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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 165-GG-GS-2016

LA GERENCIA GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE

Que,

Que,

Que,

GESTION DE DESTINO TURISTICO
-QUITO TURISMO-

CONSIDERANDO:

el articulo 315 de la Constitucion de la Republica del Ecuador consagra que el
Estado constituira empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos,
la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos
naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades economicas;

el citado articulo determina que las empresas publicas funcionaran como
sociedades de derecho publico, con personeria juridica, autonomia financiera,
econdmica, administrativa y de gestién, con altos parametros de calidad y
criterios empresariales, econémicos, sociales y ambientales;

el articulo 10 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas determina que el
Gerente General de la empresa ejercera la representacién legal, judicial y
extrajudicial de la empresa y sera en consecuencia el responsable de la gestién
empresarial, administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica y

_ operativa;

Que,

Que,

el articulo 11 numeral 15 de la Ley Organica de Empresas Publicas establece
como una atribucién del Gerente General, entre otras, el adoptar e implementar
las decisiones comerciales que permitan la venta de productos o servicios para
atender las necesidades de los usuarios en general y del mercado, para lo cual
podra establecer condiciones comerciales especificas y estrategias de negocio
competitivas;

el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas PUblicas define a las Agencias y
Unidades de Negocio como areas administrativo - operativas de la empresa
publica, dirigidas por un-administrador con poder especial para el cumplimiento
de las atribuciones que le sean conferidas por el representante legal de la
referida empresa, que no gozan de personeria juridica propia y que se
establecen para desarrollar actividades o prestar servicios de manera
descentralizada y desconcentrada;

el articulo.... (15) de la Ordenanza Metropolitana de Creacion de Empresas
Publicas determina que el objeto principal de la Empresa Plblica Metropolitana wﬁ
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de Gestion de Destino Turistico y su giro especifico de negocio es el siguiente:
a) Desarrollar la actividad turistica en el Distrito Metropolitano de Quito, tales
como la generacién y reconversion de nuevos productos turisticos, adecuacion
de la infraestructura turistica, capacitacion, formacion y profesionalizacion en el
sector turistico, entre otras; b) Promocionar el Distrito Metropolitano de Quito
como destino turistico nacional e internacional; ¢) Coordinar las actividades del
Fondo de Promocién y Desarrollo Turistico; d) Fomentar la inversion en el
sector turistico a través de cualquier instrumento o sistema; e) Realizar
investigaciones y estudios de la oferta y demanda turistica y la produccién de
instrumentos de planificacion y gestion en el sector turistico; f) Desarrollar, en
el marco de la legislacion vigente, rubros de negocios relacionados, directa o
indirectamente, con las actividades turisticas previstas en la legislacion
ecuatoriana, en coordinacion con otras empresas; g) Prestar servicios publicos,
a través de la infraestructura a su cargo, como participe o integrador en la
actividad de ferias, eventos y convenciones; h) Prestar servicios publicos
relacionados con la gestién de Quito como destino turistico, en todos los
ambitos de la actividad turistica; e, i) Las demas actividades operativas
relativas a las competencias que en el ambito turistico corresponden al
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad con la Ley, y las
que en esta materia le han sido transferidas por el Gobierno Nacional;

mediante Resolucion N° A0002 de 30 de enero de 2013, el Alcalde del Distrito
Metropolitano de Quito en ejercicio de sus atribuciones legales, a fin de
precautelar la utilizacion eficiente de los recursos municipales, encargé a la
Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico —Quito
Turismo-, la administracién y uso del area de terreno de 11,4 hectareas dentro
de la que se encuentra las instalaciones y edificio donde funcionaba el
Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre de Quito;

mediante Resolucion Administrativa N° 294-GG-LEC-2011 de 31 de octubre de
2011, se crea la Unidad de Negocio “El Quinde” como un area administrativo-
operativa de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico,
dicha unidad de negocio no goza de personeria juridica propia y se establece
para desarrollar actividades o prestar servicios turisticos de manera
descentralizada y desconcentrada;

mediante Resolucion Administrativa N° 486-GG-LEC-2012 de 3 de septiembre
de 2012, se crea la Unidad de Negocio “Centro de Convenciones Eugenio
Espejo” —CCEE- como un area administrativo-operativa de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico, para desarrollar actividades o

Q{ prestar servicios turisticos de manera descentralizada y desconcentrada;

»
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mediante Resolucién Administrativa N° 767-GG-LEC-2013 de 5 de julio de
2013, se crea la Unidad de Negocio “Centro de Eventos Bicentenario” -CEB-
como un area administrativo-operativa de la Empresa Publica Metropolitana de
Gestion de Destino Turistico, para organizar y participar en convenciones,
ferias, eventos promocionales y comerciales o prestar servicios turisticos de
manera descentralizada y desconcentrada;

mediante Resolucién Administrativa N° 1026-GG-LEC-2015 de 13 de febrero de
2015, se aprueban las condiciones comerciales para el Centro Cultural
ltchimbia, Centro de Convenciones Eugenio Espejo y Centro de Eventos
Bicentenario, en el periodo 2015;

mediante Resolucion Administrativa N° 1045-GG-LEC-2015 de 8 de julio de
2015, se aprueban las Politicas Generales del Centro de Convenciones
Eugenio Espejo;

mediante Resolucion Administrativa N° 1049-GG-LEC-2015 de 3 de agosto de
2015, se aprueban las Politicas de Gratuidades para el Centro de Eventos
Bicentenario y el Centro de Convenciones Eugenio Espejo;

mediante Resoluciéon Administrativa N° 1050-GG-LEC-2015 de 3 de agosto de
2015, se aprueban las Politicas de Comercializacién para espacios publicitarios
en la plataforma del Centro de Eventos Bicentenario;

mediante Resolucién Administrativa N° 1051-GG-LEC-2015 de 20 de agosto de
2015, se aprueban las Politicas de Descuentos en los Costos de los Espacios
en Epoca de Baja Demanda del Centro de Convenciones Eugenio Espejo y el
Centro de Eventos Bicentenario;

mediante Resolucion Administrativa N° 1054-GG-LEC-2015 de 4 de septiembre
de 2015, se aprueba la actualizaciéon de Politicas y Procesos para la Tienda El
Quinde;

mediante Resoluciéon Administrativa N° 079-GG-GS-2016 de 11 de abril de
2016, la Gerencia General, aprueba las politicas y normativas de las Unidades
de Negocio.

mediante sumilla inserta de la Gerencia General en el Memorando N°
EPMGDT-COM-CO-230-2016 de la Jefatura de Comercializacién y revisado
por el Gerente Técnico, autoriza el ajuste a las politicas comerciales contenida
en la Resolucion Administrativa N° 079-GG-GS-2016 de 11 de abril de 2016,
respecto al ajuste de los miembros que integran el comité de compras para la

?{ seleccion de proveedores de la Tienda El Quinde. %& .
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En usode sus facultades legales:
RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar las politicas y normativas de las Unidades de Negocio bajo las
siguientes condiciones:

POLITICAS Y NORMATIVAS UNIDADES DE NEGOCIO 2016

CENTRO DE EVENTOS BICENTENARIO .........oooiooioieoeooeoeeere s
1. OBUETIVO oot 6
2. TARIFAS ESPACIOS ..o 6
3. RESERVACIONES, PAGOS Y GARANTIAS ...........cooiviiniicce e 7
4. CAMBIOS Y/O CANCELACIONES .....co.ovoioviooeoemeeeeeseee e 8
5. TERMINACION DEL CONTRATO ......ooeieooiieeeeeeeeeeeeeeeeeseee s 8
6. DESCUENTOS Y GRATUIDADES .........ooivomomioeeeeeeerseeseeeseesseneieessicssreneans 9
7. PAGO DE TARIFAS POR GESTION DE LIMPIEZA Y PERSONAL EN
EVENTOS CON AUTORIZACION DE GRATUIDADES ..........cccoonviinniiiiieininnns 9
8. PARQUEADEROS ..oooooooeoeeoeeeoeeeeeeeeeeeeeee e 11
9. TALENTO HUMANO DEL CEBh.........ooooeooeoeoeoeeeeeeeeeee e 11
10.  SERVICIO AL CLIENTE oo.oooioooeoeeoeeoeeeeeeeoe et 11
11. NORMAS DE USO DE ESPACIOS CENTRO DE EVENTOS
BICENTENARIO (CEB).......veoooeeoeeooeeooeoeeoeeoseeeeeeese s 12
11.1. RESPONSABILIDADES DEL USUARIO ................. e 12
14.2. PREVIO AL MONTAUE ..o oo 13
113, NMONTAYE oottt 13
11.4. DURANTE EL EVENTO ..o 14
11.5. DESMONTAJE / CIERRE DEL EVENTO .......ccooivviimiiiiiiinienmnnneeoo 14
12.  USO DE ESPACIOS PARA PUBLICIDAD EN EL CEB.........cccccoovinriiinninns 15

CENTRO DE CONVENCIONES EUGENIO ESPEJO .........cccccccommniissssimnnrnnssssice
1 OBUETIVO oo e 17
2 COMERCIALIZACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS _.............ccc.... 18
3. RESERVACIONES, PAGOS Y GARANTIAS ..........ooovoiiciiiniiccinseciecsnes 18

CAMBIOS Y/O CANCELACIONES ........oooiiii 19
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5. TERMINACION DEL CONTRATO .........ccooiiiiiiinieeieccee e 19

6. DESCUENTOS Y GRATUIDADES ... 20
7. PAGO DE TARIFAS POR GESTION DE LIMPIEZA Y PERSONAL EN
EVENTOS CON AUTORIZACION DE GRATUIDADES ... 20
10. TALENTO HUMANO DEL CCEE ... 21
1. SERVICIO AL CLIENTE ... 21
12. NORMAS DE USO DE ESPACIOS CENTRO DE CONVENCIONES
EUGENIO ESPEJO ..ottt 21
TIENDA EL QUINDE ..ottt 24
e MISION ..ottt 24
2. VISION . ..ot 24
B, OBUETIV O oo et e 24
3.1, Objetivo General...............cccooiiiiiii 24
3.2 Objetivos Especificos ........ e 24
A, PRINCGIPIO S ... i e e 24
5. COMITE DE COMPRAS ........ooiiiotiieiieeteieitiet sttt 25
51 SELECCION DE PROVEEDORES Y PRODUCTO..........ccoiiiiiinies, 26
5.2 SELECCION DE PRODUCTOS (ABASTECIMIENTO): ..o 26
8. POLITICAS ... oottt 27
6.1 POLITICADE VENTAS ..o 27
6.2 ACUERDOS COMERCIALES .........ccooviiiii i 27
6.3 POLITICAS DE VENTA A FUNCIONARIOS DE QUITO TURISMO ............ 27
6.4 PLAZO DE CREDITO ..ot 27
6.5. POLITICAS DE COMPRAS ... 28
6.6. POLITICAS DE PAGO AL PROVEEDOR...........cccoiiii 28
6.7. POLITICAS DE PROMOCION .........coiiiiiiiiieciece s 28
6.8. POLITICAS DE MANEJO DE INVENTARIOS ... 29
6.9. POLITICAS PARA PRODUCTOS ROBADOS Y/O HURTADOS................. 29
6.10. TALENTO HUMANO DE LA TIENDA EL QUINDE.............cccooocii 29
SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE ...t 30

9,{6.11.
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GRAN SALON 1

TURISMO

CENTRO DE EVENTOS BICENTENARIO

1. OBJETIVO
Comercializar los espacios del Centro de Eventos Bicentenario para la realizacién de

eventos.

Mediante Resolucién Administrativa No. A 0002, de 30 de enero de 2013, el Alcalde del
Distrito Metropolitano de Quito autoriza a la Empresa Publica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico, a coordinar, preparar, elaborar y adoptar las medidas necesarias,
conforme el ordenamiento juridico nacional y metropolitano vigente, para la ejecucion del
proyecto de desarrollo del Centro de Convenciones de la Ciudad. Con fecha 1 de abril
del 2013 el Municipio de Quito y Quito Turismo firman el convenio y acta de entrega
recepcion del bien inmueble de la ex terminal aérea y antiguo aeropuerto Mariscal Sucre.

2. TARIFAS ESPACIOS

Con el fin de fidelizar el mercado para el afio 2016 se mantienen las tarifas de espacios
aprobadas mediante memorando EPMGDT-COM-CC-018-20151, cabe mencionar que
estar tarifas tienen un incremento del 10% en relaciéon a las establecidas en el 2014
segun memorando EPMGDT-GNC-0065 A -20142

TARIFAS FERIAS

ESPACIOS MEDIDAS (m2) TARIFA NORMAL

SALA1Y2 467

GRAN SALON 2 1249
GALERIAS 1818
LOBBY 1378
SALA 4 529
VENTALES 177
FOYER 547 |
SALA3 433
ESPACIOS

EXTERIORES (POR

METRO) 12000

Adicionalmente y previo a un anélisis de rentabilidad, se podra comercializar los
espacios por segmentos de acuerdo a la disponibilidad de los mismos, siempre
y cuando no afecte las metas comerciales establecidas y la operacion del Centro

! ANEXO 4 @/‘)

2 ANEXO 3
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Politica de Reservaciones, Pagos y Garantias
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de Eventos Bicentenario, para el calculo de esta tarifa se aplicara el proporcional
a los metros utilizados.

3. RESERVACIONES, PAGOS Y GARANTIAS

Depésito | Documentos Observaciones

La pre reserva no requiere de depodsito
Pre-Reserva 0% NA alguno, sin embargo tendra una vigencia
Unica de 7 dias.

Se debe enviar o entregar a Quito Turismo

Cotizacién con o : -y
la cotizacion con firma de aceptacién y el

Reserva 0% firma de . P )
L envio de la documentacion necesaria para
aceptacion o s

iniciar la elaboracién del contrato.

Contimacin  de gy, Fima ] e arencn
(o] N

Reserva contrato P P .

un cheque por el valor correspondiente.

El valor total del servicio debe ser
cancelado al menos dos semanas antes
Pago Total 50% NA del evento mediante
depésito/transferencia o cheque a nombre
de Quito Turismo.

’ g:sg;‘;teé La garantia debe_ entregarse hasta 5 dia§

Garantia 50% transferéncia o laborables previo al evento y sera
Voucher. calculada sobre el total de la cotizacion.

Pago con menos de 2 8?2”3;0 " 1si se solicita el evento con menos de 2

semanas a la fecha de | 100% depgsité o | semanas de anticipacioén, todos los pagos
realizacion del evento transferencia seran realizados a la firma del contrato.

