Memorands No. EPMGDT-SRA-2019-009
Cuito DML, O7 de noviembre de 2018

Para: Cristing Viteri
JEFE ADMINISTRATIVO
De: Luis Ruales Moncayo

GERENTE FINANCIERD ADMINISTRATIVO

Asunto:  Seguimienioc de Recomendaciones de Auditoris

En acato a la disposicién dada mediante el memorando No. EPMGDT-GG-2019-052 A, sobre el
Seguimiento de Recomendaciones del informe DMNAS- }t‘)’mnﬂj . sirvase dar rumpnm;erto de

la siguiente recomendacion:

L2 Dfspandm al Gerente Financiero Administrativo verifique que i Jefe Financiero emita las
goi:’ﬁ«" 5, proc ﬂd:mrmfrs i 5 para  reglizar  constatociones  fisicas
periddicas ﬁé’ los bisnes de lorgo ign, lus cuales deben ser aprobadas por la
Gerencio General v socivlizados « on! correspondiente, o fin de garantizar
ia confiabiiidad e integridad de iz inf cidn presentuda en fos estados financieros.

Solicito  sfrvase informarme en & momenic oportuno las acciones de cumplimiento

correspondiente.

Particular que s& camunica para los fines legaies pertinantes:
Atentamente,
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" EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
QUITO DESTINO TURISTICO CODIGO:
—==—==== |INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE M o A
DESTINO TURISTICO

1.1 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

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

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

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

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

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

La méxima autoridad y el personal de la entidad, en el ambito de sus
competencias, son responsables de la aplicacion y mejoramiento continuo del
control interno asi como establecera los mecanismos de relacién entre la
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) EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
QUITO DESTINO TURISTICO | CODIGO:
—==-—= | INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE U
-+ DESTINO TURISTICO

Articulo 55.- Responsables y sus Resultados.- “En la constatacion fisica de bienes
o inventarios intervendréa el Guardaimacén, o quien haga sus?veces, o el Custodio
Administrativo y un delegado independiente del control y administracién de los
bienes, designado por el titular del area. De tal diligencia se presentara a la
maxima autoridad de la entidad y organismo, o su delegado, en el primer trimestre
de cada afio, un informe de los resultados, detallando las novedades que se
obtengan durante el procesc de constatacién fisica y conciliacion con la
informacién contable, las sugerencias del caso y el acta suscrita por los
intervinientes (...)

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

Articulo 57.- Constatacion de bienes informaticos y comunicacionales.- “Para la
constatacion de bienes informéaticos y comunicacionales, serd necesario contar
con los registros administrativos, contables y técnicos con el fin de mantener
actualizados los registros para efectos de planificacion de adquisiciones,
programacion de mantenimiento preventivo, correctivo y control de la vigencia de
las garantias de los equo i ‘

4 CODIGO MUNICIPAL PARA EL i'DI",ST'RITCE)' METROPOLITANO DE

QUITOCAPITULO VI

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

. POLITICA INSTITUCIONAL

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

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

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

e Para la ejecucién de la constatacién fisica, se deberda contar con el
guardalmacén, el custodio administrativo y un delegado independiente del
control y administracion de bienes, designado por el titular del area.

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

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

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: | Fecha: Pagina
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EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
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INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-

2019-01

c. Remite al Guardalmacén los saldos contables|
de los bienes muebles de larga duracién y de control
administrativo a la fecha de corte solicitada.

Sistema
contable

Contador

d. Determina en el archivo electrénico, el nimero
de bienes por cada custodio y dependencia
institucional, sujetos a constatacion fisica.
le. Determina el recurso humano vy la logistica para
la provisibn de recursos materiales que requiere
para realizar la constatacion fisica.

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

If. Elabora el “Plan de accién y cronograma para elpe bienes

Plan de accion |y
cronograma para
el proceso
constatacion fisical

delGuardalmacén

Revisa. ¢ Esta de acuerdo?
SI: Remite el “Plan de accién y cronograma para
el proceso de constatacion fisica de bienes” al

Plan de accién |y

Gerente  Financiero  Administrativo”, para
aprobacion, y solicita la conformacion de la
comision para el cumplimiento del proceso de
constatacion fisica de bienes.

