QUITO

ALCALDIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° EPMGDT-GG -LE-2019-482

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

Considerando:

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

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador establece en su articulo 226, que: “Las instituciones
del Estado, su organismos, dependencias, las servidoras publicos y las personas que actuen en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas con la Constitucion y la Ley. Tendrdan el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion”;

Que, el articulo 227 ibidem, determina: “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquio,
desconcentracién, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

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

Que, el articulo 4 inciso primero de la Ley Orgdnica 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, econémica, administrativa y de gestion.
Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al
desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado...”;

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

Que, el articulo 11 numerales 8 y 15 de la Ley mencionada en el considerando que antecede
establecen que el 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;
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Que, mediante la Ordenanza Metropolitana No. ORD- MET-2019-001 que expide el Cédigo 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 Ill de la Administracion de Empresas Publicas Metropolitanas, sefiala en
su articulo 1.2.84.- que: “(...) El (la) Gerente(a) General ejerce la representacion legal, judicial y
extrajudicial, de su respectiva empresa y es responsable ante el Directorio por su gestion
administrativa, técnica y financiera. El (la) Gerente(a) General estd facultado para realizar todos

———i0SGL TOS Y CONtratos necesarios para el cum it =

Que, el articulo 1.2.69 del Cédigo Municipal del Distrito Metropolitano de Quito, establece: “Las
empresas publicas metropolitanas son personas juridicas de derecho publico, con patrimonio
propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa, de gestion
y con potestad coactiva, cuya constitucion, organizacion, funcionamiento, fusion, escision y
liquidacién se regula por la ley de la materia, las ordenanzas y las disposiciones contenidas en
este capitulo”;

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

Que, Elarticulo 1.2.133 ibidem establece: “Patrimonio de la Empresa.- 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”;

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

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 econdmico funcionamiento de sus instituciones...”;

Que, Con Resolucién No. A0002 de 30 de enero de 2013, el Alcalde del Distrito Metropolitano de
Quito resolvid lo siguiente: “Articulo 1. Autorizar a la Empresa Publica Metropolitana de Gestion
de Destino Turistico ‘Quito Turismo’, a coordinar, preparar, elaborar y adoptar las medidas
necesarias, conforme el ordenamiento juridico nacional y metropolitano vigente, para la
ejecucién del proyecto de desarrollo del Centro de Convenciones de la Cuidad, a implementarse
en el drea de terreno de 11,4 hectareas especificada en el articulo 3 de la Resolucién del Concejo
Metropolitario No. C408 de 31 de julio de 2012, que se individualizara luego del fraccionamiento
del predio de mayor extensién en donde funciona actualmente el aeropuerto internacional
Mariscal Sucre de Quito, proyecto que deberd ser puesto a consideraciéon del Concejo
Metropolitano para su aprobacién. Articulo2. Encargar a la Empresa Publica Metropolitana de
Gestién de Destino Turistico ‘Quito Turismo’, la administracion y uso del drea e instalaciones
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referidas en el articulo anterior, mientras se cumple en lo previsto en dicha norma, a fin de
precautelar el uso eficiente de los recursos municipales, objeto de la presente Resolucién”;

Que, Mediante Acuerdo No. 067-CG-2018 de fecha 30 noviembre de 2018 y publicado en Primer
Suplemento del R.O. No. 388 de 14 de diciembre de 2018, se expide el “REGLAMENTO GENERAL
SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E
INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO”;

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

Que, Las Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publico, determinan en su
ndmero 100 01 que:

“100-01 Control Interno El control interno serd responsabilidad de cada institucion del
Estado y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recur ipli

i GG coano cicio del control. El control interno es
un proceso integral aplicado por la méxima autoridad, la direccion y el personal de cada
entidad, que proporciona sequridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y
la proteccion de los recursos publicos. Constituyen componentes del control interno el
ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las actividades de control, los sistemas de
informacién y comunicacion y el sequimiento. El control interno estd orientado o cumplir
con el ordenamiento juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las
operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacidn, asi
como la adopcidn de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control. i

Que, es necesario contar con un reglamento interno que permita regular la recepcién, registro,
identificacidn, almacenamiento, distribucion, custodia, uso, control, egreso o baja de los bienes,
que permita el control adecuado de los mismos, y que se configure como una norma interna que
promueva la eficiencia y eficacia de las operaciones relacionadas con el manejo de bienes e
inventarios de la Empresa y por lo tanto el cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable,
precautelando asi a los recursos publicos correspondientes a Quito Turismo; Y,

En ejercicio de las atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias conferidas:
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RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADMINISTRACION , UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL
DE LOS BIENES E INVENTARIOS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO
TURISTICO

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- El presente Reglamento Interno regula en forma obligatoria la
administracién, utilizacion, manejoy control de los bienes e inventarios a cargo de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO; por: adquisiciones, custodia, comodato o
préstamo de uso, convenios, , acuerdos, donaciones o bajo cualquier otro titulo; asi como, las
responsabilidades en la administracién, adecuado uso, conservacién y custodia de los mismos, y para los
bienes de terceros que por cualquier causa se hayan entregado a esta empresa bajo su custodia,
deposito, préstamo de uso u otros semejantes.

Art. 2.- Glosario de términos.- Para efectos del presente reglamento y sin perjuicio de los términos
definidos a lo largo de su texto, se contara con las siguientes definiciones:

a) Avaltio.- Procedimiento aplicado por un especialista, técnico 0 perito para determinar el valor
comercial de un bien.

b) Baja.- Se produce cuando un bien es retirado definitivamente de forma fisica y de los registros
del patrimonio de la entidad, por alguno de los motivos de que trata el presente reglamento.

c) Bienes inservibles u obsoletos.- Son bienes que, por su estado de obsolescencia, deterioro 0
dafio, dejan de ser Utiles para el servidor o para la Institucion, pero pueden ser susceptibles de
chatarrizacién, destruccion y reciclaje; puesto que su reparacion seria méas costosa que la
adquisicion de uno nuevo.

d) Bienes intangibles.- Es un activo no monetario, identificable y sin substancia fisica.

e) Bienes de patrimonio histérico artistico y/o cultural.- Son aquellos bienes que tienen una
significacion histdrica, artistica, cientifica o simbdlica para la identidad de una colectividad y del
pais.

f) Bienes tecnoldgicos.- Son bienes que por sus especificaciones técnicas y en razén de su
naturaleza y tecnologia, deben ser sometidos al mantenimiento de profesionales expertos.

g) Bienes que se han dejado de usar.- Son bienes que, por sus caracteristicas técnicas y/o por el
adelanto tecnoldgico se han dejado de usar en la Institucién; sin embargo, pueden ser susceptibles
de transferencia gratuita, remate, venta y/o comodato.

h) Perito.- Profesional que, por sus especiales conocimientos y experiencia, puede expresar juicios
que se estiman pertinentes, apreciar y/o valorar determinados elementos.

i) Postor.- Persona que, dentro de un proceso de subasta o remate, puja u ofrece una cantidad de
dinero por un bien. :

j) Postura.- Cantidad de dinero que se ofrece por un bien en un proceso de subasta o remate.

k) Registro contable.- Asiento o anotacién contable que se debe realizar para reconocer una
transaccién contable o un hecho econémico que beneficia o afecta a la entidad u organismo del
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sector publico.

1) Seguro.- Medida de cobertura de riesgos que estan obligadas a contratar todas las Instituciones
que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico de manera que, en el caso de
pérdida, deterioro o destruccidn, se logre obtener su resarcimiento.

m) Area Administrativa.- Es la dependencia de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION
DE DESTINO TURISTICO, encargada, entre otras actividades, de la recepcion, registro, identificacidn,
almacenamiento, distribucién, custodia, control, administracién, egreso o baja de los bienes e
inventarios.

n) Area Financiera.- Es |a dependencia de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO, encargada, entre otras funciones, del registro contable de ingreso, egreso o
baja de los bienes e inventarios de Ia institucién; ademas, ser responsable del cdlculo y registro de
depreciacién de los bienes de la institucién.

fi) Area de Tecnologia de la Informacion.- Es Ia dependencia de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO encargada, entre otras funciones, de emitir
informes técnicos para ingreso, egreso vy reutilizacién de bienes; planificar la adquisicién de
equipamiento y productos relacionados con Tecnologia de Informacién y Comunicaciones; planificar
el mantenimiento preventivo, correctivo y de contingencia informatica; llevar el inventario de
hardware y software, entre otras.

Art. 3.- Delegacién.- El Gerente General de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO podra delegar a sus subalternos, por escrito, el ejercicio de las funciones que le
corresponde segun este reglamento.

En caso de ausencia del titular del 4rea administrativa o financiera, la maxima autoridad designara por
escrito, un delegado para que haga sus veces en los casos sefialados para el efecto en este reglamento.

CAPITULO I
RESPONSABLES

Art. 4.- Obligatoriedad.- Este reglamento rige para todos los servidores/as y trabajadores/as de la
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO.