Condiciones

1: La cotizacién tiene una validez de 7 dias laborables.

2. El valor del 50% de reserva, pago total o garantia se determinara de acuerdo a la cotizacion
acordada.

3. El valor de la garantia sera devuelto en su totalidad una vez que se haya emitido el informe
sobre el cierre del evento al Gerencia Financiera — Administrativa, siempre y cuando no hubiere
dafios causados en los bienes muebles e inmuebles de los espacios contratados y que estos
sean entregados en las mismas condiciones en las que fueron recibidos.

4. En el caso de existir dafos, los clientes tienen la opcién de gestionar el arreglo directamente,
caso contrario la garantia se efectivizara en 48 horas.

5: El porcentaje de depdsito para la confirmacién de la reserva podra ser superior al 50%. Sin
embargo para la realizacion del evento sera necesario el pago total en las condiciones

establecidas.

6 Todas las reservaciones asi como los cambios de fecha estaran sujetos a disponibilidad.

7- En caso de Empresas del sector privado u Organismos Internacionales que por su condicién
juridica no tengan la viabilidad de generar el pago previo al evento, sera necesaria la firma de una
Carta de Compromiso, que incluya el detalle de las condiciones de pago para el evento y
responsabilidad sobre posibles dafios generados durante el evento. Este debera contar con la
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aprobacion de la Gerencia General de Quito Turismo para ser considerado como documento
habilitante de la reserva.

8: Para eventos realizados por entidades del sector publico, se debe contar con la copia de la
certificacion presupuestaria y carta de compromiso de pago u orden de trabajo. El seguimiento del
proceso de pago estara a cargo del ejecutivo de ventas a cargo de dicho evento.

9. QUITO TURISMO se responsabiliza Unicamente por las cotizaciones entregadas formalmente
de manera fisica o electronica.

10. Una vez que se haya recibido el pago, toda la informacién contenida en la factura de espacios
y servicios de QUITO TURISMO sera considerada como correcta; de igual forma, en caso de
haber realizado abonos a una factura emitida, no se podra anular la misma. Una vez emitida la
factura, cualquier cambio o modificacion debera ajustarse a las politicas de Quito Turismo

11. Para la elaboracion del contrato sera necesario recibir la aceptacion de cotizacion por parte del
cliente de manera fisica o electrénica.

12. Tanto la garantia como el pago podran realizarse mediante las formas establecidas por Quito
Turismo para tal efecto

4. CAMBIOS Y/O CANCELACIONES

Todas las solicitudes de cambios de fecha en una reserva o cancelaciones deberan
ser dirigidas a QUITO TURISMO por escrito indicando la fecha del evento, breve
descripcion del evento, espacios a usarse y el motivo por el cual se solicita el cambio o
cancelacién. Esta comunicacion debe ser enviada al ejecutivo a cargo del evento via
electronica o de manera fisica.

Las multas que se aplicaran a los cambios y cancelaciones, son las siguientes:

Cargo Observaciones

. Tiempo de cambios y cancelacién

Hasta 90 dias an:ces de la fecha del evento - 20% Porcentaje  calculado
Entre 90 y 15 dias anteriores a la fecha de realizacion 50% sobre el valor del
del evento contrato

Menos de 15 dias a la fecha de realizacién del evento 100%

Los gastos de cambios y cancelacion seran automaticamente descontados de los depdsitos o
pagos realizados.

5. TERMINACION DEL CONTRATO

Se puede dar por terminado el Contrato por las siguientes causas:

a. No entregar la garantia o pago del evento en los plazos establecidos
?( b. Incumplimiento de las politicas de “Uso de Espacios”
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c. Por mutuo acuerdo de ambas partes y en base a las politicas
establecidas

d. Por uso indebido de los espacios

e. Por incumplimiento del Contrato

6. DESCUENTOS Y GRATUIDADES

a. Los descuentos, beneficios y cortesias dependeran de la disponibilidad de
espacios y deberan ser autorizados por la Gerencia General, sin embargo se les
aplicara el valor correspondiente a pago de tarifas por gestion de limpieza y costo

de personal.
b. Todos estos procesos deberan contar con las firmas de autorizacion

correspondientes

7. PAGO DE TARIFAS POR GESTION DE LIMPIEZA Y PERSONAL EN
EVENTOS CON AUTORIZACION DE GRATUIDADES

Con el fin de que los espacios administrados por Quito Turismo brinden un servicio de
calidad a todos los eventos en ellos desarrollados se ha previsto la gestion de cobro
de un porcentaje del valor normal de la tarifa que garantice la limpieza y
mantenimiento de los espacios en los casos en que para dicho evento se hubiese
autorizado una gratuidad.

De existir un descuento en los costos minimos aplicados dicho porcentaje sera
aprobado por la Direccion Comercial en coordinacion con la Gerencia General quien
tendra la potestad de exonerar este pago.

COSTOS MINIMOS APLICADOS A GRATUIDADES

() O () ) @,
S i ?
PERSD @,
0° %
GRAN SALON 1 $ 471500 $ 471,50 | $ 660,10 $ 1.131,60
SALA1Y 2 $ 51400 | $ 5140 | $ 71,96 $ 123,36
GRAN SALON 2 $ 274800 | $ 27480 | § 384,72 $ 659,52
GALERIAS § 100000 | $ 100,00 | § 140,00 $ 240,00
LOBBY $ 151600 | $ 151,60 | $ 212,24 $ 363,84
SALA 4 $ 116400 | § 11640 | $ 162,96 $ 279,36
VENTALES | ¢ 19500 | $ 1950 | § 27,30 $ 46,80
FOYER s 120400 | $ 12040 | § 168,56 $ 288,96
SALA3 $ 23800 | $ 2380 | $ 33,32 $ 57,12
ESPACIOS EXTERIORES

(POR METRO) $ 0,55 |$ 006 |$ 008 § 0,13

Los costos minimos contemplan el costo de limpieza asi como el de personal
relacionado con los espacios (célculo en base a los valores de andlisis de tarifas del

% espacio) @Q -
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*Tarifas no incluyen IVA

POLITICAS DE USO COMERCIAL PARA DE ESPACIOS PUBLICITARIOS EN LA
PLATAFORMA DEL CEB

Plataforma (Salida Pabellon 2): La lona podra ser colocada en un espacio de
maximo 4m de largo por 1,5 m de ancho.

o El costo de este espacio es de $50,00 mas IVA diarios, incluyéndose en este
valor el montaje de los mismos 2 dias antes del evento.
° La publicidad utilizada debera evitar el uso de imagenes o textos alusivos a la

venta de alcohol, cigarrillos, substancias estupefacientes o cualquier otra que
generé agravio a la comunidad y de acuerdo a la normativa vigente.

° Tendran preferencia de uso los eventos realizados en el area exterior.
° Este valor no incluye servicios de impresion, colocacion o retiro de la lona
requerida para el evento, los mismos que deberan ser asumidos por el cliente.

Plataforma (mallas): La lona podra ser colocada en un espacio de maximo 1,50 m de

ancho por 200 m de largo.
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e El costo por metro de este espacio sera de $10,00 mas IVA diarios,
incluyéndose en este valor el montaje de la misma 2 dias antes del evento se
brindara el espacio por el tiempo que dure el evento desde el montaje hasta el

desmontaje.
° Este valor no incluye servicios de impresion, colocacion o retiro de la lona
requerida para el evento, los mismos que deberan ser asumidos por el cliente.
o La publicidad utilizada debera evitar el uso de imagenes o textos alusivos a la

venta de alcohol, cigarrillos, substancias estupefacientes o cualquier otra que
generé agravio a la comunidad.
° La publicidad requerida tendra vista hacia el interior del CEB.