NO: Devuelve a guardalmacén
correcciones

para las

cronograma para

el proceso de
constatacion fisica
de bienes

Jefe
Administrativo

Revisa el “Plan de accién y cronograma para el

proceso de constatacion fisica de blenes”

¢Esta de acuerdo? ey

Sl: :

a) Aprueba y sumilla el “plan de accion vy
cronograma” para su ejecucion..

b) Notifica a los miembros de la corhisién para eI
- cumplimiento de esta actividad.
c) Remite copia del “plan de accion vy

cronograma” a la Jefatura Administrativa y|

Jefatura Financiera para su conocimiento.
INO: Devuelve a Jefe Administrativo para las
icorrecciones.

Plan de accién y
cronograma

para el proceso |
de constatacién |
fisica de bienes |

Gerente
Financiero
Administrativo

__Bs0
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QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
DESTINO TURISTICO

TURISWD

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

CODIGO:

2019-01

EPMGDT-GFA-JA-

; Existe bien en la base de datos? 2
I: Realiza el cambio de custodio constatado
isicamente, de acuerdo a lo establecido en el
ROCEDIMIENTO PARA EL CAMBIO DE
USTODIO POR TRASPASO PERMANENTE O
EMPORAL
O: Emite el “Acta de entrega—recepcién de bienes
rovisional” firma y recoge firma de custodio final y,
uardalmaceén.
ealiza lo establecido en el PROCEDIMIENTO DE
NGRESO DE BIENES NO REGISTRADOS EN EL
ISTEMA DE ACTIVOS.
¢El bien ha sido constatado?
Sl: Continua con el procedimiento, paso 9.
NO: Solicita verbalmente informacién al Correo Comision de
7 custodio responsable, para la ubicacién del bien | electrénico o constatacion de 1
no encontrado, de ser necesario se lo solicitara | memorando bienes
via correo electrénico o memorando para el
Hdescargo respectivo.
Justifica en un plazo de 3 dias laborables, en
forma QOcumentgda, .60 ublc_:?mon del b_le_r} Documentos Bien| Custodio
requerido y remite contestacion a Comision demueble responsable
constatacion de bienes, caso contrario presenta el P
bien para la constatacion.
Comisién de
18 memorando constatacion de 5
En caso de nc tener respuesta y no ser bianes
localizado el bien comunicara la novedad, via
memorando, al guardalmacén para que realice el
tramite pertinente de descuento o reposicion por
el custodio, de acuerdo con la normativa vigente.
; Existen bienes obsoletos o en desuso?
I: Realiza el PROCEDIMIENTO PARA EL
GRESO Y BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO| acta de
E .ACTIVOS. entrega-
O: recepcion de
a. Genera en el sistema de activos el “Acta de| pianes -
entrega-recepcion de bienes” en dos| Matriz de Com13|ton . 39 5
5 ejemplares, recoge firma de custodio final y| control de g;;nns;: Rl - de {
de guardaimacén y entrega un acta al| inventarios de
custodio y otra archiva cronolégicamente b|enes.y
por dependencia institucional. custodios.
Informe
b. Llena los datos en la “Matriz de control de
inventario de bienes y custodios
Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina
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. EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE

DESTINO TURISTICO

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

DESTINO TURISTICO

ETAPA 3: ELABORACION DE INF
APROBACION -

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

ORME FINAL DE CONSTATACION FISICA Y

Cumplido el plazo del cronograma deMatriz de control
iconstataciones fisicas, presenta al guardalmacén, ende inventario de
fisicoy digital, la “Matriz de control de inventario depienes y custodios.
bienes y custodios” junto a las actas de entregalActas de
recepcion de bienes por cada darea, y otrosiconstatacion fisica
anexos, en un plazo no mayor a 3 dias laborables. y sus anexos

Comision de
constatacion de
bienes

Revisa y verifica la “matriz” presentada, consolida los

atos y elabora el “Informe de constatacion fisica definforme de
bienes” preliminar que debera presentar a los demasjconstatacion fisica
miembros de la comisién de constatacion de bienes,de bienes Correg
@ quienes convocara via correo electrénico. electrénico ‘

Guardalmacén

a. Sesiona y revisa el informe de constatacion
fisica presentado por Guardalmacén, en un
plazo no mayor a 5 dias laborables.

b. Verifica la razonabilidad de los saldos de
inventario contra los saldos contables a la
fecha corte previo al inicio del proceso de| Acta de
constataciéon fisica, para determinar Ia| finalizacion de
existencia o no de diferencias. constatacién

