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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° EPMGDT-GG -LE-2019-480

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

Considerando:

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

el articulo 226 Ibidem prescribe: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen 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.”

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, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracidn, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

el articulo 315 ibidem sefiala que el Estado constituird empresas publicas para la gestion
de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
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sustentable de_recursos_ natuwesicsmemuesibicnespplidincosiimicnivcsanidiiopuicgidicias
actividades econdémicas;

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 Constitucién 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
prestacién de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o
de bienes publicos y en general al desarrollo de actividades econdmicas que
corresponden al Estado...”;

el articulo 10 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas determina que el Gerente General
de la empresa ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa y
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serd 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 I1l de la Administracién de Empresas Publicas
Metropolitanas, sefiala en su articulo 1.2.84.- que: “(...) El (la) Gerente(a) General ejerce la
representacién 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”;

Que, el precitado Cédigo a través del Capitulo VI de la Er 3 3
Gestiéon de Destino Turistico articulo 1.2.131, dispone que la Empresa Publica
Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, es una persona juridica de derecho
publico, sujeta a las disposiciones de la Ley Orgdnica de Empresas Publica;

Que, en Sesion Ordinaria de Directorio de 08 de mayo de 2019, a través de la Resolucién No.
003-05-2019, el Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién 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.”;

Que, mediante Accion 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 Gestién de Destino Turistico Quito — Turismo, al sefior Leonidas
Espinosa G.;

Que, 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;

Que, el articulo 77 literal e) de la Ley Organica 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...”;

Que, el articulo 4 del Reglamento General Sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo
y control de bienes e inventarios del Sector Publico, dispone que “Corresponderd a las
entidades y organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento,
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implementar su  propia normativa para la recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes del
Estado, sin contravenir las disposiciones de este instrumento.”

Que, el Reglamento ibidem, en sus articulos 54, 55, 56 y 57 se refiere a la constatacién de
bienes, y determina obligaciones para las entidades publicas que deberdn cumplirse en el
proceso de constatacién, que expresamente corresponden a las siguientes:

“Art. 54.- Procedencia.- En cada drea de las entidades u organismos comprendidos en
el articulo 1 del presente Reglamento se efectuard la constatacion fisica de los bienes
e inventarios, por lo menos una vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio
fiscal, con el fin de: a) Confirmar su ubicacidn, localizacion, existencia real y la némina
de los responsables de su tenencia y conservacidn; b) Verificar el estado de los bienes
(bueno, regular, malo); y, c) Establecer los bienes que estdn en uso o cuales se han
dejado de usar. Los resultados de la constatacion fisica serdn enviados a la Unidad
Administrativa para fines de consolidacion.

Art. 55.- Responsables y sus resultados.- En la constatacion fisica de bienes o
inventarios intervendrd el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio
Administrativo y un delegado independiente del control y administracidn de bienes,
designado por el titular del drea. De tal diligencia se presentard a la mdxima
autoridad de la entidad u organismo, o su delegado, en el primer trimestre de cada
afio, un informe de los resultados, detallando todas las novedades que se obtengan
durante el proceso de constatacion fisica y conciliacién con la informacién contable,
las sugerencias del caso y el acta suscrita por los intervinientes. Una copia del informe
de constatacion fisica realizado se enviard a la Unidad Financiera, o aquella que haga
sus veces, en la entidad u organismo para los registros y/o ajustes contables
correspondientes. Las actas e informes resultantes de la constatacién fisica se
presentardn a la Unidad Administrativa con sus respectivos anexos, debidamente
legalizados con las firmas de los participantes.

Art. 56.- Constatacion de bienes inmuebles.- Para la constatacion de bienes inmuebles
se revisard que los respectivos titulos de propiedad reposen en los registros en la
Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, o aquella que haga sus veces. Estos
titulos deberdn estar debidamente inscritos en el Registro de la Propiedad.

Art. 57.- Constatacion de bienes informdticos y comunicacionales.- Para la
constatacion de bienes informdticos y comunicacionales serd 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.”

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 100-03 seiala que: “E/
disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluacion
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del control interno es responsabilidad de la méxima autoridad, de los directivos y demds
servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus competencias (...)";

Que, respecto del control y constatacién de fisica de existencias y bienes de larga duracion, las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado Nos. 400, 406-08 y 406-10,
disponen:

“400 ACTIVIDADES DE CONTROL: La mdxima autoridad de la entidad y las servidoras y
servidores responsables del control interno de acuerdo a sus competencias, establecerdn
politicas y procedimientos para manejar los riesgos en la consecucidn de los objetivos
institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los controles de acceso a los
sistemas de informacion.”

“406-08 Uso de los bienes de larga duracion.

En cada entidad publica los bienes de larga duracién se utilizardn tnicamente en las
labores institucionales y por ningun motivo para fines personales, politicos, electorales,
religiosos u otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la institucion,
debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso y conservacion.

Cada servidora o servidor serd responsable del uso, custodia y conservacion de los
bienes de larga duracion que le hayan sido entregados para el desempefio de sus
funciones, dejando constancia escrita de su recepcién; y por ninguin motivo serdn
utilizados para otros fines que no sean los institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, es
responsabilidad del Jefe de la Unidad Administrativa, definir los aspectos relativos a su
uso, custodia y verificacién, de manera que estos sean utilizados correctamente.

El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas, serd de responsabilidad del servidor que lo
tiene a su cargo.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes,
serdn reportados a la direccién correspondiente, por el personal responsable del uso y
custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso requiera. i

“406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracién

La administracién de cada entidad, emitird los procedimientos necesarios a fin de
realizar constataciones fisicas periédicas de las existencias y bienes de larga duracion.
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Se efectuardn constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracion por lo
menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica, serd independiente
de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos sefialados, salvo
para efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitirdn por escrito y serdn
formulados claramente de manera que puedan=ser comprendidos fdcilmente por el
personal que participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborard un acta y las diferencias que se obtengan durante el
proceso de constatacion fisica y conciliacién con la informacion contable, serdn
investigadas y luego se registrardn los ajustes respectivos, previa autorizacion del
servidor responsable; también se identificardn los bienes en mal estado o fuera de uso,
para proceder a la baja, donacion o remate segin corresponda, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma fisica
de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado asi como la
base de datos, tendrd la conformidad del drea contable en forma previa a la cancelacion
de dichos servicios.

La contratacidn de estos servicios se hard estrictamente cuando las circunstancias asi lo
exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria
correspondiente para efectuar dichos gastos.

El auditor interno participard en calidad de observador, para evaluar lo adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades gue no cuenten con
auditoria interna, el titular designard a un servidor que cumpla esta funcion.”

Que, es necesario establecer la normativa interna que permita la realizacién de un
proceso seguro, especifico y confiable en la toma fisica de inventarios y bienes de
Quito Turismo, en cumplimiento de la normativa vigente aplicable y a través de la
creacién de un instructivo que plasme las politicas institucionales en este aspecto;

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

RESUELVE:
Art. 1.- Aprobar el Instructivo para constatacion de bienes de la Empresa Publica Metropolitana de

Gestion de Destino Turistico signado con el nimero EPMGDT-GFA-JA-2019-01 de 20 de mayo de
2019y sus Anexos, que forman parte integrante de la presente Resolucidn.
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Art.2.- Disponer al personal de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico
— Quito Turismo, la aplicacién inmediata del Instructivo y anexos, aprobados en el articulo primero
de esta Resolucion.