Art. 5.- Responsables.- Para efectos de este reglamento, seran responsables del proceso de adquisicidn,
recepcion, registro, identificacidn, almacenamiento, distribucién, custodia, control, cuidado, uso, egreso
0 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.- EI Gerente General de Ia EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO o su delegado, orientard, dirigira y
emitira disposiciones, politicas, manuales internos respecto del ingreso, administracién y
disposicién final de bienes e inventarios.

b) Titular del drea administrativa financiera.- El Gerente Financiero Administrativo Financiero o
quien haga sus veces, ser3 el responsable de coordinar la administracién de bienes e inventarios
y emitir las disposiciones para los registros contables correspondientes.

¢) Titular del drea administrativa.- El Jefe Administrativo o quien haga sus veces, serd el
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encargado de dirigir la administracion, utilizacion, egreso 'y baja de los bienes e inventarios de la
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO.

d) Guardalmacén.- El Guardalmazfennurpine haga.cus veces. serd el responsable administrativo de
la ejecucion de los procesos de verificacién, recepcion, registro, custodia, distribucion, egresoy
baja de los bienes e inventarios Institucionales.

e) Custodio Administrativo.- El Custodio Administrativo serd el responsable de mantener
actualizados los registros de ingresos, €gresos y traspasos de los bienes y/o inventarios en el
area donde presta sus servicios, conforme a las necesidades de los usuarios finales.

El Custodio Administrativo informara sobre las necesidades y/o requerimientos del 4rea a la que
pertenece, previa autorizacién del titular del area correspondiente.

El Custodio Administrativo del area llevara una hoja de control por tipo de inventarios, en la que
constara: identificacién y descripcion, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

El Custodio Administrativo, ademas, realizard la constatacidn fisica de bienes y/o inventarios en
las unidades a la que pertenece, previo conocimiento y autorizacion del titular de la unidad,
para remitirala Unidad de Bienes del Centro.

f) Usuario Final.- Ser4 el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes
e inventarios a él asignados para el desempefio de sus funciones y los que por delegacion
expresa se agreguen a su cuidado, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
correspondientes.

g) Titular del area de tecnologia de la informacién.- El Jefe de Sistemas o quien haga sus veces,
sera el encargado de disponery supervisar la elaboracién de los informes técnicos, registros del
equipo informatico y comunicacional, en base a las normas de este reglamento u otras que le
fueren aplicables.

h) Titular del drea financiera.- El Jefe Financiero o quien haga sus veces, sera el encargado de
supervisar la elaboracion de los registros contables de los bienes e inventarios sobre la base de
lo dispuesto en el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, su reglamento, las
normas de este reglamento u otras que le fueren aplicables.

i) Contador.-El Contador General o quien haga sus veces, sera el responsable del registro contable
de ingresos, egresos y bajas de todos los bienes e inventarios; del calculo y registro de las
depreciaciones, correccién monetaria, consumo de inventarios y otras de igual naturaleza que

...imnlioue regulaciones 0 actualizaciones de cuentas, sobre la base de lo dispuesto en el Codigo
- Organico’ ae™ prdfinnccron’ ,F‘r‘ﬁra’.?&P-(thlr.&ﬂ,,ﬁlL-re,algmnr‘c*mu' J2Fa POR0AS. NUR Jel JuRIRIT
aplicables en razén de la materia.

Art 6.- Responsabilidad del sistema de administraciéon y control de bienes e inventarios de la
Institucion.- La gestion de los bienes e inventarios de la Institucion estara a cargo del Guardalmacen o
quien haga sus veces designado para el efecto, quien cumplira con las siguientes responsabilidades:

1. Contar con un registro de la vida util del bien donde se anotara su ingreso, y toda la informacion

pertinente, como: dafios, reparaciones, mejoras, movimientos, novedades, valor residual,
depreciacion, ubicacién y su egreso y/o baja.
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2. Controlar el correcto uso Yy conservacion de los bienes e inventarios de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, que han sido adquiridos o asignados para
SU Uso y que se hallen en poder de la Institucién a cualquier titulo: convenios, comodato,
custodia, de acuerdo a este reglamento y demds leyes y normativa legal vigente.

3. Comunicar a través del titular del area administrativa, por escrito a la maxima autoridad o su
delegado, cuando se encuentren bienes inservibles o que hubiesen dejado de usarse, a fin de
que se proceda con el tramite de: Ia baja, remate, venta, permuta, transferencia gratuita,
donacién, traspaso o destruccidn; procedimientos que se realizardn en un plazo no mayor de 30
dias a partir de la fecha de autorizacién por parte de la Maxima Autoridad o su delegado.

4, Entregar a través del titular del area administrativa, para conocimiento del Gerente General,
hasta el 15 de enero del afio inmediato posterior, el informe correspondiente y el inventario
anual de los bienes e inventarios, actualizado dentro del dltimo trimestre de cada afio.

5. Contar con un registro histérico actualizado de bienes.inmushlias Jues yUse® i Inmstitucion,
“urtue consten’ 10s’ bienes que hayan sido sujetos de remate, expropiacién, permuta, reintegro y
otros.

6. Contar con un registro histérico actualizado de los bienes muebles en el que conste los
respectivos movimientos, novedades, valor residual, depreciacion y baja.

7. Generar mensualmente el reporte de consumo de inventariosen el que se detalla el consumo

mensual y el saldo disponible en bodega el que serd remitido al &rea financiera para la
valoracién, actualizacién y conciliacign.

8. El registro de control de inventarios se efectuard mediante el método permanente o perpetuo,
con la emisién y legalizacién de documentos de ingreso y egreso de bodega.

Art. 7.- Atribuciones y obligaciones del personal responsable de los procesos de gestion de bienes e
inventarios.- La Gerencia Financiera Administrativa o quien haga sus veces establecer3 por escrito el
detalle de las atribuciones y obligaciones del personal de las dependencias a su cargo relacionadas con la
administracion y control de los bienes e inventarios de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO, en sujecién a lo establecido en el Organico Funcional de la EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO.

CAPITULO 1l
CLASIFICACION DE BIENES

Art. 8.- Clases.- Para efectos de este instrumento y conforme la clasificacién contable expedida por el
ente rector de las finanzas publicas, los bienes de propiedad de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, se clasificaran de la siguiente manera:

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

Art. 9.- Bienes de Propiedad, Planta y Equipo .- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos
destinados a las actividades de administracion, produccién, suministro de bienes, servicios y

arrendamiento.
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Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se incluiran aquellos bienes de Infraestructura;
Patrimonio Histdrico 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 propositos 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; y

e) Tener un costo de adquisicién definido por el 6rgano rector de las finanzas publicas para este tipo de
bienes.

La EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO llevara un registro
administrativo y contable de conformidad a las normas y disposiciones de control y administracion de su
propiedad, planta y equipo, que sobre la materia han sido expedidas por los organismos de control de
conformidad con la ley y demas disposiciones legales vigentes en la materia.

Art. 10.- Control.- El control de los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo se realizara considerando la
naturaleza, funcionalidad del bieny los siguientes aspectos:

a) Por cada bien en forma individual;

b) Por componente del bien en la medida en que la vida atil de cada parte o pieza que lo conformen sea
diferente

c) Por grupo de bienes, de similares caracteristicas fisicas, adquiridos en una misma fecha de igual valor
unitario y destinados a una sola area fisica y misma actividad administrativa y/o productiva.

Los registros basicos para el control de bienes que efectuard el personal de la Unidad de Bienes son:

a) Dejar constancia obligatoria en una acta de entrega recepcion, el momento de la entrega de bienes
por parte del proveedor al Guardalmacén con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes
entregados.

b) Documentos de entrega recepcion de bienes, en los que debe constar: valor de compra, nombre del
servidor o trabajador que recibe los bienes, descripcion breve del bien o los bienes, cantidad, fechay
firma de responsabilidad.

¢) La identificacion incluird la peligrosidad, caducidad y/o requerimiento de manejo especial en su uso.

d) Se mantendra los inventarios actualizados, con el historial de cada bien en donde conste las
caracteristicas, destino y uso.

e) Sin perjuicio de los registros propios de contabilidad, dispondra de informacion histérica sobre los
bienes manteniendo actualizados los reportes individuales de éstos en la herramienta informatica
utilizada.

f) Formular y mantener actualizada una hoja de vida de cada bien o tipo de bien, dependiendo de su
naturaleza en la cual constara su historial, con sus respectivos movimientos, novedades, valor residual,
depreciacién, egreso y/o baja.

E| 4rea financiera seréa responsable del registro y control contable de la propiedad, planta y equipo o
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bienes de larga duracién, através de la Unidad de Contabilidad con sujecién a las disposiciones sobre la
materia expedida por el Ente Rector de las Finanzas Publicas, leyes, normas técnicas y demdas normativa
vigente.

En caso de pérdida o destruccidn injustificada de estos bienes, los servidores y trabajadores responsables
de su uso y custodia responderdn por la restitucién, con bienes nuevos de similares o superiores
caracteristicas o mediante depdsito bancario realizado en la cuenta de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO al valor actual del mercado.

