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MEMORANDO EPMGE
Cuito DM, 09 de Ene

INFORME DE CONSTATACION FISICA DE BIENES

Sefior

ING. LUIS RUALES

GERENTE FINANCIERO- ADMINISTRATIVO
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DF GESTION DE DESTINO TURISTIC

OT-1A-2020-11

ro de 2020
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Con memorando EPMGDT-JA-2019-4589 de fecho 14 de de octubre de 2
la qutorizacion, para redlizar el cronogroma de actividades para la cor
anual de bienes.

Con fecha 21 de Octubre de 2018, de gcuerdo ol cronograma present
constatacion anual corresnondiente ol afio2019 en todas las éreas de QU

019, se solicita
statacion fisica

ado se inicio lo
wito Turismo.

v f

ral del Es

Mediante Acuerdo No., 067-CG-2018 La Controloric Gene
REGLAMENTO GENERAL SUSTITUTIVO PARA LA ADMINISTRACION
MANEJO Y CONTROL DF LOS BIENES Y INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLIC

.
am

Art. 1.- Objeto y bito de aplicacion.- El presente Reglome
administracion, utilizacion, moneje y controf de los bienes e inventario
de las instituciones, entidades y crganismes del sector publico y emy
comprendidas en los articulos 225 y 315 de o Constitucién de la Repdbl
entidades de derecho privado que disponen de recursos publicos ¢
previstos en el orticulo 211 de la Constitucion de i Repiblica del Eg
articulos 3 y 4 de la Ley Orgénico de la Contraioria Generoi del Estado, y
de terceros que por cuglguier cousa se hayan entregudo of sector |

custodic, depdsito, préstamo de uso v otros semejuntes.

™

[

nie regulo g
s de propiedad
resas publicas,
ca defl Ecuador,
n los términes
usdor y en los
para los bienes
piblico bojo su

Art. 8.- Responscbles.- Pora efecios de este Regivraento ssponsables del
proceso de adguisicién, recepcion, registro, fder slitnacenamiento,
] dado, use, egreso o ienes de codo

distribucidn, custodio, control, cui
entidad u organismo, ios siguientes servideres 0 Guien
atribuciones u obiigociones que les correspondun:

a) Mdxima Autoridad, o su delegado

b) Titular de lo Unidad Administrativa

[

¢} Titular de le Unidad de Administracién de Bienes € 1o ventarios  GERENCIA FINARTIERA ADMINISTRATIVA

d} Guardaimaocén

eces segun los

TURISMO
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e) Custodio Administrativo gennde slin ey

f) Usuario Final
g) Titulur de la Unidad de Tecnologia b} Titular de la Unidad Financiera
i) Contador.

Art. 14.- Guardalmacén de bienes y/o inventarios.- Serd el responsable administrativo
de lo ejecucion de los procesos de verificacidn, recepcidn, registro, custodia,
distribucion, egreso y bajo de los bienes e inventarios institucionales.

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

a) Bienes de Propiedad, Planta y Equipo

b} Bienes de Control Administrativo

¢} Inventarios.

Art. 54.- Procedencio.- En cada drea de fas entidades u organismos comprendidos en el
articulo 1 del presente Reglamento se efectuard la constatacién fisica de los bienes e
inventarios, por lo menos una vez af gfio, en el tercer trimestre de cada ejercicio fiscal,
con el fin de:

a) Confirmar su ubicacion, localizacién, existencia real y lo ndmina de los responsables
de su tenencia y conservacion;

b) Verificar el estado de los bienes {bueno, regular, malo); y,

¢/ Establecer los bienes que estdn en uso o cuales se han dejado de usar.

Los resultados de lo constatacion fisica serdn enviados o la Unidad Administrativa para
fines de consolidacion.