8. PARQUEADEROS

El Centro de Eventos Bicentenario, no cuenta con parqueaderos privados debido a
que los estacionamientos aledarios disponibles se encuentran bajo la administracion
de la EPMMOP, para lo cual los organizadores deberan gestionar este tema
directamente con los funcionarios de dicha entidad.

No se podra ofrecer parqueaderos en los espacios exteriores del Centro de Eventos
Bicentenario, asi como tampoco se permitira el dejar vehiculos estacionados en dichos
espacios luego de los horarios de montaje o desmontaje.

9. TALENTO HUMANO DEL CEB

El manejo del talento humano estara sujeto a lo estipulado en el capitulo IV, Gestion
del Talento Humano, correspondiente Ley Organica de Empresas Publicas y el
Reglamento Interno de Talento Humano de la EPMGDT vigentes.

10. SERVICIO AL CLIENTE
Las acciones comerciales desarrolladas en esta unidad de negocios deben cumplir
con los siguientes parametros:
a) Asegurar la satisfaccion del cliente .
C}{b) Personalizacion maxima en la relacion y excelencia en la atencion Qﬁj
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c)
d)
e)

11.
(CEB)
11.1.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

TURISMO

Fidelizacion del cliente
Entregar un condensado de estas politicas al cliente
Cumplir y hacer cumplir las politicas aprobadas.

NORMAS DE USO DE ESPACIOS CENTRO DE EVENTOS BICENTENARIO

RESPONSABILIDADES DEL USUARIO

El usuario no podra utilizar como parte de su decoracidbn o ambientacion
elementos que congestionen o impidan el normal transito de las personas hacia
las instituciones vecinas, tanto en areas externas como internas.

Se debe considerar ademéas que no se podra ubicar boleterias en espacios
exteriores del Centro de Eventos Bicentario, todas las areas usadas para este
fin se ubicaran en areas internas relacionadas con el evento.

El uso de ambientacion musical debera ser regulado y prestarse Unicamente en
los espacios en los cuales se desarrolla el evento, sin ocasionar perjuicio o
incomodidad a las instituciones aledafas.

El usuario debera proporcionar los datos para la facturacién a la Administracion
del CEB, asi como también una carta o correo electrénico acreditando al
responsable general del evento con sus numeros e informaciéon de contacto
respectiva, una breve descripcion del evento y el numero de asistentes que se
estiman para el mismo.

El usuario debera entregar al responsable de Quito Turismo, el cronograma de
actividades en el que se contemplen fechas y horarios de montaje y
desmontaje, mismos que deben ser respetados durante los dias del evento.

No se permite utilizar el nombre de Quito Turismo sin autorizaciéon previa

escrita.

El estimado de energia eléctrica utilizada para el evento no podra ser superior
a 100 amperios: iluminacion, sonido, etc., el mismo que debe ser dimerizado en
fases. En casos en los que se requiera una mayor capacidad eléctrica a la
existente, se debe utilizar una planta eléctrica externa y/ o interna, el costo del
alquiler de la planta lo cubre el usuario.

Quito Turismo se deslinda de cualquier responsabilidad respecto a los servicios
o productos que la Empresa no haya contratado directamente.

En el caso de eventos masivos realizados por empresas Organizadoras de
Eventos se debera entregar a Quito Turismo al menos 3 certificados que
avalen su experiencia como organizador en eventos anteriores de similares
caracteristicas, asi como el listado de participantes y/o expositores del evento,
en el caso de personas naturales y demas que realizaran un evento masivo en
el CEB se debera contar con la documentacion que avale el evento a realizar
El usuario debera entregar todos los permisos para la realizacion de eventos

publicos masivos de acuerdo a lo exigido por ley.

L3 2 2908300 al 30 www L .en
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11.5.

C.
(}{Turismo, en base al “check list” con el cual se le entregaron los mismos.

TURISMO

Todo elemento del montaje debe ser auto portante, no se pueden utilizar clavos
u otro herraje de ningln tipo, no se pueden aplicar adhesivos a las paredes ni
columnas que pueda dafar la pintura de las instalaciones. En caso de que
suceda, el organizador cubrira los gastos de arreglo.

El lugar en el que se instale el servicio de comidas y bebidas debera ser
acordado entre el coordinador del evento y la administraciéon del CEB y se
llevara a cabo protegiendo el piso en el que se instale.

No es permitido realizar conexiones eléctricas u otras adecuaciones como
tomas de corriente fuera de los lugares indicados que no hayan sido
autorizados en la inspeccion previa, Quito Turismo no sera responsable de
realizar adecuaciones eléctricas en el momento mismo del evento.

en caso de requerir dias adicionales para dicho montaje, se cobrara un 50%
sobre el costo diario del espacio

DURANTE EL EVENTO

El organizador o persona a cargo debera permanecer y cubrir el evento hasta
su finalizacién, chequeando espacios con el delegado del CEB que estuviera
de turno, luego de finalizado el mismo.

Al ser espacio municipal no se pueden realizar eventos de caracter publico que
promocionen la venta masiva de bebidas alcohdlicas o cigarrillos de acuerdo a
la ley vigente.

Se debe respetar las horas de inicio y téermino del evento, teniendo en cuenta
que la disposicion Municipal respecto a la hora maxima para finalizacién de los
eventos es a las 02:00am.

No se permite fumar dentro de las instalaciones.

Esta prohibido el uso de gas o parrillas (con excepcién del area de la cocina
previamente acordado), ventas ambulantes de comida en los espacios del
CEB, uUnicamente se permitira el uso de hornos o calentadores

El cliente deberd depositar todos los desperdicios en fundas de basura
debidamente cerradas y selladas, la cual debe ser colocada en el conteiner
ubicado en el area asignada para tal efecto.

No se permitira la circulacion de vehiculos del evento por ningun espacio que
pertenezca al parque o a la antigua pista.

DESMONTAJE / CIERRE DEL EVENTO

En el caso de existir dafios en el sistema eléctrico causados por el mal uso o
manipulacién inadecuada del mismo, este costo sera asumido por el cliente.

El desmontaje del evento deberad realizarse inmediatamente terminado el
mismo y dentro de las fechas establecidas en el Contrato, en caso de requerir
dias adicionales para dicho desmontaje, se cobrard un 50% 3sobre el costo
diario del espacio.

El organizador debera devolver los espacios a la persona responsable de Quito

® Referencia Anexo 2
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Quito Turismo no se responsabiliza por la pérdida de objetos personales
durante el montaje, desarrollo y desmontaje de los eventos.

12. USO DE ESPACIOS PARA PUBLICIDAD EN EL CEB

Considerando la necesidad de nuestros clientes para publicitar los eventos
desarrollados en el Centro de Eventos Bicentenario se designa los siguientes espacios
como zonas para el montaje de lonas o gigantografias publicitarias, las mismas que
deberan mostrar datos relevantes del evento y prescindir de imagenes o textos
relacionados con el consumo de licores, drogas o cualquier sustancia estupefaciente
o que manifiesten algun vinculo de contenido que sugieran una apologia del delito de
acuerdo con la regulacién vigente.

