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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° EPMGDT-GG -LE-2019-487

Leonidas Espinosa G.
GERENTE GENERAL, SUBROGANTE
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE GESTION DE DESTINO TURISTICO -QUITO TURISMO-

Considerando:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica prescribe que el sector publico
comprende, entre otros, a las personas juridicas creadas por acto normativo de los
gobiernos auténomos descentralizados para la prestacién de servicios publicos;

Que, el articulo 226 Ibidem prescribe: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de
una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion.”

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica prescribe: “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencio,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 315 ibidem sefiala que el Estado constituira empresas publicas para la gestion
de sectores estratégicos, la prestacién de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras
actividades econdmicas;

Que, el articulo 4 inciso primero de la Ley Organica de Empresas Publicas LOEP establece:
“..Las empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que
establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de derecho publico, con
patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica,
administrativa y de gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o
de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econémicas que

corresponden al Estado...”;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina que el Gerente General
de la empresa ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y
sera en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,
econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, mediante la Ordenanza Metropolitana No. ORD- MET-2019-001 que expide el Cddigo
Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito, de fecha 29 de marzo de 2019 en su
Libro 1.2, Titulo V de las Empresas Metropolitanas, Capitulo | del Régimen Comun de las
Empresas Publicas Metropolitanas, Seccién Il de la Administracién de Empresas Publicas
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Metropolitanas, sefiala en su articulo 1.2.84.- que: “(...) El (la) Gerente(a) General ejerce la
representacion legal, judicial y extrajudicial, de su respectiva empresa y es responsable
ante el Directorio por su gestion administrativa, técnica y financiera. El (la) Gerente(a)
General estd facultado para realizar todos los actos y contratos necesarios para el
cumplimiento de los fines de la empresa a su cargo”;

el precitado Cédigo a través del Capitulo VI de la Empresa Publica Metropolitana de
Gestion de Destino Turistico articulo 1.2.131, dispone que la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico, es una persona juridica de derecho
publico, sujeta a las disposiciones de la Ley Orgdnica de Empresas Publica;

en Sesion Ordinaria de Directorio de 08 de mayo de 2019, a través de la Resolucion No.
003-05-2019, el Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino
Turistico resuelve: “Designar por parte del Directorio, al Ingeniero Leonidas Espinosa
Gallardo, actual Gerente Administrativo Financiero, como Gerente General Subrogante, a
partir del 14 de mayo de 2019, hasta tanto el nuevo Directorio designe al nuevo Gerente
General.”;

mediante Accién de Personal No. 043-ISE-2019 de 13 de mayo de 2019, vigente a partir
del 14 de los mismos mes y afio, se designa como Gerente General de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico Quito — Turismo, al sefior Leonidas
Espinosa G.;

el articulo 11 numerales 8 y 15 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas establecen que
la Gerente General podra aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la
empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de la Ley;

el articulo 77 literal €) de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, otorga
atribuciones y obligaciones a las maximas autoridades de las instituciones del Estado, una
de ellas la de: “....e) Dictar los correspondientes reglamentos y demds normas secundarias
necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones...”;

es necesario establecer politicas internas que permitan mantener comunicacion con los
clientes o deudores de Quito Turismo, de tal manera que se puedan establecer los saldos
reales de las cuentas por cobrar y/o pagar que permitan a la empresa dispones de
informacion consistente y confiable en los Estados Financieros;

En ejercicio de las competencias y funciones conferidas, y de conformidad con las disposiciones
Constitucionales y normativa vigente,

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar las “Politicas Internas de Procedimiento de Confirmaciones de saldos a los clientes
institucionales, proveedores y entidades relacionadas con la operacion de la EPMGDT” signadas
con el nimero GFA-JF-T-2019-001 y sus Anexos, que forman parte integrante de la presente
Resolucion.

Art.2.- Disponer al personal de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico
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— Quito Turismo, la aplicacién inmediata de las Politicas y anexos, aprobados en el articulo primero
de esta Resolucidn.

Art.3.- Encargar la aplicacién, cumplimiento y difusién de la presente Resolucién y de las
disposiciones contenidas en el las “Politicas Internas de Procedimiento de Confirmaciones de
saldos a los clientes institucionales, proveedores y entidades relacionadas con la operacion de la
EPMGDT” signadas con el ndmero GFA-JF-T-2019-001 y sus Anexos, a la Gerencia Financiera
Administrativa.

Art.4.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, y serd publicada en la
pagina web institucional.