Art. 55.- Responsables y sus resultados.- En la constatacion fisica de bienes o
inventarios intervendrd el Guardalmocén, o quien haga sus veces, o el Custodio
Administrativo y un delegado independiente del control y administracién de bienes,
designado por el titular del drea. De tal diligencia se presentard a lo méxima autoridad
de la entidad u organismo, o su delegado, en el primer trimestre de cada afig, un
informe de los resultodos, detallando todas las novedades que se obtengan durante el
proceso de constatacién fisica y conciliocion con la informacion contable, las
sugerencias del caso y el acto suscrita por los intervinientes. Una copia del informe de
constatacion fisica realizado se enviaré o ia Unidad Financiera, o aquelia que haga sus
veces, en la entidad u organismo pare los registros y/o ajustes contables
correspondientes.

Laos actos e informes resultantes de la constatacién fisica se presentaran a fa Unidad

Administrativa con sus respectivos anexos, debidamente fegalizados con las firmas de
los participantes.

Art. 80.- Inspeccidn técnica de verificacion de estado.- Sobre la base de los resultados
de la constatacion fisica efectuada, en cuyas conclusiones se determine la existencia de
bienes o inventarios inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se

.
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informard al titular de la entidad u orgonismo, o su delegado paralque au
correspondiente proceso de egreso o baja.

Cuagndo se trate de equipos informaticos, eléctricos, electronicos,
vehiculos, se adjuntard el respectivo informe técnico, -elaborado |por lo unidad
correspondiente considerando la naturcleza del bien.

Si en el informe técnico se determing que los bienes o inventarips todavio son
necesarios para la entided u arganismo, concluirg el trémite pora aquellos bienes y se
archivard el expediente. Caso contrario, se procederd de conformidad|con las normas
sefialadas para los procesos de remate, venta, permuto, transferencic grotuita,
traspaso, chatarrizacion, reciclaje, destruccion, segiin corresponda, observando para el
efecto, las caracteristicos de registros sefaladas en la normativa pertingnte.

observard lo preceptuado en la Ley Organica de Cultura.

Primero: Conforme la comision pora lo constatacicn fisica de los bieneq pertenecientes
a lo unidad, integrada por Maric José Romero {Guardalmacén), Fabricio Medina {Area
de sistemas) , y los Custodio Administrativo de cadu unidad, se procedid a realizar las
constataciones fisicas en cado uno de los departamentos y bodegas de la institucion,
de los bienes Propiedad, Planta y Equipo; y, bienes de control administrativo.

A continuacion detailamos todos los departamentos e instalaciones constatadas:

e Jefatura Administrative
Jefatura Financierg
Jefatura Compras Publices
Jefatura de Talento Humano
Gerencig Financiera

e Jjefatura de Sistemaos

e Gerencia Juridica

e Gerencia General

s Direccion de Comunicacién

e Direccion MICE

s Direccicn de Desarrolio

e Direccién de Mercadeo

e Direccion de Colidod

Direccién de Comerciolizacion
Jefatura de Planificacion

Bodegas pora la Bajas

Bodega General de Quito Turismo
Bodega de Suministros

Bodega de Material Promocional

“
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e Salas de reuniones
e Instalaciones en Generol de Quito Turismo
e Centro de Convenciones Eugenio Espejo

- Bodega

- Pabellon 1

- Pabellén 2

- Pabelién 3

- Subsuelo

- Oficinas

Segundo: Se adjunto af presente el inventario realizado o los bienes de la institucion y
ademas se adjunta el listado de los bienes considerados para la baja.
{VER ANEXO 1Y 2)

Los objetivos fundamentales para realizar lo constatacion fisica de los bienes de
Quito Turismo son:

1. Mantener actuclizado el inventario de bienes con la informacidn correcta de
usuario final,

Establecer ung ubicacidn real de los bienes.

Verificar el estado de conservacion de bienes.

Poder identificar cuaiquier afectacién que sufro el bien.