Art. 11.- Bienes de control administrativo 0 bienes no depreciables.- Los bienes que por su costo y
caracteristicas no rednan las condiciones necesarias para ser clasificados como propiedad, planta y
equipo, pero que tengan una vida dtil superior a un afio y son utilizados en las actividades de la
Institucion, tales como:, mobiliario, , instrumentos de labo[atorin.Jibmﬁ.hemas‘ciﬂ%?'cd\ﬂuijsi menores
y otros similares, se denominaran bienes no depreciables o bienes de control administrativo. Su buen
uso y control estara a cargo de los custodios respectivos o usuario final. Estos bienes serin asignados o
reemplazados una vez culminado su tiempo de vida dtil, por uso u obsolescencia, debiéndose justificar
su uso, mediante solicitud suscrita por parte del servidor interesado y aprobados por el titular de Ia
unidad de activos.

Estos bienes no seran sujetos a depreciacién ni a revalorizacién.

En caso de pérdida o destruccidn injustificada de estos bienes, los servidores y trabajadores responsables
de su uso y custodia responderan por la restitucién, con otros de igual especie y similares caracteristicas
0 mediante depdsito bancario realizado en Ia cuenta que para el efecto establezca la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, tomando como referencia el | precio que consta
en el acta entrega recepcion.

Art. 12.- Control.- El control, identificacién y constatacién fisica serd el mismo dispuesto para el resto de
bienes contemplados en este reglamento.

Art. 13.- Inventarios.-
Son activos identificados como materiales o suministros consumibles durante el proceso de produccién,
en la prestacién de servicios o conservados para la venta o distribucién, en el curso ordinario de las

operaciones.

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un afio; v,
b) Ser utilizados para el consumo en la produccién de bienes, prestacién de servicios y ser susceptibles
de ser almacenados.

Art. 14.- Control.- Los registros bésicos para el control de las existencias considerados por la Unidad de
Bienes, son:

a) Los registros seran controlados por la Unidad de Bienes a través del sistema de inventarios
permanente o perpetuo, utilizando como método de control el precio promedio ponderado.
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b) Se registraran las adquisiciones de existencias y sus disminuciones conforme las necesidades de la
Institucién.

c) El titular de la unidad de activos generard mensualmente el reporte de consumo de inventarios, la
informacién y documentacion relativa al movimiento de ingresos y €gresos, en el que se detalla el
consumo mensual y el saldo disponible en bodega el cual se remitird al area financiera para la
valoracién, actualizacién y conciliacion.

d) El Custodio Administrativo deberd distribuir las existencias conforme a la necesidad de los servidores o
trabajadores de cada dependencia y llevara una hoja de control por inventarios, en la que constara:
identificacion y descripcion de los inventarios, fecha, cantidad, nombre del Usuario Final y firma.

CAPITULO IV
DE LOS BIENES E INVENTARIOS

Articulo 15.- Del uso de los bienes e inventarios.- Los bienes e inventarios de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO; se emplearan unica y exclusivamente para los
fines Institucionales. Por ningun concepto se destinaran los bienes para fines politicos, electorales,
doctrinarios, religiosos o actividades particulares y/o extrafias al servicio publico o al objetivo misional
de la Institucion.

Los regalos y presentes que tengan un valor econémico representativo 0 histérico patrimonial,
percibidos por los servidores o trabajadores, en reuniones, conferencias, visitas de observacion,
seminarios, congresos, giras técnicas, pasantias y otros actos y eventos de caracter oficial, realizados
dentro 6 fuera del pais, en comisién de servicios, en delegacion 6 representacion de las Instituciones del
Estado, deben considerarse “regalos o presentes de tipo Institucional”, que deberan ser entregados a la
Institucion y registrados como parte de su patrimonio de forma inmediata. .

El Guardalmacén o quien haga sus veces, sera el servidor responsable final de la recepcion, registro,
custodia, control, cuidado y conservacion de los regalos o presentes de tipo Institucional.

En caso de que los regalos o presentes percibidos, tengan un valor histérico patrimonial previo a la
constatacion técnica del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, se entregaran a ésta entidad,
siguiendo el procedimiento previsto en la Codificacién de la Ley de Patrimonio Cultural y su reglamento.

Los procedimientos de registro 'y de control interno de estos bienes se sujetaran a las Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que
dispongan de Recursos Publicos, emitida por la Contraloria General del Estado y normativa expedida por
el 6rgano rector de las Finanzas Publicas.

Los regalos o presentes podran ser vendidos, subastados y/o rematados, y los valores recaudados seran
depositados en la cuenta la Institucion, conforme a los procedimientos dispuestos en este Reglamento.

Articulo 16.- Plan de cuentas, codificacion e identificacion de los bienes e inventarios de la EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO.- El plan de cuentas, codificacién e
identificacion especifica de los bienes e inventarios para el control contable y fisico, se disefiara con base
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a la codificacién numérica y al Plan de cuentas contables del sector publico.

La identificacion de los bienes se hara mediante la colocacién de una etiqueta adhesiva con cddigo de
barras, placas o con el sistema que sea apropiado para la identificacién de los €quipos y maquinaria

obligatoria en la Institucién.
Ademas, deberan considerarse los siguientes instrumentos:

1. Sistema informatico.- El personal de la Unidad de Bienes, encargado del manejo, registro y
control de propiedad, planta Yy equipo o bienes de larga duracién y los bienes de control
administrativo de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO,
estardn obligados a utilizar una herramienta informatica que cumpla con los requisitos minimos
establecidos por el ente Rector de las Finanzas Publicas y la normativa que emita el ente rector
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

2. En el caso que un bien se haya registrado en una Categoria errénea, se proceders a reclasificar
en el grupo del bien que corresponda, debiéndose realizar el ajuste contable y de inventario
necesario, respaldado en la documentacién justificativa pertinente.:

Articulo 17.- Del custodio personal de bienes de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION
DE DESTINO TURISTICO.- La responsabilidad directa por el buen uso, custodia y conservacién de los
bienes de la Institucién, corresponde a todos y cada uno de los servidores y trabajadores de la EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, a quienes en forma individual se les
haya entregado determinados bienes para el desempefio de sus funciones y labores oficiales, y de los
que por delegacidn escrita se agreguen a su cuidado; para lo cual, cumpliran las siguientes obligaciones:

1. Se suscribirdn obligatoriamente las actas de entrega recepcién con el Guardalmacén 0 quien
haga sus veces al momento en el que el servidor o trabajador recibe los bienes considerados
propiedad, planta y equipo, o bienes de larga duracién para su uso, responsabilidad y custodia.
Igual procedimiento se efectuars para la entrega recepcidn de los bienes no depreciables o
bienes de control administrativo, e inventarios

2. En caso de cesacidn de funciones de los servidores o trabajadores que se encuentran prestando
sus servicios en la Institucién, con cualquier modalidad, deberan realizar la entrega recepcion de
los bienes que se encuentren bajo su custodia y suscribiran con el Guardalmacén o quien haga
Sus veces, el acta respectiva, copia de Ia cual, se adjuntara al formulario Paz y Salvo, para la
liquidacion de sus haberes. ‘

3. Servidor o trabajador fallecido o ausente.- En todos los casos en que el servidor o trabajador a
cargo de bienes hubiere fallecido o estuviere ausente sin que se conozca su paradero, se contara
para la diligencia de entrega recepcion con sus legitimarios o herederos segun las 6rdenes de
sucesion legal. De no haber legitimarios o herederos, ni fiadores, o negativa de éstos para
concurrir a las diligencias o suscribir las actas correspondientes, se contara con la intervencién
de un Notario de la respectiva jurisdiccién, quien dara fe de lo actuado, intervencién que se
realizara a pedido del titular del drea administrativa financiera. A las personas referidas, en su
orden, haran las veces del servidor o trabajador fallecido o ausente y suscribiran en su nombre
las actas respectivas.
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4. El dafio parcial, pérdida o destruccion total del bien, por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de éste, sera de responsabilidad del servidor o trabajador que
tiene a su cargo la custodia, de acuerdo al acta de entrega recepcion y respondera personal y
pecuniariamente por la reposicion del bien, al precio de mercado o con un bien nuevo de
similares o superiores caracteristicas al desaparecido, destruido o inutilizado. Asi mismo, la
responsabilidad recae, cuando se realicen acciones de mantenimiento o reparacién sin
autorizacion del drea administrativa.

Articulo 18.- Supervision de los bienes.- El jefe inmediato o superior jerarquico, segun corresponda,
supervisara el buen uso de los bienes asignados a cada uno de los servidores o trabajadores que se
encuentran bajo su cargo; asi como, de los bienes de uso comun; quien en el evento de observar
novedades, en forma inmediata, informara al area administrativa, esto incluye también los inventarios
recibidos y entregados en consignacion para la Tienda el Quinde y el Aeropuerto Internacional Mariscal
Sucre, que estan destinados para la venta.

CAPITULOV
ADQUISICION E INGRESO DE BIENES E INVENTARIOS A LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO

Articulo 19.- Proceso de adquisicion.- La adquisicién o arrendamiento de bienes se realizara sobre la
base del Plan Anual de Contratacion, PAC, el mismo que serd ingresado al Sistema Oficial de Contratacién
Publica del Ecuador SOCE, y se sujetara a las disposiciones de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y su reglamento general; y a lo establecido en las resoluciones emitidas por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica, SERCOP, respecto de la materia.

El Plan Anual de Contratacién podra ser reformado por la maxima autoridad o su delegado, mediante
resolucién debidamente motivaday publicada en el portal Institucional del SERCOP.

Previo al inicio de un proceso de adquisicion de un bien, se debera emitir un certificado de disponibilidad
de stock en las bodegas.

