institucion se realizaran con conocimiento y consentimiento de cada
custodio administrativo, debiendo intervenir y legalizar los servidores
responsables de Control de Bienes e Inventarios.
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Consistentes con la clasificacion contable expedida por el ente rector de las finanzas
publicas, los bienes de propiedad, se clasificaran en:

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo

b) Bienes de Control Administrativo

c) Inventarios.

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

Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de
Infraestructura; Patrimonio Histérico Artistico-Cultural; Biologicos; 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 producciéon o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propésitos administrativos;
b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal;
c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico; adicional a los que
se darian si no se los hubiera adquirido;
d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y misién institucional; y
e) Tener un costo de adquisicion definido por el érgano rector de las finanzas publicas
para este tipo de bienes

El control de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo y Control Administrativo se
realizara considerando la naturaleza, funcionalidad del bien y los siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual;

b) Por cada componente en la medida en que la vida util de cada parte o pieza que lo
conformen sea diferente.

c) Por lote o grupo de similares caracteristicas fisicas, adquiridos en una misma fecha,
de igual valor unitario (siempre y cuando no sobrepase el valor establecido por el
organo rector de las finanzas publicas), destinados a una sola area fisica y misma
actividad administrativa y/o productiva.

b) Bienes de control administrativo
Son bienes no consumibles de propiedad de la institucién bomberil, tendran una vida Gtil
superior a un afio y seran utilizados en las actividades de la institucion.

La clasificacion de los bienes se realizar4 de acuerdo a la funcionalidad dependiendo
de la naturaleza y mision institucional. Estos bienes no seran sujetos a depreciacion ni
revalorizacion.

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.

El control, identificacion y constatacion fisica sera el mismo dispuesto para el resto de
bienes contemplados en este documento.

La identificacidbn de los bienes de control administrativo, incluira la peligrosidad,
caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

c) Inventarios
Son activos identificados como materiales o suministros consumibles durante el proceso
de produccion, en la prestacion de servicios o conservados para la venta o distribucion,
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en el curso ordinario de las operaciones. Para ser considerados inventarios deberan
tener las siguientes caracteristicas:
a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afo; vy,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccion de bienes, prestacion de
servicios y ser susceptibles de ser almacenados.

Las adquisiciones y disminuciones de inventarios seran controladas y se registraran
observando lo siguiente:

a) Los registros seran controlados por la Unidad de Administracion de Bienes e
Inventarios a través del sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando
como método de control el precio promedio ponderado.

b) El Analista de Bienes e Inventarios 2, hara llegar periddicamente al
departamento contable, la informaciéon y documentacion relativa al movimiento
de ingresos y egresos para la valoracion, actualizacion y conciliacion respectiva
de forma semanal o mensual.

c) El Custodio Administrativo de cada area llevara una hoja de control por
inventarios, en la que constara: identificacion y descripcion de los inventarios,
fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

La adquisicion o arrendamiento de bienes, se realizara sobre la base de las
disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
reglamento general y demas disposiciones legales de la materia; sin perjuicio de lo
anterior, se podra adquirir bienes mediante donacién o herencia de conformidad a las
disposiciones del Codigo Civil o por otros medios que sefialen las leyes.

El Plan Anual de Contratacion podra ser reformado por la maxima autoridad o su
delegado, mediante resolucion debidamente motivada y publicada en el portal
institucional del SERCOP.

Para los bienes tecnolégicos y de comunicaciones, la Coordinaciéon de Gestién
Seguimiento y Control de Servicios y Procesos de Innovacion mantendra un registro
actualizado que servira para la prestacion de servicios, incluidos los de software de base
o de aplicacion y versiones de actualizacion. Esta coordinacion verificara por lo menos
una vez al afio en el cuarto trimestre del ejercicio fiscal, el estado actual de los bienes
tecnolégicos y de comunicaciones; actualizara los registros fisicos, l6gicos y coordinara
la conciliacion con los registros administrativos de la Administracion de Bienes e
Inventarios.

En los casos en los cuales los bienes hubieren sido registrados en una categoria errbnea
sin que cumplan con las condiciones descritas en el presente documento, se procedera
a reclasificarlos en el grupo de bienes a los cuales correspondan, debiéndose realizar
los ajustes contables y registros necesarios, con respaldos en la documentacién
pertinente y competente.

Todos los bienes, a excepcién de los inventarios, llevaran impreso un cédigo colocado
en una parte visible del bien, permitiendo su facil identificacion y control, de conformidad
a la numeracién que produzca la herramienta informatica administrada por el érgano
rector de las finanzas publicas, de forma automatica. En los bienes intangibles, terrenos
y edificaciones el codigo sera colocado en los titulos de propiedad o en otro documento
que acredite la propiedad del bien.

La identificacion de los bienes e inventarios incluird la peligrosidad, caducidad y/o
requerimiento de manejo especial en su uso.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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Los bienes y/o inventarios recibidos, aun aquellos que por sus caracteristicas fisicas
deban ser ubicados directamente en el lugar correspondiente u otro espacio fisico
temporal, ingresaran a la bodega u otro espacio de almacenaje temporal que se adecue
para la vigilancia y seguridad de los bienes antes de su utilizacion. El Analista de Bienes
e Inventarios 2, hara el registro correspondiente en el sistema para el control de bienes,
con las especificaciones debidas y la informacién sobre su ubicacion y el nombre del
Usuario Final del bien.

Las bodegas de almacenamiento de bienes o inventarios estaran adecuadamente
ubicadas, contardn con instalaciones seguras, tendran el espacio fisico necesario y solo
las personas que laboran en esas areas, o aquellas debidamente autorizadas, tendran
acceso a sus instalaciones.

Bodega 02 - Bodega Academia de Bomberos

Bodega 03 — Bodega Museo del Bombero Ecuatoriano

Bodega 08 — Bodega de Medicamentos e Insumos médicos

La Unidad de Administracion de Bienes e Inventario tiene las bodegas No. 01 — 04 — 05
— 07 a cargo del Analista de Bienes e Inventarios 2.

En todo proceso de ingreso, egreso, baja u otros actos en los que se transfiera o no el
dominio del bien; asi como en el caso de que el encargado de la custodia y
administracién de bienes y/o inventarios sea reemplazado, se dejara constancia del
procedimiento con la suscripcién de las respectivas actas de entrega recepcion.

Para que proceda la entrega recepcion, sera necesario que la caucion del encargado
entrante se encuentre vigente.

A fin de que la entrega recepcién de los bienes y/o inventarlos sea valida para todos los
efectos, se deberan observar las siguientes disposiciones.

a) Dejar constancia obligatoria en un acta de entrega recepcién el momento en que
se efectla la entrega de bienes por parte del Proveedor al Analista de Bienes e
Inventarios 2, con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes entregados.

b) EIl Analista de Bienes e Inventarios 2 veces entregara los registros de bienes y/o
inventarios al titular de cada area, para, su control y custodia; y, una copia de los
mismos los entregara al Custodio Administrativo del area.

c) El Analista de Bienes e Inventarios 2, entregara al Custodio Administrativo o al
Usuario Final los bienes necesarios para las labores inherentes a su cargo o
funcion, de lo cual levantara un acta de entrega recepcion en la que constaran
las especificaciones y caracteristicas de aquellos.

d) Cuando se produzca la renuncia, separacion, destitucién, comision de servicios
o traslado administrativo de un Usuario Final se realizara la entrega recepcion
de los bienes asignados a éste al Custodio Administrativo de la unidad.

Las actas de entrega recepcion constituirdn una referencia para los asientos contables
de pago. En cambio, las actas entrega recepcion generadas de los procesos de egreso
0 baja de bienes serviran para los registros administrativos y contables.

Debera contratar pélizas de seguro para salvaguardar los bienes contra diferentes
riesgos que pudieran ocurrir. Para contratar pdlizas de seguro se elaborara un informe
dirigido a la maxima autoridad, o su delegado en el cual se justifique la necesidad de
asegurar los bienes. La maxima autoridad, o su delegado, aprobaran la contratacion de
la poliza de seguros, considerando los aspectos definidos en el informe, asi como
también la prioridad, naturaleza y misién de los bienes del Cuerpo de Bomberos de
Guayaquil.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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Se asegurara todos los bienes priorizando los de Propiedad, Planta y Equipo, los bienes
de Control Administrativo se aseguraran previa presentacién de un informe elaborado
por el Coordinador/a de Gestion Administrativa en el cual se justifique la necesidad de
asegurarlos.

La poliza de seguros seré incorporada al Plan Anual de Contrataciones de la institucion.
El aseguramiento de los bienes se podra realizar de manera individual o por lote.

El Coordinador/a de Gestion Administrativa, sera la encargada de verificar
periddicamente la vigencia, riesgos y cobertura de dichas pdlizas, ademas de efectuar
el tramite de los reclamos por los siniestros suscitados.

La constatacion fisica de los bienes e inventarios, se efectuard por lo menos una vez al
afo, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de:
a) Confirmar su ubicacion, localizacion, existencia real y la nomina de los
responsables de su tenencia y conservacion;
b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); y,
c) Establecer los bienes que estan en uso o cuales se han dejado de usar.

Los resultados de la constatacion fisica seran enviados al Coordinador/a de Gestién
Administrativa para fines de consolidacion. En la constatacion fisica de bienes o
inventarios intervendra el Analista de Bienes e Inventarios 2, o el Custodio
Administrativo y un delegado Independiente del control y administracion de bienes,
designado por el titular del area.

De tal diligencia se presentara a la maxima autoridad, en el primer trimestre de cada
afo, un informe de los resultados, detallando todas las novedades que se obtengan
durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacién contable, las
sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes.