Art.3.- Encargar la aplicacion, cumplimiento y difusién de la presente Resolucién y de las
disposiciones contenidas en el Instructivo para constatacion de bienes de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestién de Destino Turistico signado con el numero EPMGDT-GFA-JA-2019-01
de 20 de mayo de 2019 y sus Anexos, a la Gerencia Financiera Administrativa.

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

DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.- Deréguense todas las normas de igual 0 menor jerarquia
emitidas en de Quito Turismo, que se opongan o no guarden conformidad con las disposiciones
Instructivo para constatacion de bienes de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de
Destino Turistico signado con el nimero EPMGDT-GFA-JA-2019-01 de 20 de mayo de 2019 y sus
Anexos.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Quito, Distrito Metropolitano, 21 de mayo de 2019

idas Espinosa G.

- SUBROGANTE

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA

DE GESTION DE DESTINO TURISTICO
-QUITO TURISMO-

Anexos:

- Anexo No. 1 Instructivo para constatacién de bienes de la Empresa Publica Metropolitana de
Gestidn de Destino Turistico y sus anexos.

ACCION RESPONSABLE SIGLA FECHA SUMILLA

Elaborado por: | A.Sierra GJ 21-05-2019 C;{',,;W’

Aprobado por J.Diaz GJ 21-05-2019 ’/W

Aprobado por: A. Lozano GFA 21-05-2019 7
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Anexo No. 1

Instructivo para constatacion de bienes de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de
Destino Turistico y Anexos

TURISMO

Ay Armazonst N79 3% v Av. de la Pransa PBX: 299 3300 www.quito-turismo.gob.ec



ETT T  H  a E  Spe ALRB I Lt

i = e e S T
mpl ' et il . Sh *r.h.im._.u.ll.lr_.d e g




Quito

DESTINO TURISTICO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

——— INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

DESTINO TURISTICO

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Dr. Alex Lozano

Dr. Alex Lozano

Ing. Teénidas Fspinosa

20 de mayo 2019

Pégina
1de 20




f

Quir

; TR

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO

A ——. - AR e
INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
207801

Registro de Revisiones y Aprobaciones

Fecha

f}: " :’.'-«f»o‘;

Jo0 0 jefe Administrativo

Alex Lozano Guerrero

Alex Lozano Guerrero

Gerente Financiero
Administrativo (s)

D~ O ]

Gerente General (s)

Lednidas Espinosa

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha:

Dr. Alex Lozano Dr. Alex Lozany Ing. Le(mudas Espmosa 2 de mayo 2019

Pégina
2 de 20




QuITo

DESTINO TURISTICO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

TURISNO

DESTINO TURISTICO

INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA EMPRESA PUBLICA DE

GESTION DE DESTINO TURISTICO

CONTENIDO
Registro de Revisiones y AProbaciones ...................oooooooooooioiooiiiiiioooeoecccooeeeeeeeeeeoeoeoeoeoeooooooooooooooo 2
I ASPECTOS GENERALES ............oooooooiiiiiiiiitiiiiiieieeeemaoeeeeoeeeeoeeeeeeeeeeeeee oo ee oo oo oo oo oo oo 4
1.1 OBJETIVO DE LA GUIA DE PROCEDIMIENTO .....oooooooooeoeeoeeeoeoeooeoeeoeeeeoooeoeoeoooeoooeeoeeeeeoeo 4
R V=R eR ol o YR o7 Yol o N 4
QR 5 e g A A e S e L N 4
I 1L =< T ———————— 4
i PRGN LEEGIAL v cs oo coosssorisissssssssisssssssmssss sessemmr mosswssssossessoess 55355 s 858 seeee e e e eees s 3
1.1 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO...oooooooooooooooooooooo 5
I.2. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y
PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS ... . 5
1.3 REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y
CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO w..coovmooeoeeeooeoeoeoooooooooooooooo 6
. POLITICAINSTITUCIONAL ..ot 7
\'A DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRECEDIMIENTO ..ooooooooooooooooooeoeoooooooooooo 8
I DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ........coooeeeeeeeeeemeeeeee oo oo 15
Il.  INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO ... oo 18
. TERMINOS Y DEFINICIONES ................oooommmomomeemeeeeoeeoeeeeeee oo 18

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Dr. Alex Lozano

Dr. Alex Lovano

Tng. Lednidas Fspinosa

20 de mayo 2019

Péagina
3de20




EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

QUITO DESTINO TURISTICO CODIGO:

INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE 2019-01
DESTINO TURISTICO

ASPECTOS GENERALES il

1.41

14.2

14.3

1.1 OBJETIVO DE LA GUiA DE PROCEDIMIENTO

Establecer la normativa basica, que constituya un instrumento administrativo,
especifico y confiable que nos permita realizar un proceso seguro en la toma fisica
de inventarios y bienes de la Empresa Publica de Gestién de Destino Turistico.

1.2AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo es de aplicacion obligatoria para autoridades, servidores y
empleados de la Empresa Publica de Gestion de Destino Turistico, que
intervienen en los procesos de administracion, control y custodia de los bienes
como usuarios finales, custodios administrativos, guardalmacén y servidores
responsables del registro contable de ingresos, egresos y bajas de los bienes
considerados Propiedad, Planta ¥ Equipo; Inventarios y Bienes de Control
Administrativo de la institucion.

I.3ALCANCE

Inicia con la admision, registro, codificacion y entrega recepcion del bien al usuario
final: se efectua el control de inventarios, adicionalmente se realiza la constatacion
fisica de los bienes a cargo del guardalmacén o quien haga sus veces en las
oficinas y dependencias de la Empresa Publica; y culmina con la baja de bienes
segun corresponda.

.4FINES

Realizar una constatacion fisica de los bienes e inventarios de acuerdo a los
reportes del sistema de control de bienes a fin de verificar su codigos de
identificacion inscritos y sus caracteristicas correspondan a los que constan en el
referido inventario.

Conciliar con los saldos que a la fecha de corte que se mantengan en
Contabilidad, de modo que se realicen los ajustes correspondientes.

Identificar los bienes e inventarios que se encuentran en mal estado, inservibles
y que hayan dejado de usarse, para proceder a la baja respectiva conforme lo
establecido en el reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico.
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MARCO LEGAL i

1.1 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Ley Organica de la Contraloria General del Estado en su articulo 40
Responsabilidad por acciéon u omisién, establece que “Las autoridades,
dignatarios, funcionarios y demas servidores de las instituciones del Estado,
actuaran con la diligencia y empefio que emplean generalmente en la
administracion de sus propios negocios y actividades, caso contrario responderan,
por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto en esta ley”.

En la misma ley, en su articulo 77, numeral 2, establece las atribuciones y
obligaciones especificas para las Autoridades de las unidades administrativas y
servidores: a) Contribuir a la obtencién de los fines institucionales y administrar
en el area que les competa, los sistemas a que se refiere el literal a) del numeral
1 “Dirigir y asegurar la implantacién, funcionamiento y actualizacion del sistema
de control interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion,
organizacion informacién de recursos humanos, materiales, tecnolégicos,
ambientales y mas sistemas adminisirativos”; b) Establecer y utilizar los
indicadores de gestién, medidas de desempefio u otros factores para evaluar la
gestion de la pertinente unidad y el rendimiento individual de los servidores y
mantener actualizada la informacion; y, c) Actuar con profesionalismo y verificar
que el personal a su cargo proceda de la misma manera.