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

LA W

El alcance de Ja toma fisica de bienes, es o los bienes de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico en todas sus dependencias, producto de
las adquisiciones, donaciones y/o transferencias gratuitas recibidas y entregadas a
otras dependencias municipales.

La metodologia utilizada para i constatacién fisica de los bienes de Quito Turismo es:
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Cuantitativa: En Quito Turismo tenemos cproximadamente 6.000 (seis mil} bienes
{Propiedad, Planta y Equipc y bienes de control administrativo), para lp cual se reglizé
la generacioén del reporte de bienes con corte ol 31 de diciembre de 2019 del sistema

contable OLYMPO.

Cudlitativa: Se procedié a lo verificacién de coda uno de los bienes pertenecientes a
Quito Turismo, constatando las caracteristicas, uso, cédigo, estado de conservacion,
serie, modelo 'y ubicacién a fin de poder redlizer las octas o cada usuario final y su
verificacién conforme el detalle de bienes obtenido del sistema contable.

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

Presento los saldos contabies haste lo fecha de bienes los cuales estén|conciliados con
contabilidad.

BIENES PLANTA Y EQUIPQ

}

SALDO DIFERENCIA
NTABLE
CUENTA | DESCRIPCION SALDO CONTABL
SEGUN

] TOMA

| FISICA
003 MOBILIARIO 334720.32 334720,42 0.00
007 EQUIPO INFORMATICO 44872771 44872771 .00
909 MAQUINARIA Y EQUIPO 37895318 378953.18 0.00
004 HERRAMIENTAS 386.69 386,49 0,00
008 VEHICULOS 71117,53 71117,53 0,00
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TURISMO
VEREZ

BIENES SUJETOS A CONTROL

CODIGO VALOR VALOR EN

DEL BIEN CLASE VALORC.H | heo ACUMULADA | LIBROS
007 | EQUIPO INFORMATICO 4.161,50 0,00 4.161,50
004 | LIBROS Y COLECCIONES 4.188,60 000 418860
005 | MAQUINARIAYEQuipO | 0618.00 000] 90.618,00
003 MOBILIARIO 168.997,24 000 168.957,24

¢ (onforme lo establecido en el reglomento general sustitutivo para lo
administracion, utilizacion, manejo y control de los bienes e inventarios del
sector publico, se ha procedido a realizar fa constatacion fisica de fos bienes
conforme la plonificacion realizada y las unidades establecidas, de cuyo proceso
se ha realizado la verificacién de los saldos contables con corte al 31 de
Diciembre de 2019.

& Producto de este proceso de toma fisica, se ha determinado lg existencia de
bienes inservibles, obsoletos v también bienes que han dejado de usarse, asi
como la ubicacién de algunos bienes en otras Greas o bajo la responsabilidad de
otros servidores, los cuales se procedid o la actualizacion de Actos Entrega
Recepcion por usuario final y por Custodio Administrativo acorde a la presente
roma fisica.

e [n lo constatacion fisica realizada a cada uno de los bienes pertenecientes a
Quito Turismo, se ha podido detectar que no existe deterioro en los bienes, es
decir no existe pérdida en los futuros beneficios econémicos ¢ potencial de un
activo reconocido como adicional a la depreciacion. Por tal motivo no aplica el
reconocimiento de deterioro de bienes en el periodo fiscal 2018.

Me permito hacer los siguientes recomendaciones.

e Se ponga en conocimiento a fa Mdxima autoridad, que'se ha realizado la
constatacion fisica anual correspondiente ol periodo fiscal 2018, segun
lo establece el Reglamento de Bienes del sector Publico.

e Se remita el listado de los bienes en mal estado, ¢ fin de solicitar a lo
méxima autoridod g gutorizacion poro realizar el egreso de los bienes
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considerados pora la bujo, segun lo estipuio el ACUERDO No. 67 -CG-2018

de la Contraloria General del Estado.
podran realizarse pora el egreso y bajo de bienes o invent

Articulo 79." Progedimientos que

urios inservibles,

obsoletos o que hubieran dejado de usarse. — Las entidades u organismos
sefialados en el orticulo 1 del presente reglamento podrdn utilizar los
siguientes procedimientos pura el egreso-y baja de bienes o inventarios

inservibles. obsoletos o que hubieran dejado de usarse:

al Remaie

1. De hienes muebies en sobre cerrodo dg

2. Deinstolociones industricles

3. De bienes muebles en linea o por medio

hj Venta de Bienes Muebles

inmuebles;

electrénicos.