Una copia del informe de constatacion fisica realizado se enviara a la Coordinacion de
Gestion Financiera, para los registros y/o ajustes contables correspondientes.

Para la constatacion de bienes inmuebles se revisara que los respectivos titulos de
propiedad reposen en los registros en la Coordinacion de Gestion Administrativa. Estos
titulos deberén estar debidamente inscritos en el Registro de la Propiedad.

Para la constatacion de bienes informaticos y comunicacionales sera necesario contar
con los registros administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener
actualizados los registros para efectos de planificacion de adquisiciones, programacion
de mantenimiento preventivo, correctivo y control de la vigencia de las garantias de los
equipos.

Para la constataciéon de bienes intangibles ser4 necesaria la presentacién de los
documentos que demuestren la veracidad de su naturaleza o justifiquen su
reconocimiento como intangibles de acuerdo a lo dispuesto en la Normativa de
Contabilidad Gubernamental, ademas de la propiedad de dichos bienes con
documentos técnicos y legales con su respectivo cédigo institucional.

El incumplimiento de los procedimientos de constatacion fisica serd sancionado por la
méxima autoridad, o su delegado de conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica del
Servicio Publico y su reglamento; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas,
civiles o indicios de responsabilidad penal que pudiere determinar la Contraloria General
del Estado.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
excepto por y para el B.C.B.G
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Descripcién de actividades del Procedimiento
+ Registro de bienes adquiridos

ROL

Area requirente

Analista de
Bienes e
Inventarios 2

Administrador/a
de Orden de
Compra o
Contrato

Analista de
Bienes e
Inventarios 2

Encargados de
Bodega
Satélites

Analista de
Bienes e
Inventarios 1

Encargados de
Bodega
Satélites

Jefe de Bienes
e Inventarios

ACTIVIDAD

Solicitud del stock
de bodega

Emitir Certificado
de stock de
bodega

Notificar Orden de
Compra al Analista
de Bienes e
Inventarios 2

Receptar
documentos que
sustenten la
adquisicion bienes
e inventarios

Gestionar el
Ingreso de Bodega

Disponer al
administrador de la
péliza que solicite
la inclusion de los
bienes a la
aseguradora

Registro de
Egreso de Bodega

Registro de
movimiento de
bienes y/o
existencias a
Bodegas Satélites

Elaborar el Egreso
de Bodega

Elaborar el Acta de
entrega recepcion
de Activos Fijos

Conciliar de
existencias de
saldos mensuales

Coordinar la
constatacion fisica
anual

DESCRIPCION

Solicita al Analista de Bienes e Inventarios 2 mediante correo
electronico el stock de bodega, consumo real y la capacidad de
almacenamiento de los bienes o inventarios para iniciar el proceso
de adquisicién correspondiente.

Emite reporte del stock de bodega, rotacion de inventarios (de ser el
caso), consumo real y la capacidad de almacenamiento para
garantizar el correcto manejo de los recursos publicos, reduciendo
el stock en bodega y evitando su caducidad.

Envia al Analista de Bienes e Inventarios 2 correo electrénico de la
Orden de Compra o Contrato, esto con el fin de coordinar con la
debida antelacion la recepcion de los bienes e inventarios.

Recibe documentos que sustenten la adquisicion bienes e
inventarios Orden de compra y factura. De acuerdo al proceso de
adgquisicion se solicitara Contrato y Garantia en caso de aplicar.

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los
bienes y/o inventarios y se comunicara inmediatamente al Jefe/a de
Bienes e Inventarios. No se podran ser recibidos mientras no se
hayan cumplido plenamente las estipulaciones contractuales.
Gestiona el Ingreso de Bodega de los bienes y/o inventarios en el
sistema, el cual debera ser revisado por el Jefe/a de Bienes e
Inventarios.

Solicita por correo electronica al Administrador de Contrato de
Seguro la inclusién de los bienes y/o inventarios registrados en el
Ingreso de Bodega.

Genera en el sistema el Egreso de Bodega de acuerdo a la solicitud
recibida por parte de las areas administrativas, el egreso debera ser
revisado por el Jefe/a de Bienes e Inventarios. Para el caso de
bienes, proporcionara el Egreso de Bodega a la Analista de Bienes
e Inventarios 1 para registro del Acta respectiva.

Aplica para el caso de bienes y/o existencia de las bodegas a cargo
del Analista de Bienes e Inventarios 2.

Genera en el sistema el Movimientos de bodegas - Transferencia
de acuerdo a la Orden de Compra o Contrato, el egreso deberéa ser
revisado por el Jefe/a de Bienes e Inventarios.

Aplica para movimientos de bienes y/o existencias a las bodegas

satelitales.

- Registra en el sistema Egreso de Bodega por la salida del bien y/o
inventario, este documento debera ser aprobado por el
Coordinador /a o Administrador/a de la bodega satélite.

- La salida del bien y/o inventario, por registro ventas quedara
soportada con la factura.
Para el caso de bienes, el Analista de Bienes e Inventarios 2
proporcionaré el Egreso de bodega para la emisién del Acta de
Entrega Recepcion de Activos Fijos. El Acta indicara el cddigo de
bienes respectivo, con este documento se formalizara la entrega -
recepcioén al custodio final.
Los responsables de bodegas entregaran de forma mensual a la
Coordinacién de Gestion Financiera con copia al Jefe de Servicios e
Inventarios la informacion y documentacion relativa al movimiento
de ingresos y egresos de los grupos de existencia.
Notifica a los encargados de bodega satélites la fecha de
constatacion fisica anual a conformidad de lo establecido en
normativa.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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Se presentaran flujogramas y las descripciones de actividades para el egreso y baja de
bienes o inventarios inservibles, obsoletos 0 que hubieran dejado de usarse, que el
Benemeérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil gestiona de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento General para la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes
e inventarios del sector publico.

PROCEDIMIENTOS DE EGRESO Y BAJA DE BIENES
1)Transferencia Gratuita
2)Chatarrizacion
3)Reciclaje de Residuos
4)Destruccion
5) Baja
6)Remate
7)Permuta
8)Venta de Bienes Muebles

En la institucién los responsables de bienes y las areas son:
RESPONSABLES DE BIENES AREAS

BIENES INFORMATICOS Control y Segwmle_r)to de Procesos de
Innovacion — TIC

MOBILIARIO Administracién de Bienes e Inventarios

VEHICULOS Y ACCESORIOS
VEHICULARES

EQUIPOS DE EMERGENCIA

Centro de Servicio Logistica

Evaluacién y Mantenimiento de Equipos de
emergencia
Equipos e Insumos para Emergencias
Médicas y Atencién Prehospitalaria

EQUIPOS MEDICOS

EQUIPOS DE PROTECCION
PERSONAL

Talento Humano

De la Transferencia Gratuita

Cuando no fuese posible o conveniente la venta de los bienes con arreglo a las
disposiciones del Reglamento General para la administracion, utilizacién, manejo y
control de los bienes e inventarios del sector publico y sus reformas, la maxima
autoridad, o su delegado sefalaran 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 Suplemento del Registro Oficial No. 852 del 29 de diciembre de 1995, que dispone
remitir anualmente la lista de bienes obsoletos al Ministerio de Educacién para la seleccion
del beneficiarlo.

b) Donacion.- Que 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 para
la entidad u organismo propietaria de los mismos.

Antes que la maxima autoridad o su delegado resuelva en el sentido y alcance lo
sefialado en el articulo anterior, serd necesario que el Coordinador/a de Gestién
Administrativa, 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 informéaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria o vehiculos. En dicho informe
debera constar que no fue posible o conveniente la venta de estos bienes.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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El valor de los bienes objeto de la transferencia gratuita sera el que conste en los
registros contables de la entidad u organismo que los hubiere tenido a su cargo, el
registro contable del hecho econdmico se regird 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 avalio
sera practicado por quien posea en la entidad u organismo los conocimientos cientificos,
artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes de la entidad u
organismo que realice la transferencia gratuita, conjuntamente con otro/a especialista
de la entidad u organismo beneficiario. De no existir quien posea los conocimientos
cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se
recurrira a la contratacion de un perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes
de que se trate, y de acuerdo al presupuesto institucional.

Realizado el avallo, si fuere el caso, se efectuard la entrega recepcion de los bienes,
dejando constancia de ello en el acta entrega recepcion de bienes que suscribiran
inmediatamente el Jefe de Bienes e Inventarios, Analista de Bienes e Inventarios 1,
Analista de Bienes e Inventarios 2 y Analista de Bienes e Inventarios 3, el Coordinador/a
de Gestion Administrativa y el Coordinador/a de Gestion Financiera de la institucion que
efectla la transferencia gratuita.

De haberse practicado el avalto que se sefala el Reglamento General Sustitutivo para
la Administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector
publico, la eliminacién de los bienes de los registros contables de la institucion se hara
por los valores que consten en aquellos. Si la entidad u organismo beneficiado por la
transferencia gratuita perteneciere al sector publico, se ingresaran los bienes en sus

P-CGA-001-v02

registros por el valor del avallo practicado.

Descripcién de actividades del Procedimiento
+ Baja de bienes por transferencia gratuita o donacién

ROL

Méxima autoridad

ACTIVIDAD

Receptar solicitud
de donacién

DESCRIPCION
Recibe solicitud de donacion, transferencia gratuita, comodato o
traspaso de bienes por parte del beneficiario y dispone al
Coordinador/a de Gestion Administrativa realizar el mecanismo
de la transferencia gratuita o donacién.