I.2. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,
ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PERSONAS JURIDICAS DE
DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS

Norma 100-03 Responsables del control interno “El disefio, establecimiento,
mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluacién del control
interno es responsabilidad de la méxima autoridad, de los directivos y demas
servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus competencias ()

Norma 200-07 Coordinacién de acciones organizacionales. “La maxima autoridad
de cada entidad, en coordinacién con los directivos, establecerd las medidas
propicias, a fin de que cada una de las servidoras y servidores acepte la
responsabilidad que les compete para el adecuado funcionamiento del control
interno. Las servidoras y servidores participaran activamente en la aplicacion y el
mejoramiento de las medidas ya implantadas, asi como en el disefio de controles
efectivos para las areas de la organizaciéon donde desempefian sus labores, de
acuerdo con sus competencias y responsabilidades.

La maxima autoridad y el personal de la entidad, en el &mbito de sus
competencias, son responsables de la aplicacion y mejoramiento continuo del
control interno asi como estableceréd los mecanismos de relaciéon entre la

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina

Dr. Alex TLozano Dr. Alex Lovano Ing. Lednidas Fspinosa 20 de mayo 2019 5de 20

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE ERMGEIRCFR: A




i EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
QU“‘D DESTINO TURISTICO CODIGO:
MAVEIN  |INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENESDELA| _ . . . .
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE S
DESTINO TURISTICO

administraciéon principal y las que operen en localizaciones geogréaficamente
apartadas (...)".

Norma 400 Actividades de Control. “La maxima autoridad de la entidad y las
servidoras y servidores responsables del control interno de acuerdo a sus
competencias, estableceran politicas y procedimientos para manejar l0s riesgos
en la consecucioén de los objetivos institucionales, proteger y conservar los activos
y establecer los controles de acceso a los sistemas de informacion(...)".

Norma 406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion “La
administracién de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin de

P sy s s or B il b
IS AT T AT S IR - - — - - — . TUOQ VNIV IV ~ o E e - B

duracion.

Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracion
por lo menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica, sera
independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos
sefialados, salvo para efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitiran por escrito y
seran formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos
facilmente por el personal que participa en este proceso.

De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan durante
el proceso de constatacion fisica y conciliacién con la informacion contable, seran
investigadas y luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del
servidor responsable; también se identificaran los bienes en mal estado o fuera
de uso, para proceder a la baja, donacién o remate segun corresponda, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes (...)".

.3 REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA
ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E
INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO

Articulo 54.- Procedencia.- “En cada éarea de las entidades u organismos
comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, se efectuara la
constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una vez al afio, en el
tercer trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de: a) Confirmar su ubicacion,
localizacion, existencia real y la némina de los responsables de su tenencia y
conservacion; b) Verificar el estado de los bienes (bueno, regular, malo); y, c)
Establecer los bienes que estédn en uso o cuales se han dejado de usar. Los

resultados de la ¢ i6n fisica seran enviados a la Unidad Administrativa
para Tnes oe conso’ISac:/o%n. —
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Articulo 55.- Responsables y sus Resultados.- “En la constatacion fisica de bienes
o inventarios intervendréa el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio
Administrativo y un delegado independiente del control y administracién de los
bienes, designado por el titular del drea. De tal diligencia se presentaré a la
maxima autoridad de la entidad y organismo, o su delegado, en el primer trimestre
de cada afio, un informe de los resultados, detallando las novedades que se
obtengan durante el proceso de constatacion fisica y conciliacion con la
informacion contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los
intervinientes (...)

Articulo 56.- Constatacion de bienes inmuebles.- “Para la constatacion de bienes
inmuebles se revisara, que los respectivos titulos de propiedad reposen en los
registros en la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios, o aquella que
haga sus veces. Estos titulos deberan estar debidamente registrados en el
Registro de la Propiedad”.

Articulo 57.- Constatacién de bienes informaticos y comunicacionales.- “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”.

1.4 CODIQO MUNICIPAL PARA EL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITOCAPITULO VI

El articulo 1.2.133.- Patrimonio de la Empresa, sefiala que “Constituyen el
patrimonio de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico,
los bienes muebles e inmuebles, tangibles e intangibles, de su propiedad y los
que adquiera a futuro a cualquier titulo”.

POLITICA INSTITUCIONAL

La constatacion fisica se realizara por lo menos una vez al afio y considerara la
totalidad de bienes de la institucion.

Se debera presentar la planificacion que incluye el cronograma de constatacion
fisica en el mes de septiembre del afio que corresponda

La ejecucion de la constatacion fisica no afectara a las operaciones normales y
recurrentes de la Institucién

Para la ejecucion de la constatacion fisica, se debera contar con el
guardalmacén, el custodio administrativo y un delegado independiente del
control y administracién de bienes, designado por el titular del area.

El Administrador de bienes (Guardalmacén) emitira las directrices al equipo de
control de bienes que participaré en la constatacién fisica de bienes, a fin de
mantener criterios unificados al momento de ejecutar la actividad y posterior a
la emision del informe.

Se prohibe la movilizacion o cambio entre custodios de los bienes sin previo
conocimiento el Administrador de bienes o quien haga sus veces en las
dependencias administradas por la empresa publica.

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina

Dr. Alex Lozano Dr. Alex Lozano i Tng. Lednidas Fspinosa | 20 de mayo 2019 7 de 20




Quito

SRS MO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO
INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO

2019-01

Se presentara el informe de constatacion fisica a la maxima autoridad o su
delegado, maximo hasta el 31 de marzo del afio siguiente.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran con
sus respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de conformidad
de los participantes.

Se podran realizar constataciones fisicas de acuerdo a requerimientos
puntuales apegados al proceso.

Para el caso de los inventarios entregados por terceros bajo régimen comercial
como es el caso de la Tienda el Quinde, se considerara lo establecido en el
numeral 6.8 POLITICAS DE MANEJO DE INVENTARIOS” de la Resolucion
165-GG-GD-2016 de fecha 30 de septiembre de 2016 y su reforma mediante
Resolucion Administrativa No. EPMGDT-GG-VS-2018-289 de fecha 22 de
marzo de 2019, en cuando a los inventarios susceptibles de baja y el informe
que debera emitir la Gerencia Financiera Administrativa respecto a los
resultados del inventario levantado. Entrara al proceso de verificacion fisica los
inventarios recibidos y entregados en consignacion, para su respectivo control
y conciliacion.