1. Vento una vez agotado el procedimientp de remate.
2. Vento directo sin procedimiento previo|de remate

¢} Permuta

d} Tronsferencia Grotuita
e} Chatarrizacion

f} Reciclaje de Residucs
Destruccion

h} Bojo

Se solicite un informe técnico ai Sr. Xavier Gonzalez Técnico de
de Quito Turismo, de los bienes Maguinario y Equipo perten
Turismo.

Mantenimiento
eciente o Quilto

Se considere para el egresc de bienes informdéticos, los informes técnicos gue

ya fueron emitidos por el departamento de sistemias a Gerenc
segun memorandos: :

MEMORANDO N. EPMGDT-J5-2019-137, de fecho 11 de oc
emitido por parte de la Sro. Karla Arellano Jefe de Sistemas.

MEMORANDO N. EPMGDT-15-2019-151, de fecha 15 de oc
emitido por parte de la Sra. Karla Arellano Jefe de Sistemas.

o General

tubre de 2018,

tubre de 20189,

MEMORANDO N. EPMGDT-JS-2013-152, de fecha 16 de octubre de 2019,

emitido por parte de la Sro. Karia Arellano Jefe de Sistemas.

Se remita mencionado informe al Arec de contabilidad a fin de que se procedo

con las conciliaciones correspondiernites.
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TURISMO

Atte.

g ana
Muarig José Romero

Encargada de Bienes

Técnico Administrativo

Adjunto:
- {onstatacidén Fisica Planta y Equipo 2019
- Constatacién Fisica Sujetos a Control 2019
- Anexol { Bienes consideraos para egreso/ baja Planta y Equipo 2019)
- Anexo2 { Bienes consideraos para egreso/ baja Sujetos a Control 2019}
- Actas de Constatacién
- Actas Entrega Recepcidn de Usuarios Finales

ACCIHON RESPONSABLE SIGLA UNIDAD FECHA SUM!L;A
Revisado: MViteri A 2020/01/08 1A
tlaboracién: MiRomeo A 2020/01/09 -

i
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MEMORANDO EPMGDT-JA-2020-020
Quito DM, 13 de enero de 2020

PARA: ing. Luis Ruales
GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

DE: Cristina Viteri
JEFE ADMINISTRATIVA

ASUNTO: Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria

En atencidn al memorando No. EPMGDT-SRA-2019-001, en el cual manifiesta que de acuerdo al
seguimiento de recomendaciones del informe DNA5-0044-2019, se debe dar cumplimiento a la

siguiente recomendacién:

“Dispondré al Gerente Financiero Administrative y Jefe Financiero verifiquen que la Contadora
General y la Especiglista de Contabilidod, reclicen periddicamente el andlisis de indicios de
deterioro o los bienes de fo Empreso, resultados que se dejard constancia en un informe y de ser el
caso realicen la provision contable correspondiente, a fin que fos soldos contables se presenten

adecuadamente.”.

Al respecto debo indicar que una vez realizada la constatacién fisica correspondiente al afic 2019
por Ma. José Romero, encargada de bienes, se detectd que no existe deterioro en lo bienes, es
decir, no existe pérdida en los futuros heneficios econdmicos o potencial de un activo, reconocido
comao adicional 3 la depreciacién. Por tal motivo, no aplica el reconocimiento de deterioro de

bienes en el periodo fiscal 2019.