Coordinador/a de
Gestién
Administrativa

Notificar a la Unidad
de Administracion
Bienes e
Inventarios

Notifica mediante correo electronico al Jefe/a de Bienes e
Inventarios la transferencia gratuita o donacioén autorizada por la
méaxima autoridad y solicita gestionar la emisiéon de los informes
necesarios con el fin de viabilizar el proceso respectivo.

Jefe/a de Bienes
e Inventarios

Disponer emisién
de Informes para
disposicion de
bienes

Mediante correo electrénico solicita los Informes:

- Al Analista de Bienes e Inventarios 3 el Informe previo para
Transferencia Gratuita - Constatacion Fisica detallando las
novedades encontradas en los bienes.

- A los responsables de bienes el Informe Técnico (ver formato)
sefialando la evaluacion técnica de los bienes en mencion.

Analista de
Bienes e
Inventarios 3

Gestionar Informes

- Verifica los bienes inservibles, obsoletos o que hubieren dejado
de usarse.

- Gestiona la constatacion fisica de los bienes y emite Informe
donde listara los posibles bienes que son susceptibles a ser
dados de baja, deberéa constar que no es posible o conveniente
la venta de los bienes en mencién. (ver formato)

Responsables de
Bienes

(de acuerdo alas
areas)

Gestionar Informes

Emite Informe Técnico dirigido a la Coordinador/a de Gestion
Administrativa, debera constar que no es posible o conveniente
la venta de los bienes en mencion.

Coordinador/a de
Gestion
Administrativa

Solicitar aprobacion
para disposicién de
bienes

Una vez recibidos los Informes y documentacién habilitante,
mediante memorando a la maxima autoridad solicita autorizacion
para dar de baja de los bienes en mencion.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
excepto por y para el B.C.B.G
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Méaximo autoridad

ROL

Coordinador/a de
Gestion Legal o
su Delegado

Autorizar egreso y
baja de bienes

ACTIVIDAD
Gestionar
suscripcion del
Convenio de
Transferencia
Gratuita 0 Donacion

Autoriza por escrito el proceso para el egreso y baja mediante la
transferencia gratuita o donacién de bienes.

DESCRIPCION

Revisa la documentacién recibida y procedera a la elaboracién
del Convenio Transferencia Gratuita o Donacién para posterior
envio al beneficiario o donatario.

Beneficiario o

Receptar y legalizar
Convenio de

- Recibe la documentacién por parte de la Coordinacion de
Gestion Legal para que proceda a la inspeccion y evaluacion
técnica de los bienes.

- Firma y legaliza el Convenio de Transferencia Gratuita o

Donatario Transferencia .2
Gratuita o Donacion Donfaunon. e . .
- Envia la documentacién respectivamente legalizada, para
continuar el tramite.
- Recibe los documentos legalizados de la transferencia gratuita
o donacion.
- Registra el Acta de Entrega — Recepcion (4 juegos originales)
. para el caso de vehiculos se entrega la matricula original al
Analista de . o T
Bienes e Registrar Acta de beneficiario final.

Inventarios 1

entrega recepcion

- Registra en el sistema el Acta de baja de bienes.

- Mediante memorando dirigido a la méaxima autoridad se
adjuntara la documentacion habitante del proceso de
transferencia gratuita o donacion, con copia a la Coordinacion
de Gestion Financiera y al encargado de segunda zona.

Coordinador/a de

Recibir expediente
final de la

Recibida la notificacion, le entregara al Contador General para el

_Gestu_)n transferencia debido registro de egreso y baja de sistema contable.
Financiera . L
gratuita o donacion
Registrar Egreso de | _ Recibe la documentacion y dispone se efectle el registro de
Contador/a bienes entregados baia seqdn valor en libros
General en sistema - Arcj:hivagso ortes en el ex.ediente
institucional p p .

+ Baja de inventarios por transferencia gratuita o donacion

ROL

Maxima autoridad

ACTIVIDAD

Receptar solicitud de
donacion

‘ DESCRIPCION

Recibe solicitud de donacién, transferencia gratuita, comodato
o traspaso de bienes por parte del beneficiario y dispone a la
Coordinador/a de Gestion Administrativa realizar el
mecanismo de la transferencia gratuita o donacion.

Coordinador/a de
Gestién
Administrativa

Notificar a la Unidad
de Administracion
Bienes e Inventarios

Notifica mediante correo electréonico al Jefe/a de Bienes e
Inventarios la transferencia gratuita o donacion autorizada por
la maxima autoridad

Analista de Bienes
e Inventarios 2

Gestionar Informes

Verifica los stocks de bodega y distribuye segun indicaciones
de la maxima autoridad.

Deberéa emitir certificacion del stock bodega dirigido al Jefe/a
de Bienes e Inventarios con copia a Analista de Bienes e
Inventarios 3.

Coordinador de
Gestion Legal o su
delegado

Gestionar
suscripcion del
Convenio de
Transferencia
Gratuita 0 Donacién

Revisa la documentacion recibida y procedera a la elaboracion
del Convenio Transferencia Gratuita o Donacién para posterior
envio al beneficiario o donatario.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
excepto por y para el B.C.B.G
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Beneficiario o
Donatario

ROL

Analista de Bienes
e Inventarios 2

Receptar y legalizar
Convenio de
Transferencia

Gratuita o Donacion

ACTIVIDAD

Registrar Acta de
entrega recepcion

- Firma y legaliza el Convenio de Transferencia Gratuita o
Donacién.

- Envia la documentacién respectivamente legalizada, para
continuar el tramite.

DESCRIPCION

- Recibe los documentos legalizados de la transferencia
gratuita o donacién.

- Realiza el egreso de los inventarios a transferir o donar. En
caso de ser ayuda humanitaria, quedara registrado en el
egreso la firma de la Coordinacion de Gestién de
Comunicacion Social.

- Registra el Acta de Entrega — Recepcion (4 juegos originales)

- Mediante memorando dirigido a la maxima autoridad se
adjuntara la documentacién habitante del proceso de
transferencia gratuita o donacién, con copia a la
Coordinacion de Gestién Financiera y al encargado de
segunda zona.

Coordinador/a de
Gestion Financiera

Recibe expediente
final de la
transferencia gratuita
o donacion

Recibida la notificacidn, le entregaré al Contador General para
el debido registro de egreso y baja de sistema contable.

Contador/a
General

Registrar Egreso de
bienes entregados
en sistema
institucional

- Recibe la documentacion y dispone se efectuie el registro de
baja segun valor en libros.
- Archiva soportes en el expediente.

« Recepcidon de Bienes e Inventarios por transferencia gratuita o donacién

ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION

Remite notificacion de intencién de donacién, transferencia
gratuita, comodato o traspaso de bienes a la Secretaria General
del BCBG, a la cual adjunta documentos relacionados con la
donacion.

Entidad Donante

Remitir notificacion
de intencién

Méaxima autoridad

Disponer gestion

Recibe expediente y analiza la conveniencia de aceptar la
donacion, determinando si es util para las actividades de la
institucion, la maxima autoridad dispone la gestién para la
recepcion de bienes al Coordinador/a de Gestiébn Administrativa.

Coordinador/a de
Gestién
Administrativa

Recibir y reasignar
Oficio de
notificacion de
intencién

Comunica mediante correo electréonico al Jefe/a de Bienes e
Inventarios la notificacién de intencion de donacién, transferencia
gratuita, comodato o traspaso de bienes.

DONACION LOCAL

Jefe/a de Bienes
e Inventarios

Recibir y reasignar
Oficio de
notificacion de
intencién

Identifica el origen de los bienes con la finalidad de viabilizar
eficientemente la recepcion de los mismos.

Comunica mediante correo electrénico al departamento de
Bienes e Inventarios la notificacion de intencién de donacion,
transferencia gratuita, comodato o traspaso de bienes.

Analista de
Bienes e
Inventarios 2

Gestionar registro
del Ingreso de
bienes

Recibe expediente completo y coordina la recepcion de la
transferencia gratuita o donacion.

Verifica el estado de los bienes e inventarios a recibir en
donacion, transferencia gratuita, comodato o traspaso.

Si la transferencia gratuita o donaciéon a recibir no tiene
registrado valor, procede a cotizar los bienes e inventarios que
se recibiran.

Gestiona en el sistema la constancia de Ingreso de Bodegas.
Emite Memo adjuntando el expediente completo al
Coordinador/a de Gestion Financiera con copia al Jefe/a de
Bienes e Inventarios y al Administrador del contrato de Seguro.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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Coordinador/a de

Reasignar
expediente al

Entrega del expediente completo de la transferencia gratuita o

_Gestlpn departamento de donacion al Contador/a.
Financiera
Contable
Gestionar el registro . . . .
Contador/a contable de los Recibe y verifica los documentos contenidos en el expediente y

bienes recibidos

realiza los registros contables.

DONACION INTERNACIONAL

Coordinador/a de
Gestion
Administrativa

Solicitar documento
administrativo de
donacion

Solicita a la entidad donante el envio del documento
administrativo de transferencia gratuita o donacién legalizados con
sus respectivos costos.

Procesar tramite de

- Recibe los documentos legalizados, solicita las autorizaciones
respectivas al SENAE.
- Coordina con el agente afianzado, seguimiento de los tramites

importacién . - . o . .
de importacion y nacionalizacion de la transferencia gratuita o
donacién.
. Reasigna al Jefe/a de Bienes e Inventarios y al Analista de Bienes
Reasignar : L . :
e Inventarios 2 el documento administrativo de la transferencia
documentos

gratuita o donacién legalizada para iniciar proceso.