No se podran contraer compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la
solicitud del interesado y la emision de la respectiva certificacion presupuestaria por parte del area
financiera.

Articulo 20.- Registro del ingreso de bienes.- Para cualquiera de las modalidades sefialadas en el
presente Reglamento, el ingreso de todo bien e inventario sera registrado en el formato “Comprobante
de Ingreso de Bodega” el mismo que obligatoriamente serd suscrito por el titular de la unidad de
activos y/o por el Guardalmacén o quien haga sus veces.

Articulo 21.- Ingreso de los bienes e inventarios adquiridos mediante compra.- El titular de la unidad
de activos y/o el Guardalmacén o quien haga sus veces cumplird los siguientes procedimientos:
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La recepcidn de bienes de propiedad, planta y equipo de control administrativo o de inventarios por
una parte, estara a cargo del titular de la unidad de activos y el Guardalmacén o quien haga sus
Veces ; por otra, por el Proveedor. En los casos que dichos bienes se adquieran con 6rdenes de
compra participaran en la recepcién de bienes el administrador de Ia misma; y, mediante suscripcion
de contrato, participaran en la recepcion de bienes los miembros de la comisién de recepcion
designados por la méaxima autoridad o su delegado y el contratista, tal actividad se cumplira en las
bodegas de cada centro (en caso de los Centros de Eventos y Convenciones). En los casos que el
contrato establezca como lugar de entrega de bienes fuera de las oficinas de Ia EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, la recepcion serd realizada por los miembros
de la comisién designada y por el contratista en el sitio destinado para el efecto. Para constancia de
lo actuado, las partes suscribirdn el acta de entrega recepcién correspondiente.
Se determina como area destinada para el despacho de existencias, la bodega de la Unidad de
Bienes, la entrega recepcion la realizar4 la persona designada para el efecto por la Unidad de Bienes,
y el servidor o trabajador designado por el solicitante de los suministros.
Se determina como area destinada a entrega de los bienes e inventarios, las bodegas de la Unidad de
Bienes; o, que por sus caracteristicas fisicas donde se determine en el contrato.
Constatar fisicamente la existencia del bien, revisando minuciosamente que sus caracteristicas
concuerden con las descritas en el contrato, orden de compra y factura que respalde la compra,
documentos en los cuales se evidencie lo siguiente: descripcion del bien, marca, tipo, afio, modelo,
color, serie, dimensiones, cddigo, precio de compra y otras caracteristicas generales de acuerdo a la
naturaleza del bien.
Si el bien o existencia no cumple con las especificaciones que se encuentran en el contrato, orden de
compra, oficio de adjudicacién y factura, éste no seré recibido.
El bien o existencia se ingresard Unicamente si corresponde a las caracteristicas exigidas, para el
cumplimiento de los intereses de la Institucidn.
Elaborar el acta de entrega recepcion con la valoracién de los bienes y suscribirla conjuntamente con
el proveedor.
Efectuar el ingreso de los bienes de Ia EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO
TURISTICO, asi como, su registro, para lo cual debe contar obligatoriamente con Ia siguiente
documentacidn:

a. Factura original;

b. Certificado de disponibilidad de stock en bodegas;

c.Escritura publica debidamente inscrita, cuando el caso lo requiera;

d. Documentacién del procedimiento precontractual;

e. Contrato, oficio de adjudicacién u orden de compra;

f. Acta de Entrega Recepcidn de Bienes, suscrita entre el proveedor y el Responsable de Bienes

g. Acta de Entrega Recepcidn Definitiva del contrato, debidamente registrada y numerada.
Registrar el historial del bien en el sistema de control de activos,
Las dreas de almacenamiento o bodega no deberan permanecer abiertas, se restringira el acceso a
las mismas a los servidores y trabajadores que no tengan relacién con el Area.
Las puertas de acceso a las areas de almacenamiento de bienes o bodega permaneceran cerradas y
el control de sus llaves estara a cargo de los servidores de la Unidad de Bienes encargados de la
administracién de los bienes de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO

TURISTICO.
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Articulo 22.- Recepcion de bienes mediante permuta, donacion (transferencia gratuita) o comodato
(préstamo de uso).- La maxima autoridad o su delegado dispondrd a los Titulares de las Areas
Administrativa y Financiera y Guardalmacén o quienes hagan sus veces , realice los siguientes
procedimientos:

1. Receptar o elaborar la documentacién que respalde la permuta, donacion (transferencia
gratuita) o comodato (préstamo de uso). ,
2. Constatar fisicamente la existencia del bien, observando que sus caracteristicas concuerden

con las descritas en el contrato, acuerdo o resolucion, donde se evidencie lo siguiente:
clasificacién del bien, marca, tipo, afio, modelo, color, serie, dimensiones, cédigo, valor y otras
caracteristicas generales de acuerdo a la naturaleza del bien. Si el bien no cumple con las
especificaciones que sé encuentran en el convenio, acuerdo o resolucién, se informara por
escrito del particular al area de asesoria juridica para los fines legales.

3. Realizar el registro respectivo en el sistema informatico para control de bienes, se registrard
informacién que se generé sobre el historial del bien, codigo asignado, reparaciones,
mantenimiento, traslados, ubicacién y nombre del custodio.

4. Realizar y suscribir el “Acta de Entrega Recepcion” de los bienes valorados que se entregan a
los custodios, de acuerdo al formato disefiado para el efecto.
5. Remitir copia del “Acta de Entrega Recepcion”, sefialada en el numeral anterior, al titilar del

srea administrativo, para el seguimiento y control permanente de los bienes, quien remitira al
area financiera, con la documentacion de respaldo para que sé efectiie la conciliaciones
contables correspondientes.

CAPITULO VI
ENAJENACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Articulo 23.- Egreso de bienes por enajenacion y baja.- El egreso de bienes muebles e inmuebles de la
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO se realizard de acuerdo a las
siguientes modalidades:

a) Remate
e De bienes muebles al martillo;
e De bienes muebles en sobre cerrado;
e De Inmuebles;
e De instalaciones industriales
e De bienes muebles en linea o por medios electrdénicos

b) Venta de Bienes Muebles
c) Permuta

d) Transferencia Gratuita

e) Chatarrizacion

f) Reciclaje de Desechos

g) Destruccion

h) Baja
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2. Sobre la base de los resultados de la constatacién fisica efectuada, en cuyas conclusiones se
determine la existencia de bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de
usarse, se informard a la maxima autoridad 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 adjuntard 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 Institucién, concluira el tramite para aquellos bienes y se archivara el expediente. Caso
contrario, se procedera de conformidad con las normas sefialadas para los procesos de remate,
venta, permuta, transferencia gratuita, traspaso, chatarrizacién, reciclaje, destruccidn, segln
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 Organica de Cultura.

3. Cuando se trate de bienes adquiridos en el marco de un convenio de cooperacién
interinstitucional, no seran necesarios los informes mencionados en el numeral 2 del presente
articulo.

Articulo 24.- Remate.- Si del informe al que se refiere el numeral 2 del articulo 23 del presente
reglamento, se desprende que los bienes son inservibles u obsoletos, o si se hubieren dejado de usar,
pero son susceptibles de enajenacién, se procederd a su remate, previa resolucidn de la méaxima
autoridad o su delegado, donde se apruebe el procedimiento de remate a aplicar.

Antes de la entrega recepcién de los bienes o inventarios, que se transfieren a cualquier titulo, deberan
ser borrados los logotipos, insignias y mds distintivos de la entidad u organismo, asi como retiradas las
placas y canceladas las matriculas oficiales.

Articulo 25.- Junta de Remate.- Para el remate de bienes muebles e inmuebles, la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO conformara una Junta de Remates que estara
integrada por la méxima autoridad o su delegado quien la presidira; el titular del area financiera, el
titular del drea administrativa; vy, un abogado del drea de asesoria juridica, quien actuard como
Secretario de la Junta.

Para el caso de los bienes inmuebles ademds de los anteriores miembros, también participara un
delegado del organismo designado para ejecutar la gestion inmobiliaria del sector publico.

La Junta de Remate, en cualquier momento antes de la adjudicacién, tendrd la facultad de declarar
desierto el proceso de remate, ordenar el inicio del nuevo proceso o el archivo del mismo, por asi
convenir a los intereses de la entidad u organismo.

Son deberes y atribuciones de la Junta de Remates los siguientes:
a. Verificar el estado y condicién de los bienes susceptibles para remate, de conformidad
con el informe presentado por la comisién de verificacién e inspeccidn previa.
b. Elaborar un cronograma de actividades para realizar el remate de los bienes, donde
principalmente se describa: el objeto del remate, las bases del remate, lugar de
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adjudicacion de los bienes, entre otros.
c. Organizary desarrollar el proceso de remate hasta su finalizacion.
d. Establecer fechas de publicaciones en la prensa de los bienes a rematarse y el
sefialamiento de dia y hora del remate.
e. Designar de entre el listado de funcionarias o funcionarios judiciales habilitados
legalmente para desempediar las funciones de martillador publico.
f.  Designar comisiones especificas de apoyo a sus miembros y servidores para el proceso
de remate, si es del caso; vV, establecer un plazo para la presentacién de la
documentacién e informes requeridos a las comisiones.
Proceder a la adjudicacion de los bienes rematados y levantar la respectiva acta.
Responder por cualquier informacién y actuacién inexacta, que perjudique a los
intereses de la institucion.