El cronograma y espacios de montaje de las lonas debera coordinarse con el
Area de Comercializacion de acuerdo a la disponibilidad de los mismos.

12.1. PABELLON 1
Zona frontal: La lona podra ser colocada en un espacio de maximo 20 m de largo por

3 m de ancho.

20m

Zona Lateral (junto a los cajeros): el usuario podra colocar una lona de 6 m de ancho
C){por 5m de largo.
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12.2. PABELLON 2
Zona frontal anexa al Foyer: el usuario podra colocar una lona de maximo 12m de

ancho por 5 m de largo
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CENTRO DE CONVENCIONES EUGENIO ESPEJO
1. OBJETIVO _
Definir los aspectos competitivos con los que cuenta el Centro de Convenciones
Eugenio Espejo, con la finalidad de potencializar sus beneficios y trabajar en el
mejoramiento del producto final presentado al cliente en cuanto a precio, calidad, y
aceptacion de los mismos.

TABLA DE PRECIOS

Para el afio 2016 el CCEE ha establecido un tarifario de sus espacios, que permite
realizar la comercializacion de los mismos, los precios no han sufrido incremento en
relacion a los del 2015 como estrategia de fidelizacién de mercado, sin embargo en
relacién al 2014 se incrementaron en un 10% .

ESPACIO Cantidad | SuPerficie Capacidad usD
(m2) Coctel Teatro Banquete
Grandes Salones 6 232 300 275 180 $ 1386,00
Sala 2 1 170 160 120 80 $ 880,00
Auditorio 1 113 - 93 - $ 550,00
Sala 1 1 62 50 40 - $ 220,00
Galeria de Cristal (A, PB) 2 228 200 - - $ 809,00
Sala 3, 4,5 / Cafeteria 4 85 - 60 - $ 286,00
Capilla 1 350 - 120 80 $ 770,00
Oficina 5 1 46 - - - $ 110,00
Patio Central 1 440 200 100 80 $ 275,00
Patio 1,2 2 1000 500 - - $ 550,00
1: Las tarifas NO incluyen el 12% de IVA
2: La capacidad ha sido calculada en términos generales y dependera de la carga real de cada espacio y del tipo de
g?li;tsoiarifas incluyen servicio de parqueadero de acuerdo a la disponibilidad del mismo

Adicionalmente se podra comercializar los espacios por segmentos de

acuerdo a la disponibilidad del CCEE, siempre y cuando no afecte las metas

comerciales establecidas y la operacion de los mismos, para el calculo de
% esta tarifa se aplicara el proporcional a los metros utilizados.

>
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2. COMERCIALIZACION DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
Todos los servicios complementarios (catering, equipos, decoracidn, etc.) deben
generar una utilidad de minimo el 20% y cubrir el 12% del IVA del proveedor del

Servicio

3 RESERVACIONES, PAGOS Y GARANTIAS

Depédsito | Documentos Observaciones
La pre reserva no requiere de deposito
Pre Reserva 0% N/A alguno, sin embargo tendrd una vigencia
Unica de 7 dias.
Se debera entregar a Quito Turismo el
Reserva 50% Firma de | comprobante de depésito_/t_ransferencia,
contrato voucher o un cheque certificado por el
valor correspondiente
El valor total del servicio debe ser
cancelado al menos dos semanas antes
Pago Total 50% N/A del evento mediante
depésito/transferencia, voucher o un
cheque certificado
Cheque, La garantia es del 100% del valor del
Garantia 100% efectivo o|espacio mas IVA y debe entregarse
Voucher previo al evento
Condiciones .

1: La cotizacion tiene una validez de 7 dias

2. El porcentaje de depdsito para la reserva se calculara sobre el precio total del costo del evento,
50 % para la confirmacién de la reserva, debiendo alcanzarse el pago del 100% previo al inicio del
evento de acuerdo a las condiciones establecidas.

3: El valor de la garantia sera devuelto una vez concluido el evento siempre y cuando no hubiere
dafios causados en los bienes muebles e inmuebles de los espacios contratados, reportado por el
funcionario responsable, siempre y cuando no hubiere dafios y los espacios sean entregados en
las mismas condiciones en las que fueron recibidos.

4 En el caso de existir dafios, los clientes tienen la opcion de gestionar el arreglo directamente,
caso contrario la garantia se efectivizara en 24 horas.

5: Todas las reservaciones asi como los cambios de fecha estaran sujetos a disponibilidad.

6: En caso de Empresas del sector privado u Organismos Internacionales que por su condicién
juridica no tengan la viabilidad de generar el pago previo al evento, sera necesaria la firma de una
Carta de Compromiso, que incluya el detalle de las condiciones de pago para el evento y
responsabilidad sobre posibles dafios generados durante el evento. Este debera contar con la
aprobacién de la Gerencia General de Quito Turismo para ser considerado como documento

habilitante de la reserva.

i

8' Para eventos realizados por entidades del sector publico, se debe contar con la copia de la
certificacién presupuestaria y carta de compromiso de pago u orden de trabajo. El seguimiento del
proceso de pago estara a cargo del ejecutivo de ventas a cargo de dicho evento.
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9. Los pagos podran realizarse Unicamente a nombre de Quito Turismo en dolares americanos. En
caso de transferencias bancarias, los gastos ocasionados por la transferencia tendran que ser
cubiertos por el usuario y unicamente, una vez acreditado el dinero, se confirmara la reserva.

10. QUITO TURISMO se responsabiliza unicamente por las cotizaciones entregadas formalmente
de manera fisica o electrénica. Una vez que se haya recibido el pago, toda la informacion
contenida en la factura de espacios y servicios de QUITO TURISMO sera considerada como
correcta; de igual forma, en caso de haber realizado abonos a una factura emitida, no se podra
anular la misma.

11. Una vez emitida la factura, cualquier cambio o modificacién debera ajustarse a las politicas de
Quito Turismo para tal efecto.

4. CAMBIOS Y/O CANCELACIONES

Todas las solicitudes de cambios de fecha en una reserva o cancelaciones deberan
ser dirigidas a QUITO TURISMO por escrito indicando la fecha del evento, breve
descripcién del evento, espacios a usarse y el motivo por el cual se solicita el cambio o
cancelacién. Esta comunicacion debe ser enviada al ejecutivo a cargo del evento via
electronica o de manera fisica.

En el caso de cambios de fechas, no se aplicaran penalidades, sin embargo estaran
sujetas a disponibilidad, mientras que en el caso de cancelaciones las multas que se
aplicaran son las siguientes:

Tiempo de cambios y cancelacion . Cargo Observaciones
Hasta 90 dias antes de la fecha del evento 20%

Entre 90 y 15 dias anteriores a la fecha de realizacion 50% Porcentaje  calculado
del evento sobre el valor del
. o contrato

Menos de 15 dias a la fecha de realizacion del evento 100%
Los gastos de cambios y cancelacion seran automaticamente descontados de los depositos o
pagos realizados.