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-

V. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PRECEDIMIENTO
Etapa 1: PLANIFICACION DEL PROCESO DE CONSTATACION FiSICA DE BIENES
No. Actividad Documentos de Responsable [Tiempo
Referencia n Dias

Solicita al Guardalmacén via memorando o
correo electrénico, antes del ultimo trimestre

del afo fiscal o de acuerdo a las necesidades
institucionales, elaborar el “Plan de accién y

cronograma para el proceso de constatacion fisica
de bienes”

Plan de accién y

cronograma

para el proceso
constatacion
fisica de bienes

de

Uefe Administrativo|0.5

a. Extrae del sistema de activos el listado de
bienes (Propiedad, Planta y Equipo) y de control
administrativo, a la fecha de corte prevista para
realizar la constatacion fisica de bienes,
exportando a archivo electrénico en PDF o XLS.

b. Solicita al Contador la certificacion de los

Sistema

saldos de las cuentas de bienes por clase defnformatico de
2 activo, con la misma fecha de corte. activos Guardalmacén
Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina
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c. Remite al Guardalmacén los saldos contables
de los bienes muebles de larga duracion y de control Sistema

administrativo a la fecha de corte solicitada. contable Contador

d. Determina en el archivo electronico, el niumero
de bienes por cada custodio y dependencia
institucional, sujetos a constatacion fisica.

e. Determina el recurso humano y la logistica parg/cfonograma  para
la provision de recursos materiales que requierelel  proceso  defGuardalmacén
para realizar la constatacion fisica. constatacion fisica
f. Elabora el “Plan de accidn y cronograma para ellde bienes

proceso de constatacion fisica de bienes” y envia al
Jefe Administrativo para su revision

Plan de accion vy,

Revisa. ¢ Esta de acuerdo?

Sl: Remite el “Plan de accidn y cronograma para .

el proceso de constatacion fisica de bienes” al Plan de accion

Gerente Financiero Administrativo”, paralcronograma para Jefe

3 aprobacion, y solicita la conformacién de lajel proceso de - ) 1
e . .| Administrativo

comision para el cumplimiento del proceso delconstatacion fisical

constatacion fisica de bienes. de bienes

NO: Devuelve a guardalmacén para las

correcciones

Revisa el “Plan de accién y cronograma para el
proceso de constatacion fisica de bienes”
¢ Esta de acuerdo?

SI:

a) Aprueba y sumilla el “plan de accién | pjan de accion y G ’
cronograma” para su ejecucion. cronograma F.eren =

4 b) Notifica a los miembros de la comision para el| para el proceso inancere b

cumplimiento de esta actividad. de constatacion | Administrativo

c) Remite copia del “plan de accién vy|fisica de bienes
cronograma” a la Jefatura Administrativa vy
Jefatura Financiera para su conocimiento.

NO: Devuelve a Jefe Administrativo para las|

correcciones.

TIEMPO TOTAL ETAPA 1 8,50
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Etapa 2: CONSTATACION FiSICA DE BIENES

Convoca via correo electrénico a la comisiéon de
constatacion de bienes.

Correo
electrénico

Jefe
Administrativo

Sesiona, genera y suscribe el “Acta de inicio de
constatacion fisica

Remite una copia del acta al Jefe Administrativo
para su conocimiento

Acta de inicio de
constatacién
fisica

de
de 1

Comision
constatacion
bienes

Ejecuta el plan de accion y actividades de acuerdo
al cronograma establecido, en coordinacién con
Comision de constatacion de bienes, distribuyendo
el trabajo a realizar.

Cronograma de
tomas fisicas

Guardalmacén 1

Acude en la fecha y hora programada, a la
dependencia institucional asignada, con el “Acta de
entrega recepcién de bienes” vigente de cada
custodio y la “Ficha de registro de novedades”

Se entrevista con cada custodio.

Acta de entrega
recepcion
bienes.

de

Ficha de registro
de novedades.

DEPENDE
DEL TIEMPO
DE
EJECUCION

de
de

Comisiéon
constatacion
bienes

Presenta a la Comision de constatacion de bienes
todos los bienes que mantiene bajo su custodia Y,
que han sido entregados para el desempefio de
sus funciones.

Bienes muebles

Custodio final

¢Bien se encuentra registrado en el acta de

entrega —recepcion de bienes vigente?

Sl:

a. Verifica la codificacion que consta en las
etiquetas colocadas en cada uno de los
bienes institucionales, contra la que consta en
el acta de entrega-recepcion de bienes
vigente, de cada custodio.

b. Determina el estado del bien al momento de la
constatacion y registra en la ficha de
novedades, para posteriormente, de ser el
caso, actualizar las caracteristicas del
mismo en el sistema de activos. De
encontrarse deteriorada o no tener la
etiqueta o identificativo con la codificacion,
procedera a imprimirla y pegarla en el bien.

NO: Registra las caracteristicas del bien (marca,
serie, modelo, etc.) en la “ficha de registro de
novedades” y posteriormente lo buscara en la
base de datos de activos para localizar vy
actualizar su ubicacién y custodio.

Etiquetas

Acta de entrega-
recepcion de
bienes

Ficha de registro

de
de

Comision
constatacion
bienes

C':Jiij:iﬂ!:j‘.lft—h-éﬁ—
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. Existe bien en la base de datos?

SI: Realiza el cambio de custodio constatado
fisicamente, de acuerdo a lo establecido en el
PROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE
ICUSTODIO POR TRASPASO PERMANENTE O
TEMPORAL

NO: Emite el “Acta de entrega—recepcion de bienes
provisional” firma y recoge firma de custodio final y
guardalmaceén.

Realiza lo establecido en el PROCEDIMIENTO DE
INGRESO DE BIENES NO REGISTRADOS EN EL
SISTEMA DE ACTIVOS.

¢ El bien ha sido constatado?

Sl: Continua con el procedimiento, paso 9.

NO: Solicita verbalmente informacién al Correo Comisién de

custodio responsable, para la ubicacién del bien | electrénico o constatacién de 1

no encontrado, de ser necesario se lo solicitara memorando bienes

via correo electrénico o memorando para el
descargo respectivo.

Justifica en un plazo de 3 dias laborables, en
forma documentada, la no ubicacién del bien
requerido y remite contestacion a Comision de
constatacion de bienes, caso contrario presenta el
bien para la constatacién.

Documentos Bien| Custodio
mueble responsable

Comisién de
memorando constatacion de 5

En caso de no tener respuesta y no ser bienes

localizado el bien comunicara la novedad, via
memorando, al guardalmacén para que realice el
tramite pertinente de descuento o reposicidén por
el custodio, de acuerdo con la normativa vigente.

¢ Existen bienes obsoletos o en desuso?

Sl: Realiza el PROCEDIMIENTO PARA EL
EGRESO Y BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO| Actg de
DE ACTIVOS. entrega-
NO: recepcion de
a. Genera en el sistema de activos el “Acta de| pienes

entrega-recepcién de bienes” en dos| Matriz de
ejemplares, recoge firma de custodio final y| control de
de guardalmacén y entrega un acta al iqventarios de
custodio y otra archiva cronolégicamente| Piénesy

por dependencia institucional. custodios.
Informe

Comisién de
constatacion de 15
bienes

b. Llena los datos en la “Matriz de control de
inventario de bienes y custodios

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina
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c. Elabora y presenta al guardalmacén el
“Informe de constataciones fisicas de
bienes segun cronograma’ 15 dias
calendarios, a partir de la fecha de inicio del
proceso, para control.

10

Evdiue

constatacion fisica de bienes y reporta, via
memorando, novedades 2 la Jefatura
IAdministrativa.