Analista de
Bienes e
Inventarios 2

Gestionar registro
del Ingreso de
bienes

- Recibe expediente completo y coordina la recepcion de la
transferencia gratuita o donacion.

- Si la transferencia gratuita o donacion a recibir no tiene
registrado valor, procede a cotizar los bienes e inventarios que
se recibiran.

- Gestiona en el sistema la constancia de Ingreso de Bodegas.

- Emite memo adjuntando el expediente completo al
Coordinador/a de Gestidn Financiera con copia al Jefe/a de
Bienes e Inventarios y al Administrador/a del Contrato de
Seguro.

Coordinador/a

Reasignar
expediente al

Entrega del expediente completo de la transferencia gratuita o

Financiera departamento de donacién al Contador/a.
Contable.
Gestionar el registro | Gestiona el registro contable de los bienes recibidos en las
Contador/a contable de los cuentas respectivas y conforme a la clasificacion de los bienes

bienes recibidos

para cuadre entre inventario contable y fisico.

De la Chatarrizacion

Si los bienes fueren declarados inservibles u obsoletos o fuera de uso, mediante el
informe técnico que justifigue que la operacién o mantenimiento resulte oneroso para la
entidad y cuya venta o transferencia gratuita no fuere posible o conveniente de
conformidad a las disposiciones del Reglamento General para la administracion,
utilizacion, manejo y control de bienes e inventarios del sector publico y sus reformas,
se recomienda someter a proceso de chatarrizacion.

Los bienes sujetos a chatarrizacion principalmente serdn los vehiculos, equipo
caminero, de transporte, aeronaves, naves, buques, aparejos, equipos, tuberias, fierros,
equipos informaticos y todos los demas bienes susceptibles de chatarrizacién, de tal
manera que aquellos queden convertidos irreversiblemente en materia prima, a través
de un proceso técnico de desintegracion o desmantelamiento total.

Las entidades u organismos comprendidos en el articulo 1 del Reglamento General para
la administracién, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector
publico entregaran a la empresa de chatarrizacion calificada para el efecto por el ente
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

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
excepto por y para el B.C.B.G
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el mismo que debera estar suscrito por el representante legal de la empresa y por el

An

alista de Bienes e Inventarios 2.

El procedimiento para la chatarrizacion contara con las siguientes formalidades:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

El

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 unidad correspondiente
de acuerdo a la naturaleza del bien.

Informe previo elaborado por Analista de Bienes e Inventarios 1, mismo que tendrd como
sustento los informes de la constatacion fisica de bienes y el informe técnico.

Resolucion del delegado/a de la méaxima autoridad que disponga la chatarrizacién inmediata
de los referidos bienes.

Documentacion legal que respalde la propiedad del bien, de ser el caso, los permisos de
circulacién y demas documentos que consideren necesarios.

La copia del depésito en la cuenta Unica del Tesoro Nacional.

Acta de entrega recepcion de bienes que sera firmada por el representante legal de la
empresa y del Analista de Bienes e Inventarios 1 de la institucion.

acta legalizada constituye parte de la documentacion que justifica el egreso de los

bienes del patrimonio institucional.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural

se
de

observara lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura. En el Benemérito Cuerpo
Bomberos de Guayaquil, los bienes a chatarrizar, entre otros, pueden ser: vehiculos

terrestres y marinos, maquinarias y equipos, herramientas, etc.

Jefe de Bienes

+ Descripcion de actividades del Procedimiento Chatarrizacion
ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION
Disponer emisién
de Informes para
disposicion de
bienes

A los responsables de bienes el Informe Técnico (ver formato)

e Inventarios sefialando la evaluacion técnica de los bienes en mencion.

Responsables

Comunica al Analista de Bienes e Inventarios 1 mediante
Informe Técnico (ver formato) de bienes susceptibles para
dar de baja, justificando la condicion de inservible y la
imposibilidad o inconveniencia de la venta de los bienes o
transferencia gratuita.

Informar los bienes
a dar de baja por

de Bienes )
chatarrizaciéon

Recibido el informe Técnico solicita al Coordinador/a de

Gestidén Administrativa

P-CGA-001-v02

Jefe/a Bienes e
Inventarios.

Disponer emision
de Informes para
disposicion de
bienes

Gestion Administrativa la exclusion del bien para la baja de la
Pdliza de Seguros.

Con la sumilla de aprobacion por parte del Coordinador/a de
Gestién Administrativa notifica al Administrador/a de Contrato
de Seguro.

Administrador/a
de Contrato de

Comunicar a la
Compaifiia de
Seguros la

Comunica a la Compafiia de Seguros, la exclusién del bien
dado de baja de la Pdliza de Seguros con copia al Jefe/a

Inventarios 1

Constatacion Fisica

Seguro > . Bienes e Inventarios y Analista de Bienes e Inventarios 3.
exclusion del bien
Una vez recibido el Informe técnico de bienes susceptibles
Analista de Elaborar Informe de | P&r@ dar de baja, emite el Informe previo (ver formato)
Bienes e Constatacion fisica dirigido al Coordinador/a de Gestién

Administrativa con copia al Jefe/a de Bienes e Inventarios y
Analista de Bienes e Inventarios 3.

Coordinador/a
Administrativa

Solicitar inspeccion
fisica e iniciar
proceso de
chatarrizacién

Remite expediente incluyendo los informes gestionados al
delegado/a de la maxima autoridad, para solicitar dar de baja
de los bienes en mencion, previa verificacion.

Delegado/a de
la maxima
autoridad

Autorizar inspeccioén
fisica

En base al listado presentado dispone un servidor/a para
realizar la inspeccion fisica de los bienes y emita el Informe
respectivo para dar inicio al proceso de chatarrizacion
respectivo.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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Delegado/a de
la maxima
autoridad

Emitir Resolucién
administrativa

- Emite la resolucién administrativa para autorizar la baja
mediante chatarrizacion.

Jefe/a Bienes e
Inventarios

Seleccionar al
gestor ambiental
para la baja de
bienes

- Solicita documentos habitantes a los gestores ambientales.

- Coordina inspeccion de los bienes e inventarios.

- Efectla la salida de los bienes e inventario hacia al depésito
final conjuntamente con el servidor/a dispuesto por el
delegado/a de la maxima autoridad.

Armar el expediente
y elaborar Acta de
Entrega —
Recepcioén

Una vez recibido el certificado de chatarrizacion por parte de
la empresa autorizada por el Ministerio de Produccion,
Comercio Exterior, Inversiones y Pesca, procede a:

- Solicitar la emisiéon del Acta de Entrega — Recepcion por
parte del personal del departamento de Bienes e Inventarios.

- Armar el expediente el cual debe incluir lo siguiente:

- Informacion que comprenda el detalle (por tipo) de los
bienes chatarrizados, material, cantidad, valor en libros y
volumen aproximado.

- Copia de informe técnicos y de constatacion fisica.

- Copia de la resolucién administrativa.

- El Acta de Entrega-recepcion firmada conjuntamente con la
Empresa Fundidora/Centro de Acopio registrado; y.

- Copia comprobante de deposito realizado en la Cuenta
Unica del Tesoro Nacional.

Analista de
Bienes e
Inventarios 3

Comunicar sobre la

baja de bienes a la

Contraloria General
del Estado

- Verifica Acta de Entrega — Recepcion

- Notifica mediante correo electronico al Jefe/a de Bienes e
Inventarios para su respectiva firma.

- Elabora Oficio a la a la Contraloria General del Estado y el
Ministerio de Produccién, Comercio Exterior, Inversiones y
Pesca que se ha procedido a realizar chatarrizacion de los
bienes, adjuntando formulario No. 1.

Coordinador/a

Registrar en el
sistema contable el

- Autoriza al Contador/a General el proceso de baja en el

de Gestién sistema contable.

- . proceso de . .
Financiera R - Archiva soportes en el expediente.

chatarrizacion
Gestionar el registro | - Gestiona el registro contable de los bienes recibidos en las
Contador/a contable de los cuentas respectivas y conforme a la clasificacion de los
bienes recibidos bienes para cuadre entre inventario contable y fisico.
Analista de ; ;
: Gestionar la baja de . . . .
Bienes e Registra en el sistema la baja de bienes.

Inventarios 1

los bienes

@ De Reciclaje de Desechos.-

Gestidén Administrativa

P-CGA-001-v02

En forma previa al proceso de destruccién 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 rellenos sanitarios
designados para el efecto, en cada jurisdiccion. En el caso de residuos podra optarse
por el proceso de chatarrizacion, de acuerdo a la normativa expedida sobre esta materia.

En los procesos de remodelacién de edificios u oficinas se debera reciclar los materiales
y suministros de construccion, eléctricos, plomeria y carpinteria que pueden 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 remodelaciéon de edificios u oficinas se hiciera en forma directa, la
recoleccion, registro y disposicién final de los desechos serd de responsabilidad del
Jefe/a de Bienes e Inventarios a través del Analista de Bienes e Inventarios 2.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
excepto por y para el B.C.B.G
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Cuando la remodelacion sea realizada por contratacion publica, se estara a lo que
establezca los siguientes documentos: términos de referencia, especificaciones técnicas
y clausulas contractuales. En el caso de no contar con los documentos antes sefalados
se estara a lo establecido en el inciso anterior.

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

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

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

El Responsable del area de mantenimiento de servicios institucionales o el
administrador del contrato de remodelacién remitira el detalle de los desechos reciclados
al Jefe/a de Bienes e Inventarios, a fin de que sean ingresados, clasificados de acuerdo
a la naturaleza para su posterior reutilizacion o disposicién final, segin sea el caso.