5. TERMINACION DEL CONTRATO
Se puede dar por terminado el Contrato por parte de Quito Turismo, por las siguientes

causas:
a) No entregar la garantia o pago del evento en los plazos establecidos
% b) Incumplimiento de las politicas de “Uso de Espacios” f)
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¢) Por mutuo acuerdo de ambas partes y en base a las politicas
establecidas '

d) Por uso indebido de los espacios

e) Por incumplimiento del Contrato

6. DESCUENTOS Y GRATUIDADES

a) Los descuentos, beneficios y cortesias dependeran de la disponibilidad de
espacios y deberan ser autorizados por la Gerencia General, sin embargo se les
aplicara el valor correspondiente a pago de tarifas por gestion de limpieza y
personal.

b) Todos estos procesos deberan contar con las firmas de autorizacién
correspondientes

7. PAGO DE TARIFAS POR GESTION DE LIMPIEZA Y PERSONAL EN EVENTOS
CON AUTORIZACION DE GRATUIDADES

Con el fin de que los espacios administrados por Quito Turismo brinden un servicio de

calidad a todos los eventos en ellos desarrollados se ha previsto la gestion de cobro

de un porcentaje del valor normal de la tarifa que garantice la limpieza y

mantenimiento de los espacios en los casos en que para dicho evento se hubiese

autorizado una gratuidad.

De existir un descuento en los costos minimos aplicados dicho porcentaje sera
aprobado por la Direccién Comercial en coordinacién con la Gerencia General quien
tendra la potestad de exonerar este pago.

 TARIFA __LIMPIEZAY P,ERSONAL

‘NORMAL'?E : MO&IAJE . ‘FACTl‘f\l‘ll?kig ?stlVA)
p——— : S

1.386,00 194,04 235,62 $ 429,66
SALA2 530,00 9320 $19.60 $ 272,80
AUDITORIO 5$50,oo ‘7$7,oo 935,50 $ 170,50
SALA1 2$2o,oo 3$0,80 3$7,4o $ 68.20
GALERIAS DE CRISTAL 8$09,00 1$1 3,26 1357,53 $ 250,79
SALAS 3, 4 2$86,00 4$o,o4 4$8,62 $ 88,66
CAPILLA 7$7o,oo 1$07,80 1$?,o,go $ 238,70
OFICINA 5 N 0.00 1$5,40 1$s,7o $ 34,10
PATIO CENTRAL 2$75’00 3$8,50 435,75 $ 85,25
PATIO 1Y 2 5$50100 7$7,00 933,50 $ 170,50
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*L os costos minimos contemplan el costo de limpieza asi como el de personal
relacionado con los espacios (célculo en base a los valores de andlisis de tarifas del

espacio)

8. TALENTO HUMANO DEL CCEE

El manejo del talento humano estara sujeto a lo estipulado en el capitulo 1V, Gestion
del Talento Humano, correspondiente Ley Organica de Empresas Publicas y el
Reglamento Interno de Talento Humano de la EPMGDT vigentes.

9. SERVICIO AL CLIENTE
Las acciones comerciales desarrolladas en esta unidad de negocios deben cumplir

con los siguientes parametros:

Asegurar la satisfaccion del cliente

Personalizacién maxima en la relacién y excelencia en la atencién
Fidelizacién del cliente

Entregar un condensado de estas politicas al cliente

10. NORMAS DE USO DE ESPACIOS CENTRO DE CONVENCIONES EUGENIO

ESPEJO
10.1. Generales

a. Para la realizacion de todos los eventos, estos deberan ser legalizados
mediante la firma del contrato que la empresa maneja para este efecto, o
documento habilitante que corresponda.

b. El usuario debera proporcionar los datos de facturacion al ejecutivo a cargo del
evento, asi como los datos del responsable general del evento con sus
nimeros e informacion de contacto respectiva, una breve descripcion del
evento y el numero de asistentes que se estiman para el mismo.

c. Entregar al Ejecutivo responsable del evento en el CCEE, el cronograma de
actividades en el que se contemplen fechas y horarios de montaje y
desmontaje, mismos que deben ser respetados durante los dias del evento.

d. De ser solicitado por el CCEE, entregar el plano del montaje con los
requerimientos eléctricos contemplandose voltaje y carga requerida y en el
caso de que las instalaciones no abastecen con los mismos, necesariamente el
cliente debera traer un generador eléctrico.

e. No se permite utilizar el nombre de Quito Turismo sin autorizacion previa
escrita.

f. El personal técnico del Centro de Convenciones debera aprobar el plano

general del montaje, a fin de que el mismo no resulte contrario a las normativas

c}(que existen para efectos de seguridad.
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TURISMO

Quito Turismo se deslinda de cualquier responsabilidad respecto a los servicios
o productos que la empresa no haya contratado directamente y que sean
ofrecidos por terceros en los espacios alquilados.

En el caso de eventos masivos (mas de 1.000 personas), el Usuario debera
entregar a Quito Turismo al menos 3 certificados que avalen su experiencia
como organizador en eventos anteriores de similares caracteristicas, asi como
el listado de participantes y/o expositores del evento.

Entregar todos los permisos para la realizacion de eventos publicos de acuerdo
a las normativas vigentes.

Previo al Montaje

Se entregaran los espacios del Centro de Convenciones Eugenio Espejo al
Usuario siempre y cuando se hayan recibido los pagos respectivos, asi como la
documentacion y las garantias requeridas.

Realizar la entrega de los espacios en base a un “Check List” que debera estar
debidamente firmado por el organizador del evento y un representante de Quito

Turismo.
El Responsable General del evento sera la uUnica persona encargada en

coordinar acciones con los proveedores y asistentes. De igual manera, sera el
contacto principal con el personal asignado del Centro de Convenciones
Eugenio Espejo. El personal del CCEE no permitird el ingreso o salida de
ningln proveedor sin previo aviso del Responsable General del Evento.

Montaje

Coordinar con el Ejecutivo responsable por parte del CCEE el ingreso de
proveedores, respetando horarios, rutas de ingreso vy circulacion de los
implementos a utilizarse tanto para el catering, implementacién de sillas,
sonido, iluminacién, flores, etc.

No se podra embodegar mobiliario alguno. EI CCEEno se responsabiliza por
pérdida o dafio de objetos que entregados al personal de seguridad de las
instalaciones.

No podran ingresar para inicio de montaje proveedores ni organizadores si no
se ha cumplido con los términos del contrato incluida la garantia.

El usuario debera asumir el transporte, carga y descarga de los implementos,
para lo cual deberan contar con personal propio. No sera responsabilidad del
personal de limpieza ni vigilancia.

Todo elemento de montaje o decoracion ingresara terminado y listo para ser
instalado. EI Montaje debe ser realizado sin usar elementos tales como pintura,
lacas, esmaltes, herramientas, que manchen, rayen, o de alguna manera
afecten o destruyan las instalaciones.

Si el evento requiere iluminacién con velas, las mismas deberan estar
colocadas en recipientes de vidrio, metal o afines. Nunca se las colocara

q(directamente sobre los elementos de las instalaciones.
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Todo elemento del montaje debe ser auto portante, no se pueden utilizar clavos
u otro herraje de ningun tipo, no se pueden aplicar adhesivos a las paredes ni
columnas que pueda dafar la pintura de las instalaciones. En caso de que
suceda, el organizador cubrira los gastos de arreglo.

El lugar en el que se instale el servicio de comidas y bebidas debera ser
acordado entre el coordinador del evento y el ejecutivo responsable del mismo
por parte del CCEE vy se llevara a cabo protegiendo el area en el que se instale.
No es permitido realizar conexiones eléctricas u otras adecuaciones como
tomas de corriente fuera de los lugares indicados que no hayan sido
autorizados en la inspeccién previa, Quito Turismo no sera responsable de
realizar adecuaciones eléctricas en el momento mismo del evento. Se
recomienda contar con extensiones eléctricas adecuadas, el CCEE no se
responsabiliza por material para cubrir necesidades de conexion de ultimo
momento.