Memorando

11

Supervisa y da seguimiento al avance Yy
cumplimiento de las actividades para las
constataciones fisicas de bienes segun
cronograma, desde la fase inicial hasta su
finalizacién

Informe

Jefe

Administrativo

DURANTE
EL

PROCESO

TIEMPO TOTAL ETAPA 2

30
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ETAPA 3: ELABORACION DE

INFORME FINAL DE CONSTATACION FiSICA Y

APROBACION
Cumplido el plazo del cronograma delMatriz de control
constataciones fisicas, presenta al guardalmacén, enlde inventario de Comisién e
fisicoy digital, la “Matriz de control de inventario depienes y custodios. constataeldn  ds 3
bienes y custodios” junto a las actas de entregalActas de .
recepcion de bienes por cada area, y otrosfconstatacion fisica
anexos, en un plazo no mayor a 3 dias laborables. |y sus anexos
Revisa y verifica la “matriz” presentada, consolida los
datos y elabora el “Informe de constatacion fisica deflnforme de
bienes” preliminar que debera presentar a los demasiconstatacién fisica .
: L . . ) Guardalmacén 3
miembros de la comision de constatacion de bienes,de bienes Correo
a quienes convocara via correo electrénico. electronico
a. Sesiona y revisa el informe de constatacion
fisica presentado por Guardalmacén, en un
plazo no mayor a 5 dias laborables.
b. Verifica la razonabilidad de los saldos de
inventario contra los saldos contables a la
fecha cor.t’e preylg al inicio del progeso de ACta. de_' Comisisn de
constatacion fisica, para determinar la| finalizacién de -
. A . k iy constatacion de 5
existencia o no de diferencias. c:o!‘lstatacpn T
c. De existir diferencias, solicita gl fisica de bienes
Guardalmacén las correcciones al “informe”.
d. Redactan y suscriben el “Acta de finalizacion
de constatacién fisica de bienes” junto al
“Informe de constatacion fisica” definitivo |
remiten al Jefe Administrativo
Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina
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de constatacién fisica de bienes”.

a. Recibe y revisa “Acta de finalizacion” e “Informe

De ser el caso, coordina con la Jefatura

Jefe

b
4 i . . X Informe : o 1 3
Financiera para realizar los ajustes contables Administrativo
que correspondan, soportada con la
documentacion pertinente.
Efectua los ajustes contables, con el fin de mantener
5 cuadrados los saldos, versus la existencia de| Informe efe Financiero 1
bienes.
Remite con memorando informe de constatacion
Fisica de bienes definitivo a la Gerencia Financiera Jefe 1
6 Administrativa para su revision Informe Administrativo
Revisa y remite el “Informe de constatacién de
bienes” al Gerente General en calidad de méaxima| Informe final de | Gerente
7 autoridad durante el primer trimestre de cada afio| constatacién de | Financiero 1
en cumplimiento a la normativa vigente. bienes Administrativo
a. Recibe informe final de constatacion fisica de| < L
bienes. Informe fm’al de Maxuma
P b. Aprueba o resuelve lo pertinente, de acuerdo a gpnstatamon de g\ultorld:d i .
las conclusiones y recomendaciones. SRS clegaco
TIEMPO TOTAL ETAPA 3 21
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1. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DEL PROCESO DE CONSTATACION FISICA DE BIENES

{Renuite el *Plan de aceion y
icronograma para el

el
=
] R W PR Si . proceso de constatacion A
E i Re";s::i ':“1“ d:ar“::'f’“ Y fisica de bienes” para
w i ronograma para ef -
< Balicita a Guardalmacen | proceso de constatacion fisica | {probacion
: prepacar of Cronogeama { de bienes” i no
2 the Constatacion fisica de S i
" Diemes para reatizarse en
oy il diltimo trimestre
=
. L — )
e a Exvae def sistema de
O petivos el hstado de bienes 1. Sobse Iz base de numero de
<! (Propiedad, Plantay Equipo) bienes, determina los recursos
o} v de contral ¥ . y
T b Solcinal Contadoch tecnodgicos para la
21 Peinicacian e bs sakior de constatacién y elabora ef Plan
< fas cuentas de bienes por de Trabajo.
2 clase de activo
o
Remite a Guardalmacen la
certificacion de los saldos de
las cuentas de bienes por
clase de active
Revisa el "Plan de accitn y i y . H
cronograma para et &) Aprugba y sumilla et plan» de accién y H
process de canstaracisn fisica | {eronograma’” para su ejecucion. B |
fromio 3 Si 1b) Netfica a fos miembros de la comision para el§
) i cumplimiento de esta actividad {
""""""""""""""""""""""""""" ©) Remite capia del “plan de accion y
cranograma’ a la Jefatura Administrativa y
o - Jefatura Financiera para su ConOCIMIento.
{Devuet N
{reatizar pal (I i
{correcciones i o
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GUIA QUE REGULA LA ELIMINACION Y DESINCORPORACION DE EPMGDT-GFA-JA-
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL MDMQ 201901

PROCEDIMIENTO DE CONSTATACION FiSICA DE BIENES

f \
2 Imicio }
E N
3 Supenisa y da seguimients al
ey . —— TS avance y cumplimiento de las
o f { & ) _ {acuvdades para las {
21 \ ; constataciones fisicas ¢ i
Z|  omwenesaimcoats N bienes sequn cronograma,
| comision de constatacion | desde la fase micial hasta su
wi  Yebienss ¢ tinalizacion
o g ot
8 J
a Verifica la Cogilicacion gue consta en
Sesiona, generay { | Acude en lafecha y hora las etiquetas colocadas en =ada uro de
suscribe el "Acta de inico programada, a la dependencia | Jos bienes instificionales, contra & que
de constatacion fisica mstitusional asianada, con e i consta en ef asla de entrega-recepion
de entrega recepeion de de bienes vigerve ce cada custodin
vigente de cada custodio y a “Ficha si b Determing & estado del bien @
de registro de novedades” momento de la constatacion y registia en
»-11a ficha de novedades, para
il i no postencimente, de ser el caso. actuahrar
¢ las caracteristcas del mismo en el
| Registra las caracteristicas | sistema de actives Di encontrarse
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DOCUMENTO: INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION
FISICA DE BIENES QUITO TURISMO CODIGO:
GUIA QUE REGULA LA ELIMINACION Y DESINCORPORACION DE EPMGDT-GFA-JA-
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL MDMQ 2019-01

Il. INDICADORES DE GESTION DEL PROCEDIMIENTO

Los indicadores se encuentran descritos a continuacion:

INDICADOR 1

Indicador

Foérmula de célculo
Unidad de medida

Meta

Valoracion del indicador

Fuente de verificacion

INDICADOR 2

Indicador

Férmula de calculo

Unidad de medida
Meta
Valoracion del indicador

Fuente de verificacion

Il. TERMINOS Y DEFINICIONES

N° de actas constatadas por
dependencia

Medicion directa
Numero

100%

Valor absoluto

Actas

indice de bienes a darse de baja

lbo = # bienes a darse de baja x

100

# total de bienes
%
No aplica

% menor es mas optimo
Valor relativo

Actas e informes

Acta entrega — recepcion.- Instrumento administrativo mediante el cual, el
guardalmacén o quien haga sus veces entrega/recibe al/del servidor publico,
usuario final, el bien detallando sus caracteristicas.

Almacenamiento y distribucion.- Los bienes que adquiera la entidad
ingresan fisicamente a través de almacén o bodega, antes de ser utilizados,
aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en
el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudara a mantener un control

eficiente de los bienes adquiridos.