Los residuos y/o desechos declarados inservibles seran entregados a los gestores
ambientales autorizado por el Ministerio del Ambiente, los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, o por el Ministerio de Industrias y Productividad con la finalidad de
preservar nuestro planeta de la contaminacién ambiental, para lo cual se debera contar
con el informe previo que sera elaborado por el Jefe/a de Bienes e Inventarios y
autorizado por el Coordinador/a de Gestion Administrativa.

La entrega de estos residuos y/o desechos se realizard mediante acta de entrega
recepciéon que sera suscrita por el Analista de Bienes e Inventarios 2, y la persona que
recibe estos materiales, al que se adjuntara el comprobante de depdsito en la cuenta
del Tesoro Nacional del valor que corresponda por la entrega de los materiales
reciclados, de ser el caso. Todo el expediente ser4 archivado en la Unidad de
Administracion de Bienes e Inventarios.

@ De la Destruccion.-

Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean susceptibles de utilizacion
conforme el articulo 80 del Reglamento General para la administracion, utilizacion,
manejo y control de bienes e inventarios del sector publico y sus reformas, y en el 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 justifiguen 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 contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,
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La méxima autoridad o su delegado, previo el informe del Coordinador/a de Gestion
Administrativa, que hubiere declarado bienes inservibles u obsoletos en base del
informe técnico, ordenara que se proceda con la destruccién de los bienes.

La orden de destruccion de bienes sera dada por escrito a los titulares de las
Coordinaciones de Gestion Administrativa, Financiera, y a quien realiz6 la inspeccién
ordenada y notificada al Jefe/a de Bienes e Inventarios. En la orden se hara constar un
detalle pormenorizado de los bienes que seran destruidos, el lugar, fecha y hora en que
debe 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.

Los desechos resultantes de dicha destruccién seran depositados finalmente en los
rellenos sanitarios designados para el efecto en cada jurisdiccion o entregados a los
gestores ambientales autorizados.

Cuando se trate de bienes pertenecientes al Patrimonio Histdrico, Artistico y/o Cultural
se observard lo preceptuado en la Ley Orgéanica de Cultura.

« Descripcién de actividades del Procedimiento de Destruccién

ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION
Responsables Comunicar la Elabora un inventario de la existencia de bienes inservibles y
por existencia de emite el Informe técnico con su respectivo anexo, dirigido al
de bienes . : : . :
bienes inservibles | Jefe/a de Bienes e Inventarios.
Disponer Una vez recibido el Informe técnico dispone al Analista de
Jefe/a de . PO Bienes e Inventarios 2 para que realice la inspeccion bienes
X inspeccion de la . ; . . o
Bienes e existencia de inservibles a fin de que sean ingresados, clasificados de
Inventarios . - . acuerdo a la naturaleza para su posterior reutilizacion o
bienes inservibles . o .
disposicién final, segln sea el caso.
Analista de Realizar inspeccion | Gestiona la inspeccion fisica de la existencia de bienes
Bienes e de la existencia de | inservibles y notifica resultados al Analista de Bienes e
Inventarios 2 bienes inservibles | Inventarios 3.
. Solicitar Mediante memorando al Coordinador/a de Gestion
Analista de Y . . . . .
Bienes e autorizacion del Administrativa con copia al Jefe/a de Bienes e Inventarios

Inventarios 3

proceso de egreso
0 baja

solicita autorizacion del proceso de egreso o baja anexando el
expediente completo con los informes gestionados.

Coordinador/a
Administrativa

Autorizar proceso
de egreso o baja e
informar al
delegado/a de la
méxima autoridad

Autoriza proceso e informa mediante memorando al
Delegado/a de la maxima autoridad adjuntando el expediente
completo.

Delegado/a de

Dispone un servidor/a para realizar la inspeccion fisica de los

Lo Autorizar . . ; o

la maxima . L bienes y que emita el Informe respectivo para dar inicio al
; inspeccion fisica .
autoridad proceso de baja.

- Gestiona y coordina con los responsables de bienes la
entrega a los recicladores de base registrados, transportista
Analista de Gestionar entrega 0 gestor calificaciones y autorizados por el 6rgano
Bienes e de bienes regulador, cumpliendo procedimientos que permitan la

Inventarios 3

inservibles que han
sido dados de baja

correcta manipulacion, traslado de acuerdo a las normas
vigentes.

- Notifica al Jefe/a Bienes e Inventarios dia y hora del
proceso.

Jefe/a de
Bienes e
Inventarios

Emitir Acta de
Entrega -
Recepcion.

- Procede a solicitar al Analista de Bienes e Inventarios 2 la
emision del Acta de Entrega — Recepcion.
- Armar el expediente para la entrega a la Coordinador/a de
Gestion Financiera, el cual debe incluir lo siguiente:
a) Detalle pormenorizado de los bienes que seran
destruidos.
b) Copia de informe técnicos y de constatacion fisica.
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c) El acta de Entrega-recepcion firmada conjuntamente con
el gestor.
Registrar contable
del proceso de
. entrega de - Autoriza al Contador/a General el proceso de baja en el
Coordinador/a ] :
; . materiales y sistema contable.
Financiera L . .
suministros que - Archiva soportes en el expediente.
han sido dados de
baja
Gestionar el - Gestiona el registro contable de los bienes recibidos en las
Contador/a registro contable de cuentas respectivas y conforme a la clasificacion de los
los bhienes recibidos bienes para cuadre entre inventario contable y fisico.

De la Baja.-

Los bienes que dejaren de existir fisicamente por alguna de las siguientes causas: robo,
hurto, abigeato, caso fortuito o fuerza mayor, se podran excluir de los registros
institucionales.

Los bienes de propiedad de las entidades u organismos comprendidos en el articulo 1
del Reglamento general para la administracion, utilizacién, manejo y control de los
bienes e inventarios del sector publico, deberan ser restituidos o reemplazados por otros
bienes nuevos de similares o mejores caracteristicas, por parte de los Usuarios Finales
o Custodios Administrativos, en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes hubieren sufrido dafios parciales o totales producto de la
negligencia o mal uso comprobados y quedaren inutilizados.

b) Cuando los bienes no hubieren sido presentados por el Usuario Final o Custodio
Administrativo, al momento de la constatacion fisica.

c) Cuando los bienes no hubieren sido entregados en el momento de la entrega
recepcion por cambio de Usuario Final, Custodio Administrativo o Cesacion de
Funciones de alguno de aquellos.

d) Cuando hubiese negativa de la Aseguradora por el reclamo presentado.

La reposicion del bien se podra llevar a cabo, en dinero, al precio actual de mercado, o
con un bien nuevo de similares o superiores caracteristicas al bien desaparecido,
destruido o inutilizado, previa autorizacién del Coordinador/a de Gestion Administrativa.

En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la entidad u organismo y hubieren
estado protegidos por un contrato de seguros, el valor del deducible que se entregara a
la compafiia aseguradora y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposiciéon
respectivo, se cargara al presupuesto vigente de la entidad; y, en el caso de que los
bienes fuesen robados o hurtados en el poder de los Usuarios Finales, el deducible sera
imputado al respectivo Usuario Final, monto que le sera restituido si judicialmente se ha
comprobado la existencia de la infraccion (robo o hurto), sin que el Usuario Final tenga
responsabilidad penal por tales ilicitos, conforme lo previsto en Procedencia de la
baja/Baja por hurto, robo o abigeato.

El bien entregado por la aseguradora o por el Usuario Final se lo registrara como bien
institucional segun corresponda. En ningun caso la entidad u organismo obtendra doble
reposicion por parte de la compafia aseguradora y del Usuario Final o Custodio
Administrativo, se preferira la indemnizacion de la aseguradora.

La baja del bien se realizard inmediatamente una vez restituido el bien sea por parte de
la Aseguradora o por parte del Usuario Final, de conformidad con la normativa del
Reglamento general para la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e
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inventarios del sector publico y de contabilidad gubernamental expedidas por el 6rgano
rector de las finanzas publicas.

« Descripcion de actividades del Procedimiento

del area Legal

ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION
Usuario final,
Central de Comunicar la Comunica por escrito los pormenores de la desaparicion por
Alarmas, desaparicion por hurto, robo o abigeato al Coordinador/a de Gestion
servidor/a o hurto, robo o Administrativa, quien a su vez comunicara a la maxima
Voluntario abigeato autoridad o su delegado.
BCBG
ngma D|sponer apoyo Dispone al Coordinador/a Legal para que formulen denuncia
autoridad o su Coordinacion de -
. ante las autoridades competentes.
delegado Gestion Legal
ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION
Usuario final y Formular la Formulan denuncia de la desaparicién por hurto, robo o
Responsable . .
denuncia abigeato.

Responsable
del &rea Legal

Hacer seguimiento
denuncia formulada

Hace seguimiento de la denuncia realizada hasta obtener el
pronunciamiento judicial respectivo que fundamente el egreso
o0 baja del bien, deberé notificar por correo electrénico a:

1. Coordinador/a de Gestion Administrativa

2. Delegado/a de la maxima autoridad

3. Jefe/a de Bienes e Inventarios.

4. Coordinacion de Gestion Financiera

Coordinador/a
Administrativa

Comunicar la
desaparicion por
hurto, robo o
abigeato

Recibe notificacion y remite por correo electronico la
desaparicion por hurto, robo o abigeato al departamento de
control de bienes:

1. Jefela de Bienes e Inventarios

2. Analista de Bienes e Inventarios 3

3. Administrador/a del Contrato de Pélizas de Seguros.

Administrador/a
de Contrato de

Reportar siniestro a
la Cia de Seguros

Recibe notificaciébn y reporta siniestro a la Compafia
Aseguradora mediante correo electronico o via telefonica
hasta formalizar el reclamo, adjuntando:
1. Informacién que respalde la propiedad de los bienes
para fundamentar el reclamo.