Atentaments,

TURISHO

RECEPCION
13 ENE 2020
Cristina Viteri bido por
Jefe Administrativa fAecibido pon
&‘Lftﬁb 3

Adjunto:
informe de Constatacién Fisica de Bienes 2019




BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822
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MEMORANDO EPMGDT-JA-2021-204  f < ||
Quito, 07 de julio de 2021 &}

)g'f;}{ i
P W
A Py
PARA: Luis Ruales Moncayo { 1 / o W'/ f
Gerente Financiero Administrativo : é T 4 ‘v j//
ol
[/ 5
DE: Liliana Puma 0’ \ ’[?j//

Analista 2

’ o 7
ASUNTO: Solicitud de aprobacién del plan y cronograma del proceso de constatacién 2
fisica del afio 2021

Mediante el presente informo a usted sefior Gerente, que con memorando No.
EPMGDT-JA-2021-171, de fecha 25 de junio del 2021, se dio a conocer a la lefe
Administrativo Ibonnet Viera, la planificacién para la constatacion fisica, reclasificacién,
bajas y revalorizacién.del afio 2021, en cumplimiento a la normativa legal vigente; la
misma que fue aprobada con fecha 28 de junio de 2021.

o En base a la aprobacién y con la finalidad de ir cumpliendo la planificacion propuesta
area administrativa, se da a conocer el plan y cronograma para el proceso de
nstatacmn fisica 2021, para su revision y aprobacion.

POr'-su:’gEntil atencidn anticipo mi agradecimiento.

Atentamente,

LILIANA ;lll::aldn "

MARICELA ,;.'?.A’R”w‘é‘éh
B MANAIM

puma ekt

RAIMUNRO um 120500

!_‘II}Aar)a Puma
Analista 2
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

PLAN DE ACCION Y CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE
CONSTATACION FISICA DE LOS BIENES DE PROPIEDAD PLANTA Y
.- EQUIPO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DEL ANO 2021

Conforme establece las Normas de Control Interno y el Reglamento General Sustitutivo
para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Piblico, y con la finalidad de establecer el plan de accién para la toma fisica de
bienes, el cual permita obtener resultados confiables para toma de decisiones de ser el
caso, en este sentido se procede a desarrollar el presente plan de accién y cronograma de
constatacién fisica’ de bienes de propiedad planta y equipo y bienes de control
administrativo de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico —
Quito Turismo.

,. 1.- BASE LEGAL. -+

. Normas de control interno 406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de
larga duracién o

“La admiinistracion de cada entidad emitird los procedimientos necesarios a fin
de realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de larga
duracion.

- Se efectuardn constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga duracién
por lo menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica serd
independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los conceptos

e sefialados, salvo para efectos de identificacion.

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

. De esta diligencia se elaborard un acta y las diferencias que se obtengan durante
el .proceso. de constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable,
serdn .investigadas y luego se registrardn los ajustes respectivos, previa

. autorizacion del servidor responsable; también se identificardn los bienes en mal

~estado o fuera de uso, para proceder a la baja, donacién o remate segun
“corresponda, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes...”

O @EPMQuifoTufiSmb o @GDitoTurisrﬁoEC #QuitoTuristicoOtraVez T g |
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BICENTENARIO v i e :
BATALLA DE PICHINCHA 1822
cad L FER R T AN T ve et SRR RS UITR NI S AT
Acuerdo 067:CG-2018' Reglamento ‘Géiéral Sustitiitivo ‘para’’la” Administracién
Utilizacién, Minejo'y Control de’los Bienes e Inventarios del sector puablico.

- CONSTATACION FISICA.