Altas.- Ingreso de bienes al sistema informatico administrado por la entidad y

en los registros contables.
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DOCUMENTO: INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION
FISICA DE BIENES QUITO TURISMO

GUIA QUE REGULA LA ELIMINACION Y DESINCORPORACION DE
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL MDMQ

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

Bajas.- Egreso de bienes por diferentes causas en el sistema informatico
administrado por la entidad y de los registros contables.

Bien de control administrativo.- Son bienes tangibles, de propiedad de la
entidad u organismo, los que tienen una vida util superior a un afio y son
utilizados en las actividades de la entidad. El costo individual de adquisicion,
fabricacion, donacion o avallo de estos bienes es inferior al que para tal efecto
establezca el Ente Rector de las Finanzas Publicas para los bienes
catalogados en Propiedad, Planta y Equipo. Estos bienes no seran sujetos a
depreciacion ni a revalorizacion.

Propiedad, Planta y Equipo.- Los bienes Propiedad, Planta y Equipo son

aquellos destinados a las actividades de administracién, produccién, suministro

de bienes, servicios y arrendamiento.
Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos
bienes de Infraestructura; Patrimonio Histoérico Artistico-Cultural; Bioldgicos; e
Intangibles.
Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos como tal, siempre
y cuando cumplan los siguientes requisitos:
a) Ser destinados para uso en la produccion o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propodsitos administrativos;
b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal,
c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico;
adicionales a los que se darian si no se los hubiera adquirido;
d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional;
Yy
e) Tener un costo de adquisiciéon definido por el érgano rector de las
finanzas publicas para este tipo de bienes..

Custodio Administrativo.- Sera el/la responsable de mantener actualizados
los inventarios y registrar los ingresos, egresos y traspasos de los bienes en la
unidad, conforme a las necesidades de los usuarios.

Constatacion fisica de bienes de larga duracion y control administrativo.-
Proceso mediante el cual se verifica la existencia de los bienes fisicos
institucionales entregados al usuario final o que se encuentran en bodegas, en

relacion a los saldos contables, permitiendo actualizar los inventarios,
informacién contable en libros,

confirmar la ubicacion, estado y existencia de los bienes asi como determinar
al usuario final en uso de los bienes.

Identificacién y proteccion.- Se establece una codificacion adecuada que
permite una facil identificacion, organizacién y proteccion de los bienes de larga
duracion y control administrativo.

la
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FISICA DE BIENES QUITO TURISMO CODIGO:
GUIA QUE REGULA LA ELIMINACION Y DESINCORPORACION DE EPMGDT-GFA-JA-
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL MDMQ 2019-01

Guardalmacén o Administrador/a de Bienes.- Persona encargada de la
custodia de un almacén, del control de entradas y salidas de material. Sera
ellla responsable administrativo del control en la inspeccion, recepcion,
registro, custodia, distribucién, conservacion y baja de los bienes.

Uso de los bienes de larga duracién.- Los bienes de larga duracion se
utilizaran Unicamente en las labores institucionales y por ningun motivo para
fines personales, politicos, electorales, religiosos u otras actividades
particulares.

Usuario Final.- Es el responsable del cuidado, uso, custodia y conservacion
de los bienes asignados, servidora o servidor de las entidades y organismos
del sector publico y aquel que por efectos de acuerdos o convenios, se
encuentre prestando servicios en la entidad, al cual se le haya asignado bienes
para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion expresa se
agreguen a su cuidado.

IV.LISTADO DE DOCUMENTOS Y ANEXOS

VIil.1 DOCUMENTOS

Cédigo Nombre del documento Ubicacidn Fisica
Plan de accién y cronograma para el
FORMATO EPMGDT-JA-001-01 proceso de constatacion fisica de bienes Uefatura
muebles. Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-02 Acta de inicio de constatacion fisica deJefat.ur.a _
bienes Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-03 Acta dfa_ entrega recepcién de bienesJefat_ura .
automatica) Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-04 Ficha de_’ registro de novedades en Jefat_ura _
constatacién fisica de bienes Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-05 A_cta de entrega recepcion provisional deJefat_ur_a '
bienes Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-06 Matriz de control de inventario de bienes yJefat_u[’a _
- custodios Administrativa
FORMATO EPMGDT-JA-001-07 Acta_ de finalizacion de constatacion fisica Jefatur_a _
e bienes dministrativa
VIIl.2 ANEXOS
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FORMATO EPMGDT-JA-001-01 Plan de accién y cronograma para el proceso de constatacién fisica de bienes
muebles.

PLAN DE ACCION Y CRONOGRAMA PARA EL PROCESODECONSTATACIONFISICADE
BIENES MUEBLES
EPMGDT-JA-001-01

ANUAL ]
FECHA: PARCIAL :I

(MARCAR *X*)

1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. BASE LEGAL:

4. JUSTIFICACION DEL PLAN DE ACCION : (antecedentes)

5. DISTRIBUCION Y RESPONSABLES:
(dependencias y custodios, fecha de inicio y fin de proceso. fecha y hora a ejecutarse, distribucion de
equipos de trabajo)

6. RECURSOS:
(recursos materiales y humano con los que se cuenta para la ejecucion del plan de accion )

7. ELEMENTOS DE CONTROL:
(mecanismos a seguir para dar seguimiento a la ejecucion del plan de accion)

8. CONCLUSIONES/RECOMENDACIONES:

9. CRONOGRAMA Y ANEXOS:
(cronograma en formato establecido y otros anexos si aplica.)

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
GUARDALMACEN JEFE ADMINISTRATIVO GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

FECHA: FECHA: FECHA:




FORMATO- EPMGDT-JA-001-02 Acta de inicio de constatacién fisica de bienes

ACTA DEINICIO DE CONSTATACIONFISICA DE BIENES

En la ciudad de Quito, a los ....... del mes de .; :d€ «cuxinns vonnne , se reunen los integrantes de la COMISION
DE CONSTATACION FiSICA DE BIENES conformada por ...........coeeeviennnn. en su calidad de Guardalmacén
(o su delegado).....c.oovveviiiiiienns en su calidad de Custodio Administrativo, ..........cooeveiiiinnn en calidad
de delegado de la unidad y .....ocoooiiiiiiiiin en calidad de delegado de la Unidad especializada
(especificar) , en .......ooviiiiiiiiiiiiinnn. (lugar) con la finalidad de dar inicio al proceso de tomas fisicas de

bienes de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento para la constatacion fisica de bienes para la
actualizacion del inventario y al cronograma establecido por la Gerencia Financiera Administrativa para el

presente afio:

Se deja constancia que el inventario y constatacion de bienes se realizard desde el ................. hasta el
................... con la participacion de las siguientes personas:

T sormmmsand v sussupesen s s s e Delegado
0 wanr s s S SRS S T R 4 Delegado
e oot U6 b A A S TR T st st Delegado
e s s e SR S A AR BT SRS Participante
S comsnsas vt T R participante

Para constancia de lo actuado y en fe de aceptacion, suscriben la presente acta en dos ejemplares de igual
tenor y efecto, los miembros de la comisién para la constatacion fisica de bienes:

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
CARGO CARGO
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
CARGO CARGO

MIEMBROS DE LA COMISION

EPMGDT-JA-001-02



FORMATO EPMGDT-JA-001-03 Acta de entrega recepcién de bienes (automatica)



FORMATO EPMGDT-JA-001-04 Ficha de registro de novedades en constatacion fisica de bienes.