= o

Articulo 26.- AvalGo.- El avalio de los bienes sera efectuado por servidores con conocimientos
cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, designados por la
Maxima Autoridad o su delegado, quienes consideraran el valor comercial actual, el precio de
adquisicién, su depreciacion, el estado actual, el valor de bienes similares en el mercado y en general
todos los elementos que ilustren su criterio en cada caso. De no existir un servidor que posea los
conocimientos cientificos, artisticos o técnicos y la experiencia necesaria para valorar los bienes, se
recurrira a la contratacion de un perito segun la naturalezay caracteristicas de los bienes de que se trate.

Articulo 27.- Sefialamiento para remate.- La Junta de Remates sefialara el lugar, dia y hora que se
realizara la diligencia de remate. La fecha del remate sera ocho dias después del dltimo aviso.

Si en el dia del remate no se recibieren las posturas u ofertas, la Junta de Remates procedera a realizar
un segundo sefialamiento que se fijara para luego de treinta dias contados desde la fecha de quiebra del
remate y no mas alld de sesenta dias.

Si en el primer o segundo sefialamiento no se hiciere el pago del precio ofrecido, se estard a lo previsto
en el Reglamento General Sustitutivo para la Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes
e Inventarios del Sector Publico.

Articulo 28.- Avisos de remate.- La Junta «Je Remates sefialara el lugar, dia y hora para el remate de
bienes muebles e inmuebles, que se realizard mediante tres avisos que se publicaran en uno de los
periédicos de la provincia en que fuere a efectuarse aquel.

La Junta de Remates considerard publicar el aviso de remate en las paginas web Institucionales, si las
tuvieren. Las publicaciones de los avisos por la prensa podran realizarse a dia seguido o mediando entre
una y otra el nimero de dias que sefiale la Junta.

Los avisos contendran:

a) El lugar, dia y hora del remate;
b) La descripcién completa y el estado o condicién de los bienes;
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¢) El valor base del remate;

d) El lugar, dias y horas en que puedan ser inspeccionados los bienes o inventarios por los interesados; y
la indicaci6n de que el remate se realizara al martillo o en sobre cerrado, de acuerdo a lo resuelto por la
maxima autoridad o su delegado.

Articulo 29.- Nulidad del remate.- El remate sera nulo en los siguientes casos:

a) Si se realiza en dia distinto del sefialado por la Junta de Remates.
b) Si no se han publicado los avisos sefialados en el articulo 28 de este reglamento.
¢) Sila o el adjudicatario es una de las personas prohibidas de intervenir en el remate.

Articulo 30.- Modalidad de enajenacion de bienes mediante remate de bienes muebles al martillo.-
Para realizar la venta de propiedad, planta y equipo muebles por remate al martillo, se proceders en la
forma prescrita en el articulo 19 y siguientes, en lo que fuere aplicable, bajo la responsabilidad de Ia
Junta de Remates, con las consideraciones siguientes:

1. Antes de participar en el remate, los interesados consignaran por lo menos el diez por
ciento (10%) por ciento del valor del avaldo de los bienes que deseen adquirir. El valor de la
consignacién se entregara al Tesorero, o quien haga sus veces , en dinero efectivo o en
cheque certificado a nombre de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO; v, se lo contabilizarg y depositard de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

2. las posturas de los interesados se presentaran verbalmente, seran debidamente anotadas,
contendran los nombres y apellidos del postor, la cantidad ofrecida y la identificacién del
bien por el que se hace la oferta. Cada postura sera pregonada por el martillador publico
que intervenga.

3. De no existir otra postura, después de lo expresado en el numeral anterior, el martillador
declarara el cierre del remate y la adjudicacién de los bienes rematados al mejor postor.

4. Declarada la adjudicacién, el beneficiado pagara la totalidad del precio ofrecido, en la
Unidad de Tesoreria, en dinero efectivo o en cheque certificado a la orden de la EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO al dia habil siguiente.
Realizado el pago se entregars al adjudicatario los bienes rematados. El area financiera
contabilizard y depositara los valores de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

5. Si dentro del dia habil siguiente al de la adjudicacién, no se hiciere el pago del precio
ofrecido, se declarara Ia quiebra del remate y en el mismo acto de declaratoria se
adjudicara los bienes al postor que siguiere en el orden de preferencia y se procedera en la
misma forma que se sefiala en el numeral anterior.

6. La diferencia entre la primera postura y la segunda, o entre ésta y la tercera, si fuere del
caso, y asi sucesivamente, pagaran el postor o postores que hubieren provocado Ia quiebra.
El valor de dicha diferencia, se cobrarj reteniéndolo, sin mas tramite, de las sumas
entregadas de contado, por concepto de consignacion. Si hubiere saldo a cargo de alguno
de los postores, el titular del area administrativa financiera dispondr que se cobre y se
emita un titulo de crédito contra dicho postor.

7. El Secretario de la Junta de Remates levantars el acta de la diligencia, en la que hard constar
los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la iniciacién del remate, enunciacién de las
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posturas presentadas, su calificacion y preferencia, adjudicacion de los bienes al mejor
postor, sefialamiento de cada uno de dichos bienes, descripcion suficiente de ellos, cita del
ndmero con el que constan en los registros y valor por el que se hace la adjudicacion.

El original del acta firmada por los miembros de la Junta, el martillador publico que
intervino en el remate y el adjudicatario se archivara en el area administrativa; y, el
Secretario otorgara las copias que soliciten los interesados. A cada adjudicatario aun sin
solicitud previa, se le entregara una copia certificada de la parte pertinente del acta; esto
es, de la que se refiere a los bienes adjudicados a cada uno de ellos.

Las copias otorgadas de conformidad con el inciso anterior seran documentos suficientes
para la transferencia de dominio a favor de los adjudicatarios y tratdndose de bienes
registrados o inscritos, serviran también para el registro, inscripcion y matriculacion en
nombre del adjudicatario.

Los valores consignados para intervenir en el remate, por quienes no resultaren
beneficiados con la adjudicacion, les seran devueltos después que el adjudicatario hubiere
hecho el pago.

En el primer sefialamiento, la base del remate sera el valor del avaluo; y, en el segundo,
tomando como base el cien por ciento (100%) de dicho avaldo.

El 4rea administrativa receptara una copia certificada del informe de la Junta de Remates y
registrara la baja del bien vendido en el formato “Historial del Bien”, acciones que las
efectuara en coordinacion con el area financiera para el cumplimiento legal de registros.
Adicionalmente, el area financiera emitira la factura correspondiente por la venta de los
bienes.

Articulo 31.- Modalidad de enajenacién de bienes mediante remate en sobre cerrado.-Para realizar la
venta de propiedad, planta y equipo muebles por remate, mediante ofertas en sobre cerrado, se
procederd en la forma prescrita en el articulo anterior, en lo que fuere aplicable, bajo la responsabilidad
de la Junta de Remates y sin la participacién del martillador publico y con las consideraciones siguientes:

Se sefalara la hora limite de la presentacion de las ofertas.

El Secretario de la Junta recibird y pondrd en cada sobre la fe de presentacion con la
indicacion del dia y la hora en que los hubiere recibido.

El sobre cerrado contendra la oferta y el diez por ciento (10%) del valor de cada una de
ellas, en dinero efectivo o cheque certificado a nombre de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO; toda propuesta serd incondicional y
no podra ofrecer el pago a plazos.

Cumplida la hora de presentacion de ofertas se reunira la Junta para abrir los sobres en
presencia de los interesados, leer las propuestas, calificarlas y adjudicar los bienes al mejor
postor.

Si cumplida la hora limite para la presentacion de ofertas, no existiese interesados, la Junta
declarara la venta desierta y se procedera con el segundo sefialamiento, y si tampoco
hubiese oferentes, se aplicard el procedimiento para venta directa en privado, de acuerdo al
informe emitido por la Junta de Remates.

La adjudicacion sera notificada a todos los oferentes y el adjudicatario pagara el saldo del
precio, dentro del dia habil siguiente al de la notificacion. De todo se dejara constancia en
una acta que serd suscrita por los miembros de la Junta y el beneficiario.
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6.  Consignado el saldo del precio ofrecido, se entregaran los bienes al adjudicatario con una
copia del acta que servird como titulo traslativo de dominio; en concordancia con lo
previsto en el numeral 8 del articulo 20 se cumplird la devolucién de los valores
consignados por los interesados no adjudicados; conforme lo dispuesto en el numeral 9 del
articulo 20 y si no fuere consignado el precio, se aplicaré lo indicado en el numeral 6 del
articulo 20, sobre la quiebra del remate.

Articulo 32.- Modalidad de enajenacién de bienes mediante remate de inmuebles.- Para el remate de
inmuebles de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, se requerira
de resolucion debidamente motivada de la médxima autoridad o su delegado en la que se declare que el
bien ya no es atil para la Institucién.

El area administrativa, es responsable de levantar el registro de todos los bienes inmuebles de Ila
Institucion dentro de su jurisdiccién.