$[ supera el deducible

Seguro . h

9 2. Denuncia ante las autoridades competentes.

- Informa al bréker de seguro sobre el evento denunciado y
realiza seguimiento al caso.

o T Remite la liquidacidn con el valor correspondiente o entrega

Compafiia Remitir liquidacion : - . .
el bien de iguales o similares caracteristicas al

Aseguradora del reclamo

Administrador/a Contrato de Seguro.

Se presenta reclamo a la compafiia de seguros dentro de los plazos fijados en la péliza respectiva requerida

Administrador/a

Aceptar de la

- Acepta la liquidacién del reclamo dirigido a la Compafia
Aseguradora, remitiendo copia al Jefe/a de Bienes e

de Contrato de liquidacion del Inventarios y al Analista de Benes e Inventarios 1.
Seguro reclamo - Notifica la liquidaciéon de reclamo al usuario final para que
cancele valor deducible.
Administrador/a Solicitar Comunica via correo electrdnico al Coordinador/a de Gestion
de Contrato de aprobacion de la Administrativa el estado del reclamo y solicita aprobacién de
Seguro liquidacion. la liquidacion.

Coordinadora
de Gestién de
Talento Humano

Comunicar al
usuario final

Recibe memorando del Coordinador/a de Gestion
Administrativa y contacta al usuario final de la cancelacion del
valor del deducible.

Usuario final

Cancelar valor
deducible

- Efectia cancelacion del valor deducible de acuerdo a la
liquidacion del reclamo en el Departamento de Tesoreria de
la Coordinacién de Gestion Financiera.

- Presenta copia del ingreso de caja del valor deducible al
Administrador/a de Contrato de Seguro.

Departamento

de Tesoreria

Coordinador/a
Financiera

Registrar ingreso de
caja por el valor
deducible

Registra el ingreso de caja del valor deducible segun
liquidacion del reclamo.
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Administrador/a Comunicar - .
P Elabora memorando dirigido al departamento bienes
de Contrato de finalizacién del ; . o
comunicando el cierre del reclamo del siniestro.
Seguro reclamo
o - Remite comunicado al Administrador/a de Contrato de Seguro
Compafiia Remitir valor de . . o L
) ey adjuntando pago de la indemnizacion total y definitiva por el
Aseguradora indemnizacion

siniestro reportado.

Administrador/a
de Contrato de

Comunicar a la
Compaifiia de
Seguros la

Comunica a la Compariia de Seguros, la exclusion del bien
dado de baja de la Pdliza de Seguros con copia al Jefe/a

Seguro - . Bienes e Inventarios
exclusion del bien
Agii“:éz ge Gestionar Acta de | Emite Acta de Baja de bienes y remite el expediente completo

Inventarios 1

Baja

a la Coordinador/a Administrativa.

Coordinador/a
Administrativa

Solicitar la baja del
bien

Mediante memorando adjunta expediente completo y se
solicita al Coordinador/a de Gestiéon Financiera ordenar la
baja del bien.

Coordinador/a

Proceder la baja del

Dispone se proceda a la baja realizar los registros contables

Financiera bien de ajuste.
Gestionar el registro | Gestiona el registro contable de los bienes recibidos en las
Contador/a contable de los cuentas respectivas y conforme a la clasificacion de los

bienes recibidos

bienes para cuadre entre inventario contable y fisico.

En caso de no presentar el reclamo y de que se desestime la causa penal,

El usuario final procedera con la reposicion del bien, con uno de similares caracteristicas.

Mediante memorando dirigido al Coordinador/a de Gestién de
Talento Humano notifica la novedad de la existencia de
faltante(s) en la constatacion fisica de bienes e inventarios
reportada por parte del departamento de bienes.

Coordinador/a
Administrativa

Notificar novedad a
Talento Humano

Coordinador/a Comunicar al Solicita al usuario final la reposicion, restitucién del valor de
Talento Humano usuario final acuerdo a lo determinado. (Anexo 1)
Aprueba el

Usuario final

descuento del valor

Aprueba el descuento reposicion o restitucion del valor.

Administrador/a
de Contrato de
Seguro

Comunicar a la
Compaiiia de
Seguros la
exclusion del bien

Comunica a la Comparfiia de Seguros, la exclusion del bien
dado de baja de la Pdliza de Seguros con copia al Jefe/a
Bienes e Inventarios.

Reposicién con otro bien

Usuario final

Solicitar
caracteristicas del
bien faltante

Solicita al Analista de Bienes e Inventarios 1 las

caracteristicas del bien faltante.

Cotizar y revisar
caracteristicas con
el departamento de

bienes

El Analista de Bienes e Inventarios 1 analiza que la reposicién
sea con un bien nuevo de similares 0 superiores
caracteristicas al bien desaparecido, destruido o inutilizado.

Entregar el bien en
reposicion

El usuario efectta la entregar el bien en reposicion al Analista
de Bienes e Inventarios 2.

Administrador/a
de Contrato de

Comunicar a la
Compaiiia de
Seguros la

Comunica a la Compariia de Seguros, la exclusion del bien
dado de baja de la Pdliza de Seguros con copia al Jefela

Seguro " . Bienes e Inventarios.
exclusion del bien
Analista de . .
. Registrar ingreso . . . .
Bienes e Registra en el sistema el ingreso del nuevo bien.

Inventarios 2

del bien nuevo

Analista de
Bienes e
Inventarios 1

Realizar registro en
el sistema

- Realiza el registro de la baja del bien extraviado en el
sistema de bienes.
- Prepara el Acta de Baja del bien en reposicion.

Entregar
expediente para
registro contable

Entrega del expediente completo a la Coordinador/a de
Gestion Financiera para registros contables de ajuste.

Solicitar la inclusién
al seguro

Solicita al Administrador del Contrato de Seguros la inclusién
del bien repuesto.
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Coordinador/a Realizar los Recibido el expediente procede realizar los registros

Financiera registros contables | contables de ajuste.

Remate.-

El 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 desarrollado para el efecto por las mismas entidades u organismos
comprendidos en el articulo 1 del Reglamento General para la administracion,
utilizaciéon, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico.

El aviso de remate debera ser publicado en el sistema informatico creado o utilizado por
la entidad u organismo, en el término no menor a ocho dias previo a la realizacion del
remate. Adicionalmente, por transparencia y para fines de publicidad, a criterio de la
maxima autoridad, el aviso de remate podra ser publicado en otros medios electrénicos,
impresos o escritos.

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

a) El cronograma del procedimiento de remate en linea o por medios electronicos; requisitos y
demés formalidades, con énfasis en las fechas y horas en las que podran realizar las
posturas electrénicas;

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

c) Descripcion de los bienes en forma individual o por lote (item, cantidad, detalle del estado
y lote);

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

e) Valor base del remate que sera equivalente al valor del avallo; y

f) Las demas indicaciones que la autoridad considere necesarias.

El remate de bienes muebles podra efectuarse a juicio de la maxima autoridad
expresada por escrito, mediante concurso de ofertas en sobre cerrado o de manera
electronica.

Para participar en el remate en linea o por medios electronicos, los postores deberan
inscribirse a través de la opcion que para el efecto establezca la entidad u organismo en
el sistema informéatico 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 electrénico y/o fisico, los cuales
seran presentados hasta la fecha que se determine en la convocatoria publica.

En el caso de que no se presenten posturas o interesados, la entidad u organismo podra
realizar lo siguiente:

a) Realizar un segundo sefialamiento observando las disposiciones establecidas en los
articulos anteriores.

b) En caso de que el remate vuelva a quedar desierto, la entidad u organismo iniciara un
procedimiento de venta directa, de conformidad con las disposiciones del Reglamento
General para la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del
sector publico.
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Una vez se concluya el plazo para la presentacion de posturas, la Junta de Remate
adjudicara el bien sometido a remate a aquella postura que haya ofrecido el valor méas
alto.

De existir un empate entre las posturas mas altas, se elegira aquella que haya sido
presentada en primer lugar.

Una vez adjudicado el bien sometido a remate, el adjudicatario consignara la totalidad
de la postura ofrecida a través del sistema informético y/o sobre cerrado en un término
de diez dias contados a partir de la notificacion electrénica del acta de adjudicacion.

La adjudicacion ser& notificada a todos los oferentes y el adjudicatario pagara el saldo
del precio ofrecido en dinero efectivo, cheque certificado a la orden de la entidad u
organismo o depdsito en la cuenta de ingresos de la Institucién.

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 electrénico;

b) Descripcion de los bienes individuales o por lote, con indicacién de su valor base;
¢) 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 requieran la méxima autoridad o la Junta de Remates.

En el caso que el postor no consigne la cantidad ofrecida en el término previsto en el
articulo anterior, se producira la quiebra del remate, para lo cual se procedera conforme
lo determina Reglamento General para la administracion, utilizacién, manejo y control
de los bienes e inventarios del sector publico.

El avalto de los bienes muebles lo realizara quien posea en la entidad u organismo los
conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar
los bienes, designados por la maxima autoridad, o su delegado quienes consideraran el
valor comercial actual, el precio de adquisicién, el estado actual, el valor de bienes
similares en el mercado y, en general, todos los elementos que ilustren su criterio en
cada caso, de manera que se asigne su valor razonable o valor realizable neto.

De no existir quien posea los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la
experiencia necesaria para valorar los bienes, se recurrira a la contratacion de un perito
segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de que se trate.