QUr‘D FICHA DEREGISTRO DE NOVEDADES EX CONSTATACION ISICA DEBIENES

o [ L[

dd mm

DEPENDENCLA:

[SUARIOINAL:

(nombres ¥ apellidos)

GUARDALMACEN.

(nombres y apellidos)

i it de cosataion i  ventaris s encoado o sienes iees sobrantes, ke, obsoles o nsrlesseg 2t de e it o, _

DESCRIPCION DEL BIEN
ITEM |CANTIDAD | CODIGODEL ACTIVO DENOMINACION MARCY [MODELO SERIE DINENSIONES | ESTADO | OBSERVACION

[ EYENDAESTADO: S(SOBRANTE) F (FALTANTE) O (OBSOLETO) I (INSERVIBLES)

Dichos bienes seran vericados en La base de datos del sistema de contrl de bienes de la Enmpresa Pblic, para uego proceder a la emisidn del acta defnitiva de
entrega rECEpiciog b ireen anishise n
FJ custodio responsable declara haber mostrado todos los bienes que s encueniran bajo suresponsabilidad

(1) Guardalmacen (r) Custodio Final




FORMATO EPMGDT-JA-001-05 Acta de entrega recepcion provisional de bienes

ACTA DE ENTREGA RECEPCION PROVISIONAL DE BIENES No:
XXXX

En la ciudad de Quito a los ..... dias del mes de ..... del ....... , en las oficinas de la Empresa
Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico, ubicadasen ............................... ,
S€ retinen Por UNa Parte .......o..evevvvneune vevernennns. Guardalmacén, Custodio Administrativo, y por
OIFa, PATLE, sunsmsnssss ssxsssvass (CARGO) como y Usuario Final, con el fin de realizar el acta de
entrega - recepcion provisional de los bienes que se detallan a continuacion, y que no se
encuentran registrados en el sistema de activos institucional, hasta efectuar el respectivo
ingreso y codificacion y se suscriba el Acta de Entrega Recepcion Definitiva, conforme lo
indica el Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico vigente

CANTI DESCRIPCI| MARC SERIE COLOR ESTA
DAD ON A DO
] SILLA RS 611134110 INEGRO  [BUENO

Esta entrega recepcion se sujeta a las siguientes cldusulas:

Primera.- La conservacién y el buen uso de los bienes y existencias, sera de responsabilidad
del usuario final o custodio administrativo que los han recibido, a partir de la suscripcién de
la presente acta, para el desempefio de sus funciones y labores oficiales que cumple en la

Empresa Pablica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico.

Segunda.- El dafo, la pérdida, destruccion del bien, por negligencia o mal uso comprobados
por la autoridad competente, no imputable al deterioro normal de las cosas, serd de
responsabilidad del usuario final que lo tiene a su cargo, y de los servidores que de
cualquier manera tienen acceso al bien cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio, salvo que se conozca o se compruebe la identidad de

la persona causante de la afectacion del bien.

Tercera.-En los casos de pérdida o desaparicién de los bienes por hurto, robo, abigeato,
fuerza mayor o caso fortuito se estard a lo previsto en los articulos 151 a 155 del
Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de
los Bienes e Inventarios del Sector Publico, debiendo la servidora o servidor encargado
de su custodia, comunicar inmediatamente después de conocido el hecho por escrito este
hecho al Guardalmacén, al jefe inmediato y a la maxima autoridad de la Empresa Publica

Metropolitana de Gestion de Destino Turistico o su delegado, con todos los pormenores que



fueren del caso.

Cuarta.- Cuando se produzca la renuncia. separacion, destitucion, comision de servicios
o traslado administrativo del servidor municipal, usuario final de los bienes a él asignados,
deber4 realizar la entrega recepcion de los bienes con la intervencion del Guardalmacén o
sudelegado, el custodio administrativo correspondiente, y el usuario final del bien.

Para constancia y fe de lo actuado. firman las partes intervinientes, en unidad de acto en

un original y una copia de igual tenor.

ELABORADOPOR  RECIBICONFORME AUTORIZADO POR
(Guardalmacén) (Custodio final) (Custodio Administrativo)

CcC CC cC
EPMGDT-JA-001-05



FORMATO EPMGDT-JA-001-06 Matriz de control de inventario de bienes y custodios

FORMATO EPMGDT-JA-001-07 Informe de constatacion fisica de bienes
Quito DM, xx de xxxx de 20xx

Sefior

XXXXXXXXX.

GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO

| 1. ANTECEDENTES

Mediante memorando Xxxxxxxxx

| 2. BASE LEGAL |

Mediante Acuerdo No. 067-CG-2018 La Contraloria General del Estado expide el REGLAMENTO
GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS
BIENES Y INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Art. 1.- Objeto y ambito de aplicacion.- El presente Reglamento regula la administracion, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios de propiedad de las instituciones, entidades y organismos
del sector publico y empresas publicas, comprendidas en los articulos 225 y 315 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos en los términos
previstos en el articulo 211 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y en los articulos 3 y 4 de la
Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, y para los bienes de terceros que por cualquier causa
se hayan entregado al sector ptiblico bajo su custodia, depésito, préstamo de uso u otros semejantes.

Art. 8.- Responsables.- Para efectos de este Reglamento, seran responsables del proceso de adquisicion,
recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucion, custodia, control, cuidado, uso, egreso
o0 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:

a) Maxima Autoridad, o su delegado

b) Titular de la Unidad Administrativa

¢) Titular de la Unidad de Administracion de Bienes e Inventarios

d) Guardalmacén

e) Custodio Administrativo

f) Usuario Final

g) Titular de la Unidad de Tecnologia h) Titular de la Unidad Financiera

i) Contador.

Art. 14.- Guardalmacén de bienes y/o inventarios.- Sera el responsable administrativo de la ejecucion de
los procesos de verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucion, egreso y baja de los bienes e
inventarios institucionales.

Art. 25.- Clases.- Para efectos de este instrumento y consistentemente con la clasificacion contable
expedida por el ente rector de las finanzas publicas, los bienes de propiedad de las entidades y
organismos comprendidos en el articulo 1 del presente Reglamento, se clasificaran en los siguientes:



a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo
b) Bienes de Control Administrativo
¢) Inventarios.

Art. 54.- Procedencia.- En cada drea de las entidades u organismos comprendidos en el articulo 1 del
presente Reglamento se efectuara la constatacion fisica de los bienes e inventarios, por lo menos una
vez al afio, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal, con el fin de:

a) Confirmar su ubicacion, localizacion, existencia real y la némina 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 constatacién fisica serén enviados a la Unidad Administrativa para fines de
consolidacioén.

Art. 55.- Responsables y sus resultados.- En la constatacién fisica de bienes o inventarios intervendra el
Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio Administrativo y un delegado independiente del
control y administracién de bienes, designado por el titular del &rea. De tal diligencia se presentara a la
méxima autoridad de la entidad u organismo, o su delegado, en el primer trimestre de cada ario, un
informe de los resultados, detallando todas las novedades que se obtengan durante el proceso de
constatacién fisica y conciliacién con la informacion contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita
por los intervinientes. Una copia del informe de constatacién fisica realizado se enviara a la Unidad
Financiera, o aquella que haga sus veces, en la entidad u organismo para los registros y/o ajustes
contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentaran a la Unidad Administrativa con
sus respectivos anexos, debidamente legalizados con las firmas de los participantes.