El cliente debera contar con una persona responsable del evento que dirija y
maneje el montaje del evento y su distribucién. El personal de CCEE no se
podra hacer responsable del manejo de proveedores o participantes del
evento.

Durante el evento

El organizador o persona a cargo debera permanecer y cubrir el evento hasta
su finalizacion, chequeando espacios con el delegado del CCEE que estuviera
de turno, luego de finalizado el mismo. Se manejard un check list para

comprobar los espacios utilizados.
Al ser espacio municipal no se pueden realizar eventos de caracter publico que

promocionen la venta masiva de bebidas alcohdlicas o cigarrillos de acuerdo a
la ley vigente.

Se debe respetar las horas de inicio y término del evento, teniendo en cuenta
que la disposicion Municipal respecto a la hora maxima para finalizacion de los
eventos es a las 02:00am.

No se permite fumar dentro de las instalaciones.

El cliente debera depositar todos los desperdicios en fundas de basura
debidamente cerradas y selladas, la cual debe ser colocada en el conteiner
ubicado en el area asignada para tal efecto.

Desmontaje/Cierre del Evento

El desmontaje del evento debera realizarse inmediatamente terminado el
mismo y dentro de las fechas establecidas en el Contrato, en caso de requerir
dias adicionales para dicho desmontaje, se cobrara un 15%* sobre el costo

O{ diario del espacio.

* Referencia Anexo 7
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b. Si no se cumple con el plazo establecido para el desmontaje, La Empresa no
sera responsable por los bienes no-retirados por el usuario.

c. El organizador debera devolver los espacios a la persona responsable de Quito
Turismo, en base al “check list” con el cual se le entregaron los mismos.

Quito Turismo no se responsabiliza por la pérdida de objetos personales
durante el montaje, desarrollo y desmontaje de los eventos.

TIENDA EL QUINDE

1. MISION

Gestionar a la Tienda del Quinde, como un espacio de prestacién de servicios
turisticos y de comercializaciéon de productos que representan el patrimonio tangible e
intangible de la ciudad de Quito y sus alrededores, manejando calidad en sus
productos, precio justo, responsabilidad social y ambiental.

2. VISION

En los proximos 4 afios posicionar a la Tienda el Quinde como un espacio de
prestacion de servicios turisticos y de comercializacion de productos artesanales
representativos del pais convirtiéndose en un referente a nivel nacional.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

o Promocionar a Quito como destino turistico brindado servicios turisticos de
calidad y facilitando la adquisicién de productos tradicionales representativos
del Distrito Metropolitano de Quito y del resto del pais.

3.2 Objetivos Especificos

e Facilitar la accesibilidad al turista a servicios de calidad, informacién vy
conocimiento de las representaciones artisticas y artesanales del DMQ y del
pais.

e Mejorar la dindmica econdémica del sector artesanal de calidad en el Distrito
Metropolitano de Quito

¢ Implementar un esquema sociaimente rentable, que genere un valor agregado
a Quito como destino turistico.

4. PRINCIPIOS

e Puesta en valor del patrimonio cultural y natural del Distrito Metropolitano en

Quito.
O)(' Comercio Justo
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e Calidad en productos y servicios.

¢ Responsabilidad social, ambiental

o Impacto social (Generacién de empleo, equidad de género y distribucion de
riqueza)

e Generacién de valor agregado

5. COMITE DE COMPRAS

El comité de compras es un organismo interno de seleccién de proveedores que forma
parte del “giro del negocio”, este método es un proceso interno amparado en la
resolucion administrativa nimero 358-GG-LEC-2012.

La seleccién de proveedores para mercaderia (cuyos precios y calidad no pueden ser
comparables por el tipo de productos) se maneja mediante un comité de compras”, el
mismo que se redne al menos una vez al mes para seleccionar a los proveedores.

Integracién del comité

La Gerencia General o su delegado

La Gerencia Técnica o su delegado

La Gerencia Financiera Administrativa o su delegado
Un representante del area Comercial

Un representante del area de Desarrollo

Invitado de otra area de la empresa.

IR e

La reunion podra desarrollarse con minimo cuatro de sus miembros, los cuales
tomaran las decisiones, ademas se pondra invitar a otros funcionarios que sean
requeridos con un fin especifico.

Los artesanos para participar en el comité de compras deben llenar una ficha técnica
(Anexo 5)°

Requisitos para ser proveedor (persona natural):

- Copia de cédula de identidad.

- RUC o RISE.

— Certificado bancario (la cuenta debe estar a nombre de la persona
registrada en el RUC).

- En caso de ser artesano, debe presentar el certificado de
acreditacién artesanal.

- Correo electrénico.

Requisitos para ser proveedor (persona juridica):
—  Copia de cédula de identidad del representante legal.

Spara la convocatoria del comité de compras se realiza la invitacion a Gerencia General, Gerencia Técnica 'y demas requeridos en el
proceso, siendo prioritaria la presencia de la Direccion de Comercializacién o su delegado, La Direccidn de Desarrollo o su
delegado y otros requeridos para el proceso.
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- RUC

- Nombramiento del representante legal.

- Certificado bancario que muestre el numero de la cuenta, que se
compruebe que la cuenta

- es activa y que conste con el mismo nombre registrado en el RUC.

- Correo electroénico.

Estos documentos se entregaran en la tienda a la persona designada por la
Coordinacion de Facilitacién Turistica, la misma que informara de este proceso a la
Coordinacién Comercial, previo a la presentacion de proveedores en la reunion de
comité de compras.

5.1 SELECCION DE PROVEEDORES Y PRODUCTO

Informacién de nuevos proveedores para presentar a Comité:

La Coordinacion de Facilitacion Turistica reline informacion de los proveedores a ser
presentados en el comité, referente a productos (muestras), precios, experiencia. Para
esto, el proveedor debe cumplir con los requerimientos legales y administrativos
exigidos por Quito Turismo. (Ficha)

Todos los proveedores deben ser ingresados de acuerdo a los siguientes
datos:

Nombre, Ruc, teléfono, correo electronico, linea de productos, experiencia
rotaciéon; observaciones acerca del proveedor puntualidad, calidad, agrado del

cliente,

Actualizacion del archivo de proveedores evaluados en anteriores
comités

La Coordinacién Comercial realiza una actualizacién del archivo de
proveedores evaluados en anteriores comités, es decir, se detalla el estatus de
cada uno de los proveedores.

Convocatoria para reuniéon de comité de compras

La Coordinacién Comercial convoca a la reunién de comité de compras y
elaborara el acta de la misma la cual sera firmada por todos los asistentes.