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.- Deréguense todas las normas de igual o menor jerarquia
emitidas en Quito Turismo, que se opongan o no guarden conformidad con las disposiciones de las
“Politicas Internas de Procedimiento de Confirmaciones de saldos a los clientes institucionales,
proveedores y entidades relacionadas con la operacion de la EPMGDT” signadas con el ndmero
GFA-JF-T-2019-001 y sus Anexos.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Quito, Distrito Metropolitano, 04 de junio de 2019

—

Leonidzgépinosa G. - d
E GENERAL, SUBROGANTE

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE GESTION DE DESTINO TURISTICO
-QUITO TURISMO-
Anexos:

“Politicas Internas de Procedimiento de Confirmaciones de saldos a los clientes institucionales,
proveedores y entidades relacionadas con la operacién de la EPMGDT” signadas con el nimero
GFA-JF-T-2019-001 y sus Anexos

ACCION RESPONSABLE SIGLA FECHA SUMILLA

Elaborado por: A.Sierra GJ 04-06-2019 ﬁ};,

Aprobado por J.Diaz GJ 04-06-2019 U,‘V

Aprobado por: A. Lozano GFA 04-06-2019 L
v
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Anexo No. 1
“politicas Internas de Procedimiento de Confirmaciones de saldos a los clientes institucionales,

proveedores y entidades relacionadas con la operacién de la EPMGDT” signadas con el nimero GFA-JF-T-
2019-001 y sus Anexos
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1. POLITICAS INTERNAS

1.1 El control de las conciliaciones de los saldos lo realizard la Jefa Financiera con la contadora, se llevara a cabo en
forma periddica.

1.2 Deberd quedar evidencia firmada y autorizada por los servidores publicos responsables de las acciones de todas
y cada una de las conciliaciones, dicha evidencia deberd estar respaldada documentalmente.

1.3 Debe mantenerse una constante supervisidn de saldos contables para identificar y eliminar situaciones de
riesgo, tales como: carencia o falta de idoneidad del documento soporte; interpretacion y asociacion inadecuada
del hecho econdmico realizado; registro en una cuenta contable diferente, operaciones realizadas que no han sido

incluidas contablemente.

1.4 Llevar un archivo con toda la informacién que permita verificar periédicamente la elaboracién y calculo de las
conciliaciones v ajustes pertinentes que sean necesarios, para revelar razonablemente la informacién contable.

1.5 Para efecto de examenes futuros, por la Contraloria General del Estado, el periodo de tiempo para archivar la
informacion sera de 7 afios.

1.6 Cualquier actualizacién de estas politicas o el procedimiento debera realizarse en coordinacion con las areas de
competencia y alcance, dejando evidencia de ello.

2. LINEAMIENTOS GENERALES

OBJETIVO
Mantener una comunicacién permanente con los clientes o deudores de la Empresa Publica Metropolitana de

Gestidn de Destino Turistico a fin de establecer saldos reales de las cuentas por cobrar Y/o pagar que permitan a la
empresa disponer de informacion consistente y confiable en los Estados Financieros.

ALCANCE

El procedimiento aplica para toda la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico y en especial a
la Jefatura Comercial, Jefatura administrativa; y, Jefatura Financiera.

REFERENCIAS NORMATIVAS
e Cddigo Orgénico De Organizacion Territorial, Autonomia Y Descentralizacion; v,
e Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
e (Cddigo Orgénico Tributario
e (ddigo Organico Administrativo
e Ley Organica de Empresas Publicas
Normas de Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de
Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos,
e Resolucidén Administrativa N° 165-GG-GS-2016
e Resolucién Administrativa EPMGDT-GG-VS-2017-048
e Resolucién Administrativa EPMGDT-GG-VS-2017-029
e Resolucién Administrativa EPMGDT-GG-VS-2018-406

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
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INTERVINIENTES
1. Jefa Comercial,

2. Jefe Administrativo

3. Jefa Financiera,

4, Contadora;y

5. Tesoreria
DEFINICIONES

Cheque: Es un medio de pago escrito mediante el cual una persona llamada girador, con cargo a los depdsitos que
mantenga en una cuenta de la que es titular en una entidad financiera, ordena a dicha entidad, denominada girado,
que pague una determinada cantidad de dinero a otra persona llamada beneficiario.

Factura: Una factura es un documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicioy que,
entre otras cosas, debe incluir toda la informacién de la operacion.

Podemos decir que es una acreditacion de una transferencia de un producto o servicio tras la compra del mismo.
Pago: El pago es el cumplimiento de la obligacion, a través del cual se extingue ésta, satisfaciendo el interés del
acreedor y liberando al deudor. El pago de la deuda debe ser completo (excepto en casos en donde se acuerde un
cumplimiento parcial).