La enajenacién de bienes inmuebles se la hara mediante remate, bajo la responsabilidad de la Junta de
Remates constituida er este Reglamento y siguiendo el procedimiento “Del remate de inmuebles”
previsto en los articulos 102 y siguientes del Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Pablico.

Articulo 33.- Modalidad de enajenacion de bienes mediante remate de bienes muebles en linea o por
medios electrénicos.- Para el remate de muebles de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION
DE DESTINO TURISTICO, se requerird de resolucién debidamente motivada de la méxima autoridad o su
delegado en la que se declare que el bien ya no es Gtil para la Institucién.

El remate de bienes muebles en linea o por medios electrénicos es un proceso de enajenacion individual
0 por lote que se realiza en todas sus fases a través de un sistema informatico desarrollado para el
efecto, se observara lo establecido en los articulos 110 y siguientes del Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Articulo 34.- Venta de Bienes Muebles.-Se realizara la venta directa de bienes muebles si no hubiere sido
posible cumplir con las diligencias de remate, esto es:

1. Que se hubiese llamado por dos veces al remate y no existiere interesados o las posturas
presentadas no fueren admitidas por contravenir las disposiciones de este Reglamento.

2, Que los bienes fueren de tan poco valor y por lo tanto el producto del remate no satisfaga los
gastos del mismo.

3. Que los bienes por su naturaleza estén sujetos a condiciones particulares de comercializacidn.

La venta directa serd dispuesta por la Maxima Autoridad, sobre la base del informe que para el efecto
emitird el titular de la unidad de activos,

La venta directa de los bienes se efectuara por unidades o por lotes, seglin la resolucién de la maxima
autoridad o su delegado y servird como base el cien por ciento (100%) del avallo, cuando se hubiese
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intentado previamente el remate por dos ocasiones. El pago del precio sera siempre de contado o
cheque certificado.

Para el efecto, se anunciara la venta a través de mecanismos de publicacién masiva, segun disponga la
maxima autoridad o su delegado.

La publicacién indicara el lugar al que se remitiran las ofertas, la fecha y la hora hasta las cuales se las
recibira, el lugar, la fechay la hora en que tendra lugar la apertura de los sobres y los demas particulares
relativos a la clase y estado de los bienes, el lugar, fecha y hora en que los mismos pueden ser
conocidos, y la base de las ofertas se presentaran en sobre cerrado, acompafiadas de cuando menos el
diez por ciento (10%) de su valor en dinero efectivo o cheque certificado a la orden de la EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO. Toda oferta sera incondicional y no
podrd ofrecer el pago a plazos.

Si en la fecha y hora sefialadas para la apertura de los sobres, se determina que no se han presentado
ofertas, mediante acta declarara desierta la venta directa en privado y se procedera segun como lo
resuelva la Gerencia Generalo ala transferencia gratuita.

El 4rea administrativa, receptara copia del expediente de la enajenacion y registrard la baja de los bienes
vendidos en coordinacién con el area financiera en el formato “Historial del Bien”, para su
correspondiente registro contable.

Articulo 35.- Permuta.- Para la celebracion de contratos de permuta se sujetara a lo dispuesto en la
Codificacion del Codigo Civil, en el Codigo de Comercio, Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y demas disposiciones que emitan las entidades u organismos competentes de que
se trate.

Una vez realizados los avalios de acuerdo con el articulo 26 del presente reglamento y emitidos los
dictamenes previos que se requieran de acuerdo con la ley, se procedera a la celebracion del contrato
por escrito, y en los casos que la ley lo establezca, por escritura publica. El contrato asi celebrado se
inscribira en los registros respectivos, cuando fuere del caso.

Articulo 36.- Transferencia gratuita.- Cuando no fuere posible o conveniente la venta de los bienes con
arreglo a las disposiciones de este reglamento, la maxima autoridad o su delegado sefialara la entidad u
organismo del sector publico, institucién de educacion, de asistencia social o de beneficencia, a la que se
transferira gratuitamente los bienes. Cuando se trate de entidades u organismos publicos con persona
juridica distinta, se priorizard lo dispuesto en la Ley en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales
del pais, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 852 del 29 de diciembre de 1995,
que dispone remitir anualmente la lista de bienes obsoletos al Ministerio de Educacion para la seleccion
del beneficiario.

En el caso de bienes que se han dejado de usar en la Institucién, estos seran dados en trasferencia
gratuita a entidades del sector privado que realicen labor social u obras de beneficencia, y que no tengan
fines de lucro; siempre y cuando se evidencie que tales bienes no son de interés de la entidad u
organismo propietaria de los mismos.
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Para la transferencia gratuita de bienes a entidades publicas, se proceders de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1 El titular del drea administrativa emitira un informe luego de la constatacién fisica en la que se
evidencié el estado de los bienes y respaldada por el respectivo informe técnico al tratarse de
bienes informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria o vehiculos. En dicho informe debera
constar que no fue posible o conveniente |a venta de estos bienes. Si se estima que el valor de
registro es notoriamente diferente al real, se practicara el avalto del bien mueble, el mismo que
lo realizardn peritos tanto de Ia Institucidn, como de la entidad u organismo beneficiario.

2. Si la transferencia gratuita de bienes se realiza a Instituciones educativas fiscales, conforme lo
prescrito en la Ley 106 en Beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del Pais, publicada en
el Suplemento del R.O. No. 852 del 29 de diciembre de 1995, que dispone remitir la lista de
bienes obsoletos al Ministerio de Educacion para la seleccién del beneficiario, el titular del area
administrativa, con autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, remitira la referida lista
de los bienes que serdn objeto de la transferencia gratuita.

3. El titular del drea administrativa previa autorizacién de la maxima autoridad o su delegado,
dispondra al titular de la unidad de activos, que se elabore el acta de entrega recepcion de la
transferencia gratuita (donacién) de los bienes, a la entidad beneficiaria, la misma que serd
suscrita por los Guardalmacenes o quienes hagan sus veces, los titulares de las unidades
administrativas y los titulares es de las unidades financieras de la entidad que entrega vy recibe
los bienes.

4, el titular de la unidad de activos registrara en el formato “Historial del Bien”, la enajenacién y
baja de los bienes por transferencia gratuita y remitira copia de Ia misma, conjuntamente con el
“Acta de Entrega Recepcién” al drea financiera, para que se proceda con el registro contable
correspondiente y al drea administrativa para su conocimiento luego de cumplidos los registros
sefialados.

Articulo 37.- Transferencia gratuita a Instituciones del sector publico con los cuales existen convenios
de cooperacién interinstitucional.- Se procederd bajo esta modalidad cuando, mediante resolucién
motivada de la méxima autoridad o su delegado, lo determine como conveniente para los intereses
interinstitucionales y de beneficio publico, para lo cual se debers observar el siguiente procedimiento:

1. Debe existir un convenio de cooperacidn interinstitucional.

2. La Institucién beneficiaria debe manifestar de manera escrita el interés de los bienes objeto
de la transferencia.

3. Eltitular del drea administrativa emitira un informe sobre el estado y uso de los mismos. En
dicho informe deberd constar que los bienes han sido adquiridos en el marco de un convenio
de cooperacién interinstitucional.

4. Las maxima autoridades o sus delegados de la Institucién que entrega y recibe los bienes,
suscribirdn un acuerdo de transferencia gratuita, en el que se detalle las necesidades de
coorperacion insterinstitucional.

5. Una vez suscrito el acuerdo de transferencia gratuita, se procedera con la entrega recepcién
de los bienes, de conformidad lo establecido en los numerales 3 y 4 del articulo 36 del
presente reglamento.
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Articulo 38.- Chatarrizacion, Reciclaje de Desechos o Destruccion.- Si los bienes fueren inservibles u
obsoletos; esto es que, no sean susceptibles de utilizacién y en el caso de que no hubiere interesados en
la compra, ni fuere conveniente la entrega de estos en forma gratuita, se procederd a su chatarrizacion,
reciclaje o destruccion, segln corresponda, de acuerdo con las normas ambientales vigentes, de
conformidad a lo establecido en los articulos 134 al 142 del Reglamento General Sustitutivo para la
Administracién, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico.

Cuando se trate de equipos informaticos, eléctricos, electrénicos, maquinaria, vehiculos se adjuntara el
respectivo informe técnico, elaborado por la dependencia correspondiente. Si en el informe técnico de
inspeccion se concluye que los bienes todavia son necesarios para la Institucion, concluird el tramite y se
archivara el expediente. Caso contrario se procedera de conformidad con las normas sefialadas para los
procesos de venta, donaciéon o remate, chatarrizacién, reciclaje, destruccién, segun corresponda, y
observando para el efecto las caracteristicas de registros sefialadas en la Normativa de Contabilidad
Gubernamental.

La méxima autoridad o su delegado previo informe del irea administrativa, dispondra mediante
resolucion, que se proceda al egreso de los bienes.

El acta de egreso, sera debidamente legalizada por los miembros de la comisién que intervinieron en la
diligencia y contendra el informe de lo actuado y remitiran al titular del drea administrativa financiera,
para que se disponga la realizacion de los registros legales del caso, tanto al drea administrativa como
Financiera.