El avalio de los bienes inmuebles lo realizaran los gobiernos autbnomos
descentralizados municipales y distritos metropolitanos respectivos considerando los
precios comerciales actualizados de la zona.

En caso de contar con otro tipo de avaluo actualizado, o con varios de éstos, se
considerara el mas favorable a los intereses de la institucién, siendo este el de mayor
cuantia.

En los gobiernos autonomos descentralizados municipales que no cuenten con la
Direccion de Avallos y Catastros, el avalto lo efectuara la Direccion Nacional de
Avaluos y Catastros del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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« Descripcion de actividades del Procedimiento

ROL

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Analista de Bienes
e Inventarios 3

Realizar
constatacion
fisica de bienes
y determinar el

En cada unidad administrativa se realizara constatacion fisica
de los bienes, por lo menos una vez al afio, en el Ultimo
trimestre, con el fin de controlar los inventarios y posibilitar los
ajustes contables. En ella deberan intervenir el usuario final,
y el Jefe/a de Bienes e Inventarios.

- Si del informe técnico (Informe Técnico de equipos
informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o
vehiculos; asi como de bienes inmuebles) desprende que
los bienes son inservibles u obsoletos, o si se hubieren
dejado de usar, pero son susceptibles de enajenacion, se
procedera a su remate, previa resolucion de la maxima
autoridad.

tipo baja de X . . . . . .
pbien(Jes - Si no hubiere sido posible cumplir con las diligencias de
remate, conforme a la normativa vigente, la maxima
autoridad de la entidad o su delegado podra autorizar
mediante resolucion la venta directa de los bienes, sobre la
base del informe que para el efecto emitird el Coordinador/a
Administrativo, en el cual se exprese que los bienes han
dejado de tener utilidad para la entidad u organismo y que,
por lo tanto, fueron sometidos a proceso de remate, pero
gue no se presentaron interesados en el mismo.
Responsables de Notifica mediante oficio al Coordinador/a de Gestion
. Informar los L . _— . . P
Bienes bienes que Administrativa, el Informe Técnico de equipos informéaticos,
(de acuerdo a las . que eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos; asi como
; requieren la baja . .
areas) de bienes inmuebles.
Elaborar o . . -
o Elabora Resolucion administrativa delegando la gestion de
resolucion

Méaxima autoridad

administrativa
de delegacion
competencias

llevar a cabo todo el proceso de remate de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes de los bienes de propiedad del
BCBG.

Delegado de la
Maxima autoridad

Solicitar
actualizacién de
los avallios de

Elabora documento de solicitud de la actualizacion de los
avallos de los bienes muebles o inmuebles de propiedad del
BCBG.

los bienes
Elabora resolucion administrativa para la aprobacion del
remate de los bienes revelando la forma del remate.
Autorizar Simultdneamente, indica que se debera conformar la Junta
Resolucion de Remates, misma que estara integrada por la Maxima
Delegado de la Administrativa | Autoridad o su delegado quien lo presidira, el Coordinador/a
Maxima autoridad para la de Gestion Financiera, el Coordinador/a de Gestién
enajenacion de | Administrativa; y un abogado/a de la institucion quien actuara
bienes como Secretario/a de la Junta; a falta de abogado/a actuara

como Secretario/a de la Junta, el titular Coordinador/a de
Gestion Administrativa, segun los casos.

Gestidén Administrativa
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Junta de Remate

Realizar el
avallo de los
bienes

- El avallto de los bienes muebles lo realizara servidores que
posean los conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y
la experiencia necesaria para valorar los bienes designados
por la maxima autoridad, quienes consideraran el valor
comercial actual, el precio de adquisicion, el estado actual,
el valor de bienes similares en el mercado y, en general,
todos los elementos que ilustren su criterio en cada caso,
de manera que se asigne su valor razonable o valor
realizable neto.

- De no existir un servidor que posea los conocimientos
cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria
para valorar los bienes, se recurrira a la contratacion de un
perito segun la naturaleza y caracteristicas de los bienes de
que se trate.

- En caso de contar con otro tipo de avallo actualizado, o con
varios de estos, se considerard el méas favorable a los
intereses de la institucién, siendo este el de mayor cuantia.

- En los gobiernos auténomos descentralizados municipales
que no cuenten con la Direccion de Avallos y Catastros, el
avalto lo efectuara la Direccion Nacional de Avallos y
Catastros del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Junta de Remate

Sefialar lugar,
dia y hora que
se realizara el

La Junta de Remate sefialara el lugar, dia y hora para el
remate de bienes, y se realizara mediante tres avisos que se
publicardn en uno de los periddicos de la provincia en que
fuere a efectuarse el remate. La publicacion de los avisos por
la prensa podra ser a dia seguido.

Junta de Remate

aviso de remate

remate
La Junta de Remate considerara publicar el aviso de remate
en las paginas web institucionales, si las tuvieren.
El aviso del remate deberd ser publicado en el sistema
informatico creado o utilizado la Junta de Remates sefialara
Publicar de el lugar, dia y hora para el remate de bienes muebles e

inmuebles, que se realizard mediante tres avisos que se
publicaran en uno de los periddicos de la provincia e que fuere
a efectuarse el remate.

Base del remate

En el primer sefialamiento, la base del remate sera el valor
del avallo; en caso de no efectuarse aquel se dejara
constancia en un acta suscrita por los miembros de la Junta
de Remate y se realizard un segundo sefialamiento, tomando
como base el cien por ciento de dicho avalto. La Junta, en el
segundo sefialamiento, procederda de acuerdo con los
articulos 86 y 87 del Reglamento General para la
administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e
inventarios del sector publico.

Junta de Remate

Entregar
comprobante de
recepcion de
oferta

El Tesorero/a tendrd bajo su custodia los sobres, y el
Secretario/a entregara al interesado un comprobante de
recepcion de la oferta.

Junta de Remate

Abrir sobres en
presencia de

Cumplida la hora de presentacion de ofertas se reunira la
Junta para abrir los sobres en presencia de los interesados.

interesados
Leer las . o -
ropuestas Se leerd las propuestas, para calificarlas y adjudicar los
prop ' bienes al mejor postor después de que éste haya entregado
Junta de Remate calificarlas y . . .
L la cantidad ofrecida de contado al Tesorero/a o quien haga
adjudicar los
: Sus veces.
bienes
La adjudicacion sera notificada a todos los oferentes y el
adjudicatario pagara el saldo del precio, dentro del dia habil
siguiente al de la notificacién.
Notificar
Junta de Remate A ., . .
adjudicacion De todo el proceso se dejara constancia en un acta que sera

suscrita por los miembros de la Junta, el adjudicatario, el
Notario, quien protocolizara el acta, la postura del
adjudicatario y conferira copias conforme a la ley.
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Elabora Acta de entrega de los bienes muebles que
constituira documento suficiente para la transferencia de
dominio a favor de los adjudicatarios y, tratAndose de bienes
registrados o inscritos, como los vehiculos, serviran ademas

. . Realizar el para el registro, inscripcion y matriculacion a nombre del
Analista de Bienes . . L -
. registro de Baja | adjudicatario.
e Inventarios 3 .
de los bienes

Se afiade que para el registro de baja en el proceso de
Remate de bienes mueves y/o inmuebles, se recibira de parte
del Secretario/a de la Junta de Remate toda la informacién
relevante del proceso para el debido registro de la baja.

Emitir Informe . e, .
Cuando amerite, se emitira informe motivado en el caso de

Junta de Remate desierto del )
que se declare desierto proceso de remate.
proceso
Realizar los - . . .
. . . Recibido el expediente procede realizar los registros
Financiero registros )
contables de ajuste.
contables

Permuta.-

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

Una vez realizados los avallos de acuerdo con el articulo 85 del Reglamento General para
la administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico
o sus reformas y emitidos los dictamenes previos que se requieran de acuerdo con la ley,
se procedera a la celebracion del contrato por escrito, y en los casos que la ley lo establezca,
por escritura publica. El contrato asi celebrado se inscribird en los registros respectivos,
cuando fuere el caso.

Venta de Bienes Muebles.-

Sino hubiere sido posible cumplir con las diligencias de remate en el segundo sefialamiento,
conforme a las disposiciones del Reglamento General para la administracion, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico, la maxima autoridad o su
delegado podra autorizar mediante resolucién la venta directa de los bienes, sobre la base
del informe que para el efecto emitira el Jefe/a de Bienes e Inventarios en el cual se exprese
que los bienes han dejado de tener utilidad para la entidad u organismo y que, por lo tanto,
fueron sometidos a proceso de remate, pero que no se presentaron interesados en el mismo.

Para el caso de los bienes muebles, en el informe, de ser pertinente, se podra especificar
que las ofertas presentadas no fueron admitidas por contravenir las disposiciones del
Reglamento General para la administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e
inventarios del sector publico o los bienes son de tan poco valor que el remate no justifica
los gastos del mismo.
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A fin de proceder con el proceso de venta directa la institucion, debera realizar una
convocatoria a presentar ofertas a:

¢ Entidades de beneficencia;

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

e Personas naturales.

Los interesados presentaran sus ofertas, que tendran un valor minimo del cien por ciento
del valor del avallio, para adquirir los bienes.

La presentacion de las posturas para la venta directa de bienes muebles, se realizara de la
misma forma descrita en el articulo 105 del Reglamento General para la administracion,
utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico.

El precio de venta de los bienes muebles se efectuara por unidades o por lotes, segin lo
resuelva la Junta de Venta que para el efecto se constituya, y servird como base el cien por
ciento del avaluo.