Ak g g gy oy B g b e e Tt

‘Articillo’ 54.-" Procédencia. - En cada drea de las

* Cormprendidos “en " el articulo "I "del presénte Reéglamento’ _

L T B T T Tt et PRI ICS LU0 7S (AT SRR SRR TP TYe
constatation fisica de los bienes e invelitarios, por 1o menos una vez al afo, en'e

A N T N TN SEUS B A Ry N e SO S R TR LIS A SRR U i
tercer trimestie’de Eadd ejercicio fiscdl, con el fin'de: ™™ 7 -

“a)' Confirnidr sit ubicacién, localizacidn, existencia real y la ndmina de los
~ responsables de su tenencia y conservacion; ' R
5 ) Vetificar el ebtddo de 105 biewes (buéh, regillar halo); i i
v Gy Estdblécer los biees e estdri bn'idso o Cudles s han dejadlo de .

! R CER

Articilo 55,7 Responsables'y sus resultados: L Enld 'cohs'tdfabib”h‘ﬁkiéd‘dé'Bi‘éﬁe&
o inventarios intervendrd el Guardalmacén, o quien haga sus veces, o el Custodio
Administrativo y un delegado Independiente del control y administraci
bienes, designado por el titular del drea De tal diligencia se presentar

mdxima autoridad de la entidad u organismo, o su delegado, “en &\’ prinier ™
trimestre de cada afio, un informe de los resultados, detallando todas las

novedades que se obtengan durante el proceso de constatacion fisica y

conciliacién con la informacion contable, las sugerencias del caso 'y el acta

suscrita por los intervinientes. Una copia del informe de constatacion fisica
realizado se enviard a la Unidad Financiera, o aquella que haga sus veces, en la
entidad u organismo para los registros y/o ajustes contables correspondientes.

Las actas e informes resultantes de la constatacion fisica se presentardn a la

Unidad Administrativa con sus respectivos anexos, debidamente legalizados con’
las firmas de los participantes.” B o

2.- ANTECEDENTES. -

La Empresa Piiblica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico, tiene el compromiso
de desarrollar y promocionar turisticamente el Distrito Metropolitano de Quito, en

beneficio del visitante local, nacional y extranjero, teniendo a promover las mejores.

précticas de calidad, sostenibilidad e innovacién en la comunidad y la ciudad.
Misién de Quito Turismo

“Facilitar y gestionar el desarrollo y promocién del turismo'y la industria de reuniones

del Distrito Metropolitano de Quito, en alianza con el sistema tutistico y otros sectores.

productivos, en beneficio del visitante local, nacional y extranjero;, considerando el

beneficio y satisfaccion del residente en las iniciativas que se emprendan, tendiendo a

© @EPMQuitoTurismo - @ @QuitoTurismoEC #QuifoTurisﬁcoOiru\(ezj
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BATALLA DE PICHINCHA 1822

O @EPMQui;_prufismo_ - @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez T
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promover las mejores practicas de calidad, sostenibilidad e innovacién, y contando con
talento humano especializado”.

Visién de Quito Turismo al 2021

“En el 2021, seremos la organizacién piblica oficial de turismo lider y de referencia en
Sudamérica, orientada a la gestién de destino turistico en el desarrollo de productos
innovadores y emblemadticos, en la atraccién de inversiones, en la captacién de visitantes
y en el desarrollo competitivo y profesional de la industria de reuniones, con un equipo
humano técnico, profesional y comprometido en convertir a Quito en un destino de visita
obligada en Sudamérica, ofreciendo una coleccion de experiencias turisticas satisfactorias
memorables para visitantes y residentes”.

En este sentido la empresa Quito Turismo ha creado varios puntos de informacién tanto
.de seguridad turistica como de informacién turistica, ubicados en los alrededores de la
ciudad de Quito, con la finalidad de promocionar a esta ciudad como un destino turistico
que todos quieren visitar.

‘Para-la ejecucién de sus actividades tanto administrativas como técnicas, Quito Turismo

~ha adquirido varios bienes que requieren ser periédicamente verificados. En este contexto

-al ser una empresa que se encuentra dentro de las entidades y organismos del sector

-publico y empresa priblicas, para el cuidado, conservacién, uso, administracién de los
bienes, deben regirse a lo dispuesto en el acuerdo 067-CG-2018, del Reglamento General
Sustitutivo para ‘la- Administracién, Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Piblico.