Articulo 39- Baja de bienes por hurto, robo y caso fortuito o fuerza mayor.- Cuando alguno de los
bienes, hubiere desaparecido por hurto, robo o abigeato o por cualquier causa semejante, el servidor
encargado de la custodia de ellos comunicara inmediatamente por escrito este hecho al drea
administrativa o al titular de la unidad de activos y a la maxima autoridad de la Institucion con todos los
pormenores que fueren del caso, dentro de los dos dias habiles siguientes al del conocimiento del hecho.

La maxima autoridad dispondra al titular del 4rea de asesoria juridica formular la denuncia de la
sustraccion, acompafiando los documentos que acrediten la propiedad de los bienes presuntamente
sustraidos y para que asuma el tramite correspondiente ante el Agente Fiscal competente; el abogado
sera el responsable hasta la conclusiéon del proceso de acuerdo a las formalidades establecidas en el
Codigo de Procedimiento Penal; el responsable del bien'y el servidor usuario del bien, a peticién del
abogado, facilitarany entregaran la informacion necesaria para los tramites legales.

Los bienes desaparecidos, podran ser dados de baja luego de transcurrido el plazo de la indagacion
previa y con la correspondiente resolucion del juez de garantias penales que declare el archivo de la
investigacion.

Los bienes desaparecidos, se daran de baja de la manera prescrita en la Normativa de Contabilidad
Gubernamental, y con la correspondiente resolucion del juez de garantias penales que declare el archivo
de la investigacién previa por las causales sefialadas en los nimeros 1y 3 del articulo 586 del Cédigo
Organico Integral Penal; auto de sobreseimiento dictado por los supuestos previstos en el nimero 1 del
articulo 605 del mismo Cddigo, y en el numero 2 del mismo articulo cuando los elementos en que el
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fiscal ha sustentado su acusacién no son suficientes para presumir la participacién del procesado; o
sentencia condenatoria ejecutoriada.

En el caso de pérdida o desaparicién de bienes por hurto, robo o abigeato, las responsabilidades seran
establecidas por los 6rganos judiciales correspondientes, y en caso de sentencia condenatoria se estars a
lo sefialado en el articulo 68 de I3 Ley Organica de la Contralari~ = 3

Para la baja a bienes muebles desaparecidos o destruidos por fuerza mayor o caso fortuito, debers
emitirse una orden escrita de la maxima autoridad de la entidad u organismo de que se trate. Dicha
orden se dara una vez que la o las servidoras o el o los servidores a Cuyo cargo se hallaba el uso, tenencia
0 custodia de los bienes desaparecidos, y dos testigos iddneos distintos de las servidoras o servidores
antes mencionados, rindan una declaracién juramentada ante Notario Publico del lugar en que hubiere
ocurrido la pérdida, en la que se narre los hechos que les consta sobre la desaparicién de los bienes. A
dicha declaracién se adjuntaran las pruebas pertinentes que existieren sobre tales hechos.

La reposicién del bien se realizara conforme lo sefialado en el articulo 144 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector
Publico.

CAPITULO VI
COMODATO O PRESTAMO DE USO

Articulo 40.- Modalidad mediante comodato o préstamo de uso.- Esta modalidad contractual podra ser
utilizada para permitir la utilizacién de propiedad, planta y equipo, muebles o inmuebles, por parte de la
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO O para egresar
temporalmente los bienes de su propiedad a favor otras entidades del sector publico.

Los contratos de comodato podran renovarse siempre y cuando se cumplan las condiciones sefialadas en
el contrato de comodato y no se afecte de manera alguna el interés publico.

Con el propésito de realizar seguimiento al contrato, la maxima autoridad o su delegado, nombrard un
administrador del contrato, quien al fin de cada afio fiscal, evaluar3 el cumplimiento del contrato y de no
encontrarlo satisfactorio, pedira la restitucién del bien prestado sin perjuicio de ejecutar las garantias
otorgadas.

El drea financiera deberd mantener registrados como propiedad, planta y equipo los bienes entregados
en comodato, con la respectiva nota aclaratoria en los estados financieros de la Institucién. Asi también
el drea administrativa, a través del titular de la unidad activos, mantendra un registro actualizado de los
bienes entregados y recibidos en comodato.

Se podra celebrar contrato de comodato de bienes muebles o inmuebles entre entidades y organismos
del sector publico y personas juridicas del sector privado que, por delegacion realizada de acuerdo con Ia
ley, presten servicios publicos, siempre que dicho contrato se relacione con una mejor prestacién de un
servicio publico, se favorezca el interés social, se establezcan las correspondientes garantias y esté
debidamente autorizado por la méxima autoridad o su delegado de la entidad u organismo, de acuerdo
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con la ley y este reglamento.

Los contratos de comodato con entidades privadas podran renovarse siempre y cuando se cumplan las
condiciones sefialadas en el inciso anterior y no se afecte de manera alguna el interés publico.

CAPITULO VII
MOVIMIENTO INTERNO DE BIENES

Articulo 41.- Movimiento interno de bienes.- El movimiento interno de bienes podra realizarse en forma
temporal o definitiva, observando el siguiente procedimiento:

1. La maxima autoridad o su delegado autorizara el movimiento interno de bienes y su registro,
segln la estructura interna, en forma temporal o definitiva, a solicitud de parte interesada
mediante memorando o correo electrénico Institucional, donde se especifique el motivo por el
cual se requiere su traslado, debiendo contarse con la autorizacion escrita de los custodios, de
ser el caso, para realizar las nuevas actas de entrega recepcion.

2. para el movimiento interno de los bienes, las maximas autoridades de los centros O sus
delegados, celebraran un acuerdo de traspaso.
3. El Responsable de Bienes, Guardalmacén o quien hiciera sus veces facilite la documentacion

respaldo donde se certifique la pertenencia del bieny conste valor econémico, caracteristicas u
otra informacién pertinente para la elaboracion de las actas entrega recepcion.

CAPITULO XllI
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE LOS BIENES DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO

Articulo 42.- Del plan general de mantenimiento.- El drea administrativa elaborara y ejecutara el plan de
mantenimiento de todos Is bienes y contratara, de ser necesario, con los servicios externos para su
implementacion, de acuerdo a los procedimientos legales y en atencién a las normas internas vigentes
sobre la materia.

El Plan Anual de Mantenimiento de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO
TURISTICO sera puesto en conocimiento de la Gerencia Financiera Administrativa y debera ser aprobado
por la maxima autoridad o su delegado.

Articulo 43.- Del mantenimiento.- El mantenimiento de mobiliarios, vehiculos, equipos y maquinaria de
propiedad de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, estara a cargo
del area usuaria de los mismos en coordinacién con el drea administrativa.

Articulo 44.- Reparacién en talleres particulares.- Cuando los equipos de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, deban ser reparados en talleres particulares fuera
de sus instalaciones; previamente a su salida, se debe contar con un informe técnico del jefe inmediato o
superior jerarquico a la que pertenece el activo (Propiedad, Planta y Equipo) a repararse, Y la
autorizacién del drea administrativa.
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Articulo 45.- Clases de mantenimiento.- El Plan Anual de Mantenimiento de los bienes, contemplars de
forma obligatoria mantenimientos: preventivo, Yy correctivo.

1.

Mantenimiento preventivo, es la inspeccién periddica de los bienes, para evaluar su estado de
funcionamiento, identificar fallas, prevenir Y poner en condiciones para su Optimo
funcionamiento, limpieza, lubricacién y ajuste. También en este tipo de mantenimiento, se
reemplazan piezas para las cuales el fabricante del bien ha identificado que tienen un ndmero
especifico de horas de funcionamiento.

Mantenimiento correctivo, que es el conjunto de procedimientos utilizados para reparar un bien
con desperfectos de funcionamiento.

Articulo 46.- Plan de mantenimiento y control de equipos informaticos.-

1.

El drea de tecnologia de la informacién elaborars y ejecutara el Plan Anual de Mantenimiento de
Equipos Informéticos, el mismo que debe contar con cronogramas, financiamiento. El Plan Anual
de Mantenimiento contemplara de forma obligatoria mantenimientos: preventivo y correctivo.
Este Plan Anual de Mantenimiento debe estar incluido en el Plan Anual de Mantenimiento de
Bienes de la Institucién; por lo tanto, serd entregado a la Gerencia Financiera Administrativa
para su consolidacidn.

El mantenimiento de equipos informaticos estard a cargo del personal de la Unidad de
Sistemas.

Para efectos de control, corresponde a la Unidad de Sistemas, independientemente del
inventario que mantenga la Unidad de Bienes, mantener un listado actualizado de los equipos
informdticos de la Institucién. El registro debera contener los datos bésicos de cada bien, como
son: codigo del bien, nimero de serie, modelo, marca, ubicacién del bien, caracteristicas
principales, fecha de compra, periodo de garantia, proveedor del equipo y estado del equipo, de
manera que permita conocer sus caracteristicas y el historial de los trabajos de mantenimiento
efectuados en cada equipo.

El drea de Sistemas, deberd mantener también un registro actualizado del licenciamiento del
software adquirido, el mismo que comprenderd el cddigo de activo fijo, identificacién del
producto, descripcién del contenido, nimero de versién, nuimero de serie, nombre del
proveedor, fecha de adquisicién y otros datos que sean necesarios.