Art. 80.- Inspeccioén técnica de verificacion de estado.- Sobre la base de los resultados de la constatacion
fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de bienes o inventarios inservibles,
obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se informaréa al titular de la entidad u organismo, o su
delegado para que autorice el correspondiente proceso de egreso o baja.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria y/o vehiculos, se adjuntara
el respectivo informe técnico, elaborado por la unidad correspondiente considerando la naturaleza del
bien.

Si en el informe técnico se determina que los bienes o inventarios todavia son necesarios para la entidad
u organismo, concluiré el trdmite para aquellos bienes y se archivaré el expediente. Caso contrario, se
procedera de conformidad con las normas sefialadas para los procesos de remate, venta, permuta,
transferencia-gratuita;-traspaso, chatarrizacion, reciclaje, destruccion, seglifi corresponda, observando
para el efecto, las caracteristicas de registros sefialadas en la normativa pertinente.

Cuando se presuma de la existencia de bienes que tengan un valor histérico, se observara lo preceptuado
en la Ley Orgénica de Cultura.

E DESARROLLO DEL INFORME

Primero: conforme la comision para la constatacion fisica de los bienes pertenecientes a la unidad,
integrada por xxxx, xxxxxxx (Guardalmacen) y el Custodio Administrativo de cada unidad, se procedi6 a
realizar las constataciones fisicas en cada uno de los departamentos y bodegas de la institucion, de los
bienes Propiedad, Planta y Equipo; y, bienes de control administrativo.

A continuacion detallamos todos los departamentos e instalaciones constatadas:



Jefatura Administrativa
Jefatura Financiera
Jefatura Compras Publicas
Jefatura de Talento Humano
Gerencia Financiera
Jefatura de Sistemas
e Gerencia Juridica
e Gerencia General
e Direccion de Comunicacién y Mice
e Direccion de Desarrollo
e Direccion de Mercadeo
e Direccion de Alianzas Estratégicas
e Direccién de Calidad
e Jefatura de Comercializacion
e Jefatura de Planificacion
o Jefatura de Operacion Receptiva
e Bodegas para la Bajas
e Bodega General de Quito Turismo
e Bodega de Suministros
e Bodega de Material Promocional
e (Cafeteria- Comedor
e Salas de reuniones
e [nstalaciones en General de Quito Turismo
e Centro de Convenciones Eugenio Espejo
- Bodega
- Pabellon 1
Subsuelo
- Oficinas

Segundo: Se adjunta al presente el inventario realizado a los bienes de la institucion y ademés se
adjunta el listado de los bienes considerados para la baja. (VER ANEXO 1Y 2)

4. OBJETIVOS

Los objetivos fundamentales para realizar la constatacion fisica de los bienes de Quito Turismo son:
Mantener actualizado el inventario de bienes con la informacion correcta de usuario final.

Establecer una ubicacion real de los bienes.

Verificar el estado de conservacion de bienes.

Poder identificar cualquier afectacion que sufra el bien.

Permite informar a la mdxima autoridad o su delegado las condiciones de los bienes de Quito Turismo
a fin de que se dé validez para el inicio a los procesos de egreso y baja de los mismos conforme lo
establecido REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION,
MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES Y INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO.

o =

[ 5. ALCANCE |

El alcance de la toma fisica de bienes, es a los bienes de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion
de Destino Turistico en todas sus dependencias, producto de las adquisiciones, donaciones y/o



transferencias gratuitas recibidas y entregadas a otras dependencias municipales.

6. METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la constatacién fisica de los bienes de Quito Turismo es:

Cuantitativa: En Quito Turismo tenemos aproximadamente 6.000 (seis mil) bienes (Propiedad, Planta y
Equipo y bienes de control administrativo), para lo cual se realizé la generacion del reporte de bienes
con corte al xx de xx de 20xx del sistema contable OLYMPO. Adicionalmente se solicité un reporte de los
Estados Financieros con corte al xx de xx de 20xx.

Cualitativa: Se procedié a la verificacién de cada uno de los bienes pertenecientes a Quito Turismo,
constatando las caracteristicas, uso, cédigo, estado de conservacion, serie, modelo y ubicacion a fin de
poder realizar las actas a cada usuario final y su verificacion conforme el detalle de bienes obtenido del
sistema contable.

[ 7. RESULTADOS OBTENIDOS

Constatados los bienes de Propiedad, Panta y Equipo (por cuenta contable), para lo cual se expone los
siguientes resultados:

1. Presento los saldos contables hasta la fecha de bienes los cuales estdn conciliados con contabilidad.

SALDO DIFERENCIA

CUENTA DESCRIPCION SALDO CONTABLE

SEGUN

TOMA

FISICA
003 MOBILIARIO XX XX XX
007 EQUIPO INFORMATICO
009 MAQUINARIA Y EQUIPO
004 HERRAMIENTAS
008 VEHICULOS

| 8. CONCLUSIONES 4

Conforme lo establecido en el reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo
y control de los bienes e inventarios del sector publico, se ha procedido a realizar la constatacion fisica
de los bienes conforme la planificacion realizada y las unidades establecidas, de cuyo proceso se ha
realizado la verificacién de los saldos contables con corte al 31 de marzo de 2019.

Producto de este proceso de toma fisica, se ha determinado la existencia de bienes inservibles, obsoletos
y también bienes que han dejado de usarse, asi como la ubicacién de algunos bienes en otras areas o
bajo la responsabilidad de otros servidores, los cuales se procedera a actualizar el Acta Entrega
Recepcién por usuario final y por Custodio Administrativo acorte a la presente toma fisica.

9. RECOMENDACIONES

A la mdxima autoridad



FORMATO EPMGDT-JA-001-07 Acta de finalizacion de constatacién fisica de bienes

ACTA DE FINALIZACION DECONSTATACIONFISICA DE BIENES

Enlaciudad de Quito,alos ............ diasdel mesde ............. del NG s Jen L EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, ubicado en ............... y en cumplimiento de
....................... se constituyen los servidores municipales

................................................................................... quienes convienen en celebrar la presente acta de finalizacion
delproceso. conlafinalidad de dar por finalizado el proceso detomas fisicas de bienes de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento para la constatacion fisica de bienes muebles para la actualizacién del inventario y al cronograma
establecido por la Gerencia Financiera Administrativa para ¢l presente afio.

(Detallar los antecedentes. actividades y conclusiones)

De conformidad a las constataciones realizadas. forman parte de la presente acta el Informe remitido por el
Guardalmacén dando a conocer el resultado de la ejecucion del cronograma para la constatacion fisica de bienes y
la conciliacion de saldos asf como a las novedades y conclusiones. mismo que serd remitido a la Gerencia General.
paralos fines pertinentes.

Para constanciade loactuado y en fe de aceptacion. suscriben la presente actaen dos ejemplares de igual tenor y
efecto. los miembros de la comision para la constatacion fisica de bienes:

(NOMBREYFIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

CARGO CARGO
(NOMBREYFIRMA) (NOMBRE YFIRMA)
CARGO CARGO

MIEMBROS DE LA COMISION

EPMGDT-JA-001-07