El pago del precio de los bienes muebles serd siempre en efectivo o cheque certificado.

Para la venta directa de bienes muebles, cada entidad u organismo conformara una Junta
de Venta que estara integrada por la maxima autoridad, o su delegado quien la presidirg; el
Coordinador/a de Gestion Financiera; el Coordinador/a de Gestion Administrativa y, un
abogado de la entidad u organismo quien actuara como Secretario de la Junta; a falta de
abogado actuara como Secretario de la Junta el Coordinador/a de Gestién Administrativa,
segun sea el caso.

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

Las publicaciones en las paginas web institucionales y/o los carteles, segun corresponda,
indicaran el lugar, fecha y hora hasta la cual se remitirdn y 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.

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 la maxima autoridad, o su delegado y por el comprador, y
se entregaran los bienes a éste; en lo demas, se cumplira con lo dispuesto en el articulo 99
del Reglamento General para la administracion, utilizacién, manejo y control de los bienes e
inventarios del sector publico, en lo que fuere aplicable.

En cada una de las ocasiones en que se declare desierto el remate o la venta en privado,
segun el caso, se dejara constancia del particular en un acta que se levantara para el efecto.

Declarada desierta la venta en directo con convocatoria, podra procederse a la venta de los
bienes por el cien por ciento del valor del avalio, sin necesidad de sujetarse a las
disposiciones sefialadas en la presente seccion.
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« Descripcion de actividades del Procedimiento

ROL ACTIVIDAD DESCRIPCION
Una vez evidenciado el cumplimiento de las variables que
autoricen la procedencia de la venta directa de los bienes
muebles, el Jefe/a de Bienes e Inventarios dispone a su
equipo de trabajo la elaboracién del Informe de Procedencia
Elaborar Informe de | Jefe/a de | de Venta Directa en el cual se expresaran los hechos que
Procedencia de | Bienes e | justifiquen el cumplimiento de los lineamientos establecidos
Venta Directa Inventarios en el presente documento y su recomendacion sugiriendo la

venta directa de los mismos.

Este Informe es remitido al Coordinador/a de Gestion
Administrativa para su aprobacion.

Conocer y disponer
gestion

Coordinador/a
de Gestion
Administrativa

Con el Informe y sus recomendaciones, y de no encontrar
observaciones al mismo, obtiene la sumilla de la maxima
autoridad para que disponga la gestion y dar inicio a las
actividades que permitan viabilizar la venta directa de los
bienes muebles.

Gestiona los insumos necesarios para viabilizar la venta

Gestionar insumos Jefe/a de . . ;
: directa de los bienes muebles de acuerdo a lo estipulado en
para elaborar Bienes e | articulo 13 del Redl | g |
Resolucién Inventarios e art!cu o] 3. lel Reg amenFo Genera Sustltl{tlvp para e
Manejo y Administraciéon de Bienes del Sector Publico.
Disponer

elaboracion de

informes para

disposicion de
bienes

Coordinador/a
de Gestion
Administrativa

De acuerdo al requerimiento recibido el Coordinador/a de
Gestién Administrativa solicita al Jefe/a de Bienes e
Inventarios que emitan los informes necesarios con el fin de
viabilizar la venta de los bienes muebles.

Elaborar borrador
de Proyecto de

Analista de
Bienes e

Con los informes completos el Analista de Bienes e
Inventarios 2 elabora el borrador de Proyecto de Resolucion
y lo remite al Coordinador/a de Gestion Administrativa para su

Resolucion Inventarios 2 revision y gestion.
El Coordinador/a de Gestiébn Administrativa convoca a la
Junta de Venta para la revision y andlisis de la disposicién de
los bienes, de considerarlo acoge las recomendaciones y
Autorizar Maxima autoriza la venta directa de los bienes muebles mediante la
disposicion de . suscripcion de la Resolucion.
bienes Autoridad

Dentro de las disposiciones de la resolucién, constara la
designacion de los delegados que conformaran la Junta para
la Venta de Bienes.

Definir lugar, dia,

hora y publicacion
de carteles para la
Venta de Bienes

Junta de Venta

En la reunion convocada, la Junta define todos los
pormenores necesarios para efectuar la venta de los bienes
muebles, tales como: bases para la venta, costos de la
ejecucion de la venta lugar, dia y hora a efectuarse la
presentacion de ofertas, lugar, dia y hora en que los bienes
muebles pueden ser conocidos, entre otros.

Solicitar publicacion
de carteles

Coordinador/a
de Gestion
Administrativa

La difusion para la venta se realizara mediante carteles que
se ubicaran en los lugares que sefiale la Junta para la Venta
de Bienes.

El Coordinador/a de Gestibn Administrativa solicita a la
Coordinador/a de Gestion de Comunicaciéon Social de la
elaboracion y colocacion de los carteles.

Declarar venta
desierta

Junta de Venta

En el caso en el que no hubiere postores para la venta de los
bienes muebles, se declarara la venta desierta, de lo cual se
dejara constancia en un Acta que sera remitida al Jefe/a de
Bienes e Inventario para su conocimiento.

Recibir ofertas, y
remitir
consignaciones

Junta de Venta

El Secretario/a de la Junta recibe y pone en cada sobre la fe
de presentacion con la indicacion del dia y la hora en que los
hubiere recibido, el valor de la consignacién se entrega al
servidor/a delegado por el Coordinador/a de Gestion
Financiera.

Receptar
consignacion de los
postores

Coordinador/a
de Gestion
Financiera

El valor de la consignacion se lo contabiliza y deposita de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G y se prohibe su reproduccidn, total o parcial, por cualquier medio,

excepto por y para el B.C.B.G
Documento Final
Pagina 31 de 32

Gestidén Administrativa

P-CGA-001-v02




Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil Gestidén Administrativa

Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS

BCBG

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
Calificar ofertas y oferente de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
A Junta de Venta
adjudicar presente documento.
De la adjudicacién se dejara constancia en un acta que sera
suscrita por los miembros de la Junta y el adjudicatario.
Solicitar pago por el Una vez elaborada el Acta de Adjudicacion la Junta solicita el
bFi)er? P Junta de Venta | pago al adjudicatario, dentro del dia habil siguiente al de la
adjudicacion.
Coordinador/a El pago sera receptadp por el ;erwdor/a delegado por el
» Coordinador/a de Gestion Financiera y a su vez contabiliza 'y
Receptar Pago de Gestion . X
; . deposita los valores de acuerdo con las normas vigentes
Financiera .
sobre la materia.
Devolver Coordinador/a Los valores consignados para intervenir en_la_ven_tla, por
; . - quienes no resultaren beneficiados con la adjudicacion, les
consignaciones a de Gestion . " SO . .
- . seran devueltos después de que el adjudicatario realice el
los postores Financiera
pago.
Dar segm_rplento a Jefe/a de Dara seguimiento a las actividades consecuentes hasta la
la gestién de : de 1os bi bl b o s
entrega de bienes Bienes e entrega de los bienes muebles a eneficiario y suscripcion
- Inventarios del Acta de Entrega Recepcion.
al beneficiario
Gestiona la entrega de los bienes muebles al beneficiario
Entregar bienes al dejando constancia de ello en el Acta de Entrega Recepcion
beneficiario Analista de que suscribirad en conjunto con el Coordinador/a de las areas
Bienes e Administrativa y Financiera.
Remitir copia de Inventarios 2 Remite mediante Memorando la copia del acta de entrega
Acta Entrega recepcion al Coordinador/a de Gestion Administrativa para su
Recepcion conocimiento y gestion.

DISPOSICIONES GENERALES
Todo lo no contemplado en la presente Reforma del Procedimiento, se formalizara de
acuerdo a lo que establece el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico y sus
respectivas reformas.

DISPOSICION DEROGATORIA
Se deroga el Procedimiento No. P-CGA-002-VO1l Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico (RGABISP) aprobado el 31 de mayo de 2018 mediante Oficio No. 051-HCA-
2018.

DISPOSICION FINAL
La presente reforma del Procedimiento entrara en vigencia a partir de la fecha de la
aprobacién por parte del Comité de Administracion y Disciplina, sin perjuicio de su
publicacién en la pagina web institucional.
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Guayaquil, 01 de mayo de 2024
Resolucion No. 117-CAP-2024
CPA
Emma Mackliff Hidalgo
DIRECTORA GENERAL ADMINISTRATIVA
Ciudad.

De mi consideracion:

Para los fines pertinentes comunico a usted, que el Comité de Administracion y Planificacion del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, en sesién extraordinaria celebrada el dia miércoles
01 de mayo de 2024, conocié el Memorando No. 0967-CGA-2024-M de fecha 23 de abril en el cual
indica la Reforma del procedimiento para la administracion, utilizacién, manejo y control de bienes
e inventarios; con el fin de mantener uniformidad en las actividades administrativas y operativas
en larecepcion y entrega de bienes a los servidores y usuarios de esta Institucion; por lo que resolvio
por unanimidad:

“APROBAR LA REFORMA AL PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION,
MANEJO Y CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS, EL MISMO QUE AYUDARA EN LA GUIA DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS QUE MANEJA EL AREA DE BIENES Y BODEGA EN LA DIRECCION
GENERAL ADMINISTRATIVA”.

Por lo antes expuesto, sirvase proceder de conformidad con lo dispuesto por el maximo
Organismo de la Institucion.

Atentamente,
ABNEGACION Y DISCIPLINA

cc. Eco. Lorena Robinson Santander — Directora General de Planificacion Institucional

Av. 9 de Octubre 607 y Escobedo + Telf.: 3714840 +« Casilla: 09-01-621
Guayaquil - Ecuador