3.- OBJETIVO

Constatar los .bienes de propiedad planta y equipo y los de control administrativo,
pertenecientes a la Empresa Piiblica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico.

4.- ALCANCE

La constatacion fisica se la realizard en las instalaciones principales de Quito Turismo
ubicado en el pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B (Antiguo Aeropuerto) y
en los diferentes puntos de informacién como son:

v'" Plaza Grande, puntos de informacién se seguridad turistica y de informacién
turfstica. :
Casa de los alcaldes
Tienda el Quinde
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v Rondé, pLinto de informacién de seguridad turfstica
Casa de los artesanos :

Mariscal, punto de informacién turistica - ‘ ‘ : R
Terminal terrestres de Quitumbe, puntos de mformaolon se- segurldad turlstlca y
de informacidn turistica ;

v’ Tababela Aeropuerto Internacional, punto de mformamon turistica -

AN

5.- ACTIVIDADES PREVIAS ALA CONSTATACION FiSICA |
El 4rea administrativa generard

1.- El inventario de los bienes detallados en Excel el que contendra
Cédigo, descripcion, custodio, y caracterfsticas del blen (marca Modelo, serie, color)

2.- Detalle de bienes por usuarios finales y custodios admlnlstratlvosa e
6.- RECURSOS

e Recursos humanos;

Para la toma fisica de bienes, se solicitara la designacién de un delegado por drea para
formar parte de la comisién de constataci6n fisica de bienes, quien acompafiard en este
proceso al custodio administrativo de acuerdo al 31gu1ente detalle

e Custodio administrativo :
e Delegado Independiente del control y admlmstramon de blenes
e Usuario final

© @EPMQuitoTurismo ) @QuitoTurismoEC #GuufoTunshcothVez

Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B - PBX 299 3300
www.quito-turismo.gob.ec
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5 * LISTADO CUSTODIOS ADMINISTRATIVOS - '
orD. | | AREA CUSTODIO ADMINISTRATIVO o
1 |DIRECCION DE COMUNICACION Carrera Llore Ana Lucia“ A 1
2 |DIRECCION DE DESARROLLO .
3 |DIRECCION DE MERCADEO Lara Ruben
4 | GERENCIAJURIDICA - Rosero Maria José
5 |DIRECCION DECALIDAD | . X _‘Eevallos Hidalgo Marfa Gabriela !
6 |cerénciaTECNICA. Carrera Liore Ana Lucfa
) GfRENCIA@ENERAL * | Enrlquez Estévez Maria Esperanza *
8 |DRECCIONMICE  + 3 Carlos Benitez ;
9 TIENDAEL QUINDE . Guamén Lizano Cristina Alejandra J s
10", [DIRECCION DE COMERCIALIZACION. | Intriago Avellan Winter Fernando ‘
13} CE_NTRO'DE CONVENCIONES ' 1constante Alva rezVerénica Paulina !
12 |TALENTOHUMANO © *. . . |titiana Bermeo ,
13- lJEFATURA D_é_Sl§TEMAS ; Medina iturre Edgar Fabricio
14, |JEFATURAFINANCIERA® ' Luna Valencia Pablo Mauricio - B
JEFATURAADMINISTRATIVA, : A . T
15 | JEFATURA DE PLANIFICACIF)N, : Julio Cés?r Beta n_cgurt Ruiz .
JEFATURA DE COMPRAS PUBLICAS . : ¢
16 |GERENCIAFINANCIERAADMINISTRATIVA | Narciza Jacome . P

1 v .
- ‘

La constatacion fisica deberd llevarge a cabo conjuntamente con el usuario final, en caso
de no engontrarse el usuario final por permiso o uso de sus vacaciones se proceders a
constatar los bienes a su cargo. ST !