Adicionalmente mantendra un registro actualizado del licenciamiento del hardware y/o del
software adquirido por separado, que fuere necesario para el funcionamiento de los equipos
informdticos, cuando éste fuere independiente a la provisién del respectivo activo fijo, en cuyo
Caso comprendera: el cédigo de activo, identificacién del producto, descripcién del contenido,
numero de versién, nimero de serie, nombre del proveedor, fecha de adquisicién y otros datos
que sean necesarios.

Cuando los equipos informéaticos de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO deban ser reparados en centros autorizados de servicios, previamente a su
salida, se debe contar con Ia autorizacion del drea administrativa y drea de sistemas;
adicionalmente, se entregara los documentos de respaldo de la persona que ha entregado el
equipo y del centro autorizado del servicio que lo recibié, mediante acta entrega recepcién
suscrita por el técnico de la institucién, el Guardalmacén o quien haga su s veces y el técnico
contratado.
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CAPITULO IX
CONSTATACION FiSICA E INVENTARIO DE BIENES E INVENTARIOS

Articulo 47.- Procedimientos para inventarios y constatacion fisica

1.

De manera obligatoria, al menos una vez al afio en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal se
realizara la constatacion fisica de los bienes e inventarios, para lo cual, el titular de la area
administrativa financiera conformara las comisiones de trabajo necesarias, que estaran
integradas por el Guardalmacén o quien haga sus veces , O el Custodio Administrativo y un
delegado independiente del control y administracion de bienes, designado por el Gerente
Financiero Administrativo o quien haga sus veces. Los participantes deberan considerar lo
establecido en el “INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA EMPRESA
PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO” emitido para el efecto, quienes
deberan asegurarse que los codigos de identificacion inscritos y sus caracteristicas correspondan
a los que constan en el referido inventario. De tal diligencia necesariamente los intervinientes
suscribiran el acta de constatacion.

El detalle de bienes identificados y que no constan en el inventario, se registrara en el informe
correspondiente, debiendo con las dependencias administrativas y técnicas correspondientes,
determinar si éstos pertenecen a las adquisiciones realizadas, donaciones, traspasos no
legalizados, etc.; V, si los casos ameritan se adjuntara la documentacion de respaldo.

Para los bienes que no tengan inscrito su codigo de identificacion se le asignard el que

corresponaa “segun & "AELTSFo respetivo; “tanininen, <se apagara’ el varlr - g woanete A b
documentos respectivos.

Para los bienes que si tengan un cédigo inscrito, se anotaran sus especificaciones y su valor
quedaré pendiente hasta que la Unidad de Bienes analice su procedencia en base al “Historial del
Bien”.

Luego de la toma fisica, el detalle de bienes establecidos como faltantes se remitira al area
administrativa, conteniendo la siguiente informacion:

Descripcién y valor actual del bien.

Estado del bien.

Nombre del custodio personal de los bienes faltantes.

Ndmero de la cédula de ciudadania del custodio.

Registro de la ultima ubicacion del bien.

Nombre de la dependencia a la que pertenece el bien.

Copia de los procesos judiciales, denuncias penales, partes policiales, informaciones
sumarias y mas documentos investigativos, si es del caso.

El informe en referencia tendra el caracter de provisional hasta que la Unidad de Bienes, en base
al analisis y depuracién de los resultados generales establezca los faltantes definitivos. Esta
informacién también servira para seguir los tramites previstos en este Reglamento, relativo a las
bajas de los bienes.

El 4rea administrativa pondra en conocimiento el informe de los resultados con las
observaciones a la Maxima Autoridad.

La identificacion de los bienes se hard mediante la colocacién de una etiqueta adhesiva con
cédigo de barras, placas o con el sistema que sea apropiado para la identificacion de los equipos
y maquinaria, tomando en consideracion su naturaleza y destino de uso, ésta identificacion serd
de aplicacién obligatoria en la Institucion.

@ 0 Qo0 o
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bajo dejar los bienes constatados, con sus respectivos
o de ellos no consta, no corresponde al inventario o no es

8. Sera obligacion de la comisién de tra
codigos de identificacién; si en algun
legible su cddigo, se pondrd el que corresponda.
9. En el acta de "Constatacién Fisica de Bienes",

e O e e T VTS acion en base a

inventario, ademds se tendrs en consideracién

a. Tratdndose de bienes adquiridos
valores que consten en los docum
b. Si existen bienes recibidos en donacidn

estimara su costo en relacién con los p

complejidad de los bienes asi Io
peritos en la materia.

10. Las actas e informes resultantes de la constatacién fisica d

elaborada par

| costo de los bienes registrados en el respectivo
los siguientes aspectos:

que no figuran en el inventario, se anotaran los
entos de respaldo.

, Sin sus valores, el drea de activos fijos
recios de mercado y estado de los bienes, si la
ameritan, para el efecto, deberd contarse con

e los bienes y existencias, se presentaran

€on sus correspondientes anexos debidamente legalizados con las firmas de conformidad de los

miembros de la comisién de trabajo al drea ad

informe al rea financiera.

Se consolidaran los inventarios
de la EMPRESA PUB

parciales hasta obtener el inventari

ministrativa.

0 general de los bienes y existencias

CAPITULO IX
ASEGURAMIENTO

Articulo 49.- Obligatoriedad de aseguramiento de bienes.-
GESTION DE DESTINO TURISTICO debe contratar pélizas de
diferentes riesgos que pudieran ocurrir, de conformidad a la

Articulo 50.- Reporte de siniestros.- El Usuario final o Custodio A
sobre el siniestro al administrador del contrato de seguros en
ocurrido el hecho, quien reportara en un término de 24 horas a Ia

La EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
Séguro para salvaguardar los bienes contra
normativa vigente.

dministrativo del bien debera informar
un término méaximo de 48 horas de
Compafiia de Seguros contratada.

En aquellos casos que los bienes hubieren desaparecido por hurto, robo, abigeato o por cualquier causa
semejante, presunta, el Usuario Final, Custodio Administrativo, a mas de notificar al administrador del

contrato de seguros, comunicara por escrito inmediata

la unidad administrativa, quien a su vez comunicara a |

su delegado.
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La méaxima autoridad o su delegado, dispondra al titular de la unidad juridica, la formulacion de
inmediato de la denuncia correspondiente ante la Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, de ser
el caso, la cual debera ser acompafiada por los documentos que acrediten la propiedad de los bienes
presuntamente sustraidos.

Articulo 51.- Deducible.- En aquellos casos que los bienes fueran sustraidos de la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, el valor del deducible que se entregara a la
compafiia aseguradora 'y lo que se necesitare para cubrir el costo de reposicion respectivo, se cargara al
presupuesto vigente de la entidad; y, en el caso de que los bienes fuesen robados o hurtados en el
poder de los Usuarios Finales, el deducible sera imputado al respectivo Usuario Final, monto que le serd
restituido si judicialmente se ha comprobado la existencia de la infraccién (robo o hurto).

En casos de dafios de bienes, la maxima autoridad o su delegado conformaréa una comisién, la misma
que estara integrada por un funcionario del area administrativa y juridica y se podra incorporar a la
comisién, personal que conozca de las especificaciones de los bienes con caracteristicas técnicas,
objetos del analisis, quien determinara si existio o no negligencia por parte del usuario final del bien,
que produjo que el mismo sufriera dafios, en caso determinarse negliglencia, el valor del deducible o de
reposicion de bien, serd asumido por el usuario final, en caso fortuito o fuerza mayor, el valor del
deducible se cargara al presupuesto vigente de la entidad.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El titular de la unidad de activos remitira el detalle de los movimientos de los bienes cuando
fueren adquiridos, vendidos, donados, destruidos, prestados o dados de baja, para que sean incluidos o
excluidos en la pdlizas de seguros, informacién que la remitira al responsable asignado para la
administracion de los Contratos de las Pélizas de Seguros, quien es el responsable de la actualizacién y
renovacion de la cobertura de los bienes de propiedad de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO, considerando eventos de riesgo como incendio, robo, caso fortuito y
fuerza mayor, entre otros.

SEGUNDA.- Los miembros de las diferentes comisiones y demas servidores o trabajadores de la
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO, que hubieren intervenido en
los procesos de control, custodia y administracion de propiedad, planta 'y equipo de la Institucion, seran
responsables civil, penal y administrativamente de las acciones u omisiones en las que hubieren
incurrido.

TERCERA.- En el caso de incumplimiento del presente reglamento en lo que respecta a la notificacion de
la perdida por robo, hurto, abigeato u otra forma de dafio que sufra el bien asignado al custodio,
deberan ser restituido, 0 reemplazado por otro de acuerdo con las necesidades Institucionales por parte
de los Usuarios Finales o Custodios Responsables del bien.

CUARTA .- El incumplimiento de los procedimientos para la contatacién fisica y la elaboracion integral del
inventario de bienes y existencias anual, sera sancionado por la maxima autoridad de conformidad a lo
dispuesto en: normas administrativas internas, Ley Organica del Servicio Publico,y Ley Organica de la
Contrataloria General del Estadoy su reglamento.
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con los mismos.

PRIMERA .- Derdguense todas las normas de igual o menor jerarquia que se opongan o no guarden
conformidad con las disposiciones del presente Reglamento Interno.

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