Tarjeta de crédito: La tarjeta de crédito es un instrumento material de identificacion, que puede ser una tarjeta de
plastico con una banda magnética, un microchipy un nimero en relieve. Es emitida por un banco o entidad financiera
que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida a utilizarla como medio de pago en los negocios adheridos al
sistema, mediante su firma y la exhibicién de la tarjeta. Es otra modalidad de financiacién; por lo tanto, el usuario
debe asumir la obligacidon de devolver el importe dispuesto y de pagar los intereses, comisiones bancarias y gastos.

3. PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA CUENTAS POR COBRAR

N Actividad Responsable Descripcién Producto
Determinacion de la Asistente de :
; Revisar en forma permanente las cuentas por cobrar Reporte de
1 cartera (Cuentas por Tesoreria/ : . : P i
y emite el listado correspondiente para notificacion clientes
Cobrar) Contadora
Contadora Notificar al cliente, mediante llamada telefdnica, .
; - . : - Notificacion
, iy Tesoreria/ correo electrénico con su respectiva confirmacion .
2 Confirmacion de Saldos . g iy electrénica o
Asistente de de recepcion u oficio. o
. fisica
Tesoreria
Elaborar oficio por parte de la asistente para la
—— legalizacion del Gerente Financiero Administrativo, a
Elaboracion y envio de . efectos de Notificar el saldo adeudado a la fecha por .
3. o & gl e Asistente de : Oficio
Oficio para notificacion ] los clientes
Tesoreria
Procedera a notificar con el oficio al deudor con la
respectiva confirmacién de saldos.
Tesoreria/
4 Envio de oficio al cliente Asistente de ¢EL DEUDOR PAGA? Notificacion
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N# Actividad Responsable Descripcion Producto
- Tesoreria ici isié i adi
Solieitud de emisidn de . / S‘ohcrc.ar la emisién de titulo de crédito a la Jefatura
5 eic i1 s Erbdlitn Asistente de financiera a efectos de que se recuperen los valores Memorando
Tesoreria adeudados mediante coactiva.
Jefatura
Elaboracion de Titulo de | Financiera / ‘
6 o Emitir el Titulo de crédi Ti 2di
Crédito Centeor crédito itulo de crédito
Tesoreria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PARA CUENTAS POR PAGAR

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CONFIRMACION DE SALDOS

N# Actividad Responsable Descripcién Producto
Determinacién de la Contadora / )
: Revisar en forma permanente las cuentas por pagar Reporte de
1 cartera (Cuentas por Asistente de . ) ) .
, y emite el listado correspondiente para notificacion proveedores
pagar) Tesoreria
i o Gerente
Solicitar autorizacion de . : ) ) Reporte
2 . : Financiero Revisar listado de proveedores a cancelarse
transferencia bancaria L X aprobado
Administrativo
Tesoreria / L ;
: . Elaboracion de comprobante de pago en el sistema )
3 | Transferencia bancaria Jefatura A : Transferencia
, . financiero
Financiera
Notificar al cliente, mediante llamada telefdnica,
Tesoreria/ correo electronico con su respectivo comprobante S
4 | Confirmacion de pago Asistente de de recepcion ademas de la fecha de acreditacion en slectrénica
Tesorerfa cuenta al proveedor.
4, ANEXOS




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REINVERSIONES

TESORERA

CONTADOR

JEFA FINANCIERA

INICIO '

Y

Identificacién de
vencimiento de
inversiones

Registrar el cierre de
la inversion en el
sistema Olympo

\

Revisar el registro y cierre de la
inversién

FIN




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - COLOCACION DE INVERSIONES

TESORERA/CONTADOR

.

Identificacién de

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

Evaluar alternativas

excedentes

y

Recibir certificado de
depésito

Realizar registro
# contable

Y

Conciliar anexo de

COMITE DE INVERSIONES

de Inversion

Seleccionar y aprobar la
alternativa de inversion

JEFA FINANCIERA

Colocar el efectivo en la
alternativa de inversion

inversiones

Revisar y aprobar la conciliacion




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - REGISTRO DE INTERESES

(

TESORERA

JEFA FINANCIERA

' INICIO ’

\

Calcular reconocimiento
por ingreso de interes

Revisar y aprobar el
calculo de

CONTADOR

reconocimiento por
ingreso de intereses

Revisar y aprobar

\

Registrar ingreso por intereses

Y

Conciliar anexo de

conciliacién de anexo |
de inversiones

Y

| Terminador '

inversiones