. . &
Los usuarids finales deberdn presentar los bienes bajo su custodio, a'los miembros de 1a
comisién designados para esta:actividad, en este sentido las personas intervinientes en
este proceso deberédn coordinar sus actividades a fin dé no perjudicar-sus tareas.diarias.

La constatacién de vehiculos debera ser programada, para no interrumpir ni parar las

actividades. T

¢ Recursos materiales;

Para la constatacién fisica se deberd usar los formularios ya establecidos para esta
actividad, los cuales serdn proporcionados por la Jefatura Administrativa.
- 4

v

.

Para la constatacién de bienes que se encuentran fuera de las oficinas principales y se

. requiere el traslado de personal, el custodio administrativo deberd coordinar con la

Jefatura administrativa la provisién de un, vehiculo.
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8.- METODOLOGIA DE TRABAJO

1.- Descargo del inventario de bienes en Excel. _

9 - Generacién de detalle de activos y sujetos de control por usuario final.

3.- Entrega del detalle de activos por usuario final a los custodios administrativos y a los
delegados de drea y entrega de los formularios de constatacién fisica que se deberan
utilizar mediante correo electrénico. :

4.- El custodio y el delegado designado, segin cronograma procederdn a constatar y
confirmar las caracteristicas de los bienes descritos en las actas, tomando en
consideracién el cédigo asignado a cada bien. , v

5 _ Verificaran el estado de los bienes, se deberéd considerar las especificaciones de bueno,
malo y regular. _ ’

6.- De existir bienes inservibles, obsoletos o que hubieren dejado de usarse, se colocara
como observacién en los formularios de constatacion fisica.

€ @EPMQuitoTurismo € @QuwitoTurismoEC #QuifoTurisﬁcoOimVéz

Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B - PBX 299 3300
www.quito-turismo.gob.ec
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7.- Si no se encontrare algin bien o no fuera posible constatarlo, se deberd dejar
constancia en la parte de observaciones del formulario de constatacién fisica y enel acta
de entrega recepcion, a la vez se solicitar4 la justificacion respectiva.

8.- De encontrar novedades en la constatacién se deberd solicitar apoyo al Guardalmacén
o quién haga sus veces, con el fin de solucionar los inconvenientes presentados en el
-transcurso.de la constatacién.

9.- Una-vez verificado los bienes y los mismos estén a conformidad, se proceders a la
generacion del acta y recepci6n de firmas, por parte de los intervinientes.

10.- Al finalizar las tareas asignadas los custodios administrativos o delegados, deberin
entregar las actas legalizadas y sus anexos a la Jefatura Administrativa.

11.- Con base a las actas de constatacién fisica de bienes, el Guardalmacén o quién haga
sus veces procederd a elevar el informe de fin de constatacién fisica con las
observaciones, recomendaciones y dem4s necesarios segin la normativa lo determine,

. este informe se remitir4 a la Gerencia Financiera Administrativa, quién a su vez remitird

al 'Ge;r’énté General para conocimiento y ejecucién de acciones respectivas.
9.- DISPOSICIONES GENERALES

1.- Los bienes que consten en el listado y no puedan ser constatados fisicamente, serd de
responsabilidad del usuario final, justificar documentadamente su inexistencia ya sea por

- (arreglo- técnico, robo y/o perdida), esta justificacién deberi ser entregada al custodio

~administrativo que se encuentra realizando la constatacién,

* 2.- Las justificaciones deberdn ser anexadas a las actas de entrega recepcién para la
", entregaa la Jefatura Administrativa. :

- '3- Bn-caso de no encontrar el bien y no se haya adjuntado alguna justificacién se

procederd conforme la normativa legal vigente.

4.- ,L:a: e}ecumon del prt::Scl1te "[f)lan'estaré a cargo de la Jefatura Administrativa.

Quito 07 de julio del 2021

L O L O A S
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