5.2 SELECCION DE PRODUCTOS (ABASTECIMIENTO):

La Ultima semana de cada mes se reunird la Coordinacién Administrativa, La
Coordinacién Comercial, la Direccién de Comercializacion y la Coordinacién de
Facilitacién Turistica para definir el reabastecimiento del siguiente mes, para
esto se analizara el costo de producto y precio de venta al publico, con el fin de
procurar una rapida rotaciéon de los mismos.
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6. POLITICAS
6.1 POLITICA DE VENTAS

e Los precios seran fijados de acuerdo a un analisis de costos, y los mismos
estaran de acuerdo al mercado y considerando los porcentajes para caculos
establecidos en el criterio financiero sobre la proyeccién financiera de Unidades
de Negocios del afio en curso.

e Todos los productos comercializados en la Tienda graban IVA (12%), a
excepcién de libros e impresos.

e En ningun caso el precio de venta al publico podra ser por debajo del costo.

e Una vez salida la mercaderia no se realizaran cambios ni devoluciones,
pasadas las veinte y cuatro horas posteriores a la compra.

e Cambios Unicamente por productos que no afecta a cédigos ni a precio.

o Las promociones que se establezcan para mejorar la rotacién de productos
deberan contar con el analisis de costos previo y la aprobacion de la Direccion
de Comercializacion.

e Se realizara y reportara de manera diaria a las personas designadas por la
Direccion de Comercializacion y Gerencia Financiera — Administrativa los
cierres de caja y saldos de caja chica.

6.2 ACUERDOS COMERCIALES

e Toda publicidad o promocién de productos que utilice algun espacio fisico o
digital en la Tienda debera tener un valor definido de acuerdo a cada proyecto.

o Se debera realizar gestiones comerciales a través de alianzas con guias
turisticos, tour operadores o similares, con el fin de atraer clientes (Turistas) a

la Tienda.

6.3 POLITICAS DE VENTA A FUNCIONARIOS DE QUITO TURISMO

e Los servidores de Quito Turismo podran realizar sus compras en plazos,
mediante descuentos en rol de pagos.

6.4 PLAZO DE CREDITO

e El plazo de crédito para instituciones que por su naturaleza no puedan realizar
pagos inmediatos por las compras realizadas en la Tienda el Quinde no podra
ser superior a 30 dias, en casos excepcionales se remitira a la Gerencia
General de Quito Turismo un oficio especificando los motivos de la solicitud,

Q{ siendo esta instancia quien tendra la potestad de dar su aprobacion. @,4)”
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6.5 POLITICAS DE COMPRAS

Compras directas

e Las adquisiciones que se realicen para la Tienda El Quinde, estan
reglamentadas en la Ley Organica de Contratacién Publica y su Reglamento.

En la Resolucién Administrativa 358-GG-LEC-2012, del 7 de febrero del 2012, se
aprueba como giro de negocio, entre otros, o siguiente:

e Contratacion de productos elaborados por artesanos ecuatorianos,
e Productos alimenticios gourmet y aromaticos de calidad producidos en el
Ecuador.

Previo a la compra deben establecerse las siguientes normativas:

e En el caso de productos comestibles estos deberan contar con registro
sanitario vigente y con fecha de caducidad de minimo un afio a partir de la

entrega.
o Los proveedores garantizaran la reposicion de los productos deteriorados y

caducados.
Compra a consignacion

Las compras a consignacion tendran una contratacién por un periodo de tres meses,
renovables, previo a liquidacién y en todo caso al 31 de diciembre no debe existir en
inventario ningun producto a consignacion.

6.6 POLITICAS DE PAGO AL PROVEEDOR

e Las solicitudes de pago a los proveedores a consignacion se remitiran
mensualmente a la Gerencia Financiera — Administrativa, una vez elaborado
los reportes de ventas de la mercaderia consignada y solicitada la factura.

e Las solicitudes de pago a los proveedores se realizaran una vez recibida la
mercaderia, y la factura.

e Para que cada proveedor reciba el pago, se debera cumplir con el proceso de
pago establecido por la Gerencia Financiera — Administrativa.

6.7 POLITICAS DE PROMOCION

e La Tienda el Quinde manejara exposiciones permanentes en las vitrinas.

o Se utilizaran redes sociales para la promocion de El Quinde, asi como el uso
de la pagina web.

Apalancamiento en los espacios publicitarios y material promocional
(H desarrollado por Quito Turismo
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6.8 POLITICAS DE MANEJO DE INVENTARIOS

La Tienda El Quinde es un punto de comercializacién al por menor.

La recepcion de mercaderia se realizara un dia a la semana mediante acta de
entrega - recepcion

Se utilizara un software que apoye el manejo de existencias (sistema Olympo)
Todos los productos perecibles deben ser manejados con un esquema en el
que se controle fechas de expiracion a fin de que se pueda realizar la
sustitucion de los productos que estén por caducar.

Se realizaran tomas fisicas de inventarios de manera semestral con la
Gerencia Financiera- Administrativa y otros de manera mensual coordinada por
la Direccién Comercial y los responsables de bodegas.

Se dara de baja a los productos que tengan una de las siguientes condiciones:
defectos, dafios o baja rotacion (1 afio), previa autorizacion de la Gerencia
Financiera- Administrativa.

El deterioro de productos dados por un mal manejo son responsabilidad del
personal de la Tienda el Quinde.

La Gerencia Financiera- Administrativa emitira un informe escrito respecto a los
resultados del inventario levantado.

6.9 POLITICAS PARA PRODUCTOS ROBADOS Y/O HURTADOS

En el caso de productos hurtados, debido a la dinamica del negocio, y su
ubicacion, se considera como gasto de la Tienda el valor equivalente al 0,3%
de la venta anual. -

Para determinar el nivel de responsabilidad sobre los productos robados,
Coordinacién de Facilitacion Turistica y la Coordinacién Administrativa
determinaran mediante un informe, los productos que por sus caracteristicas
deban considerarse dentro del 0,3% mencionado. Dicho informe debera ser
aprobado por la Direccion de Comercializacion y remitido a la Gerencia
Financiera- Administrativa para su conocimiento y gestiéon correspondiente.

El monto por robos o hurtos que superen el porcentaje establecido, deberan
ser asumidos por los funcionarios de la Tienda el Quinde, de acuerdo a las
responsabilidades definidas en el memorando N° EPMGDT-GNC-381-2014’
del 20 de marzo de 2014, y que forma parte integrante de este documento.

La liquidacién del gasto de la Tienda por concepto de productos hurtados se la
realizara de manera mensual, previa presentacion del informe correspondiente,
para esto debera existir el presupuesto que permita enviar al gasto dichos

productos.

6.10 TALENTO HUMANO DE LA TIENDA EL QUINDE

e El manejo del talento humano estara sujeto a lo estipulado en el capitulo 1V,
Gestién del Talento Humano, correspondiente a la Ley de Empresas
/ Publicas y Reglamento interno de Talento Humano vigentes

7 Anexo 6
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6.11 SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE
Las acciones comerciales desarrolladas en esta unidad de negocios deben cumplir
con los siguientes parametros:

e Asegurar la seguridad en la satisfaccion del cliente.
e Personalizacidon maxima en la relaciéon y excelencia en la atencion

o Fidelizacion del cliente

Art.2.- Para la ejecucion de esta resolucién, encarguese a la responsable del area de
Comercializacion de la Empresa, con el propdsito de que se aplique en forma
inmediata.

Art.3.- Se dispone al funcionario responsable de la pagina web www.quito-
turismo.gob.ec proceda con la publicacion de la presente resolucion en el portal
institucional.

Art.4.- Se deroga cualquier disposicion o resolucion que se contraponga a la
presente.

Art.5.- Se determina la vigencia del presente acto administrativo a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el portal institucional.

Quito, a los 30 dias del mes de septiembre de 2016.

. Harg H.

"  GERENTE GENERAL (S)
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE'DESTINO TURISTICO
-QUITO TURISMO-
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