Comisién de

| constatacion de

c. De  existir diferencias, solicita a| fisica de bienes blenes
Guardalmacén las correcciones al “informe”.
d. Redactan y suscriben el “Acta de finalizacion
de constatacion fisica de bienes” junto al
“Informe de constatacion fisica” definitivo V]
remiten al Jefe Administrativo
Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pagina
Dr. Alex Lozano Dr. Alex Lozano Ing. Le6nidas Espinosa | | 20 de mayo 2019 13 de 20
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) EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE
QUITO DESTINO TURISTICO CODIGO:
- INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION FISICA DE BIENES DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE S e
DESTINO TURISTICO

TYRISMG

I DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PLANIFICACION DEL PROCESO DE CONSTATACION FISICA DE BIENES

|
|
|

s, e I,
;o N f !
g k Inicio ‘ Remite el “Plan de acciény i e
= N —d X cronograma para el | .'/ B
é e 1.z proceso de constataci6n b A
= Rewsa el P‘lan de accién y fisica de bienes® para g X /,
2] ;‘““"‘”"“”"’W’* ? cronograma para el 3 aprobacion i —
Z ?ﬂmﬂga Guardalmacen { proceso de constatacién tisica ! H
Z prpuw eparar ¢ Cronoyramn ] de bienes" ! !WWW ]
Consatacion fisica S i 2
@ eries pars reatizarse en !Dwuelve sara i
o el gt trimestre | {reatizar i
) b e jcorrseciones g
i D H
H H
§ ! H i
g §a Exmae dei sistema de [ . j
Qi ol Pstado de hm , 1. Sobre iz hase de numere de : H
z Plavta y By {bienes, dererming 108 recursos |
= ¥ Esjuy :
| de control M\'Wy " | materiales, humanos ¥ "
% . Solite al conaderla ‘femvéqrwas para fo e
& @m.@;mm« | (oonataciin y siabora ¢ Plan
E de Trabaja, :
g as Sugntas dé tenus por l 4 |
3 " S —_— 1
|
3 |
¥ i
Qp H
& {5 i
Ez \
o
ouv
|
|
2 !
1Py H |
WO Evisaielipiande aocitn y i2) Aprueba y sumilla ef “plan de aceién y |
9 > i cronograma para el e '
2 = i proceso de constatacién fisica Ecmw’?mma par.-z‘ su #jecucion. |
g < ; ib) Notifica a los miembros de la comision para el |
s de bienes” i i & Act
& 7 Cumplimiento de esta actividad. |
= @ H ©) Remite copia del “plan de accion y |
;“-1 F ¥ i cronograma” & la Jefatura Administrativa y
E g e R, P Jefatura Financiera vara su conocimvento. |
& & [Dewetve para | / } H {
% {reatizar peed A . i
{correcciones | Nt |
....................................... } I
|
F |
= |
& |
o |
X 2
o
OO
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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DOCUMENTO: INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION

FISICA DE BIENES QUITO TURISMO
\

GUIA QUE REGULA LA ELIMINACION Y DESINCORPO
DOCUMENTOS GENERADOS EN EL MDM

CION DE

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORI\“E FINAL DE

CONSTATACION FISICA DE BIENES

o a. Revisa et informa de constatacian fisica presemads por
< Guardalmacén, en L piaze ho mayor 4 5 dias laborables.
< b. Veribea la razonabilidad de los saldos de tventario conra los H
*m' <« saidas contables 8 Ja fecha oorte nrevio al injcio det proceso de
% o 5 fisica, para ia ano de
@ {7 ditorsncias.

Q i

2 o £ Dw axistic diferencias, solicita a Goardatmacen Jas conreccivnes o %
g C o ntorne Re v ] i de i
2 constatacion fisiox d2 bienes joro af informie de constatanion

g fisica® defintivo v renmiten al Jefe Admunistrative

¥

b4 Rewsa y verifica |a *matiz”

‘,3 presentada, consolida los datos y

o elabars ¢ “Informe de coastatacén |

% {isica de bienes” preliminar que debera

= presentar a ‘os demas miembros de fa

=] comision de constatacién de menes

g }

=

o

o
2 i
@€ H AN
s iRecibe ¥ revisa "Acia de P . Intorme e
2 {finalizacion” » informe de el Ajustesora el Contasiacidn fi
Z i onstatacién fisica de bienes” M /\/ defioitiva H
= Mt R
3 o
™
[N
o si
F A—
u !
Q2 Contador etectia ios ajustes ;
5 contables, con el firs de
= rrantener cuadrados fos
o saidas, versus 1a existencia
ai de bienes. {
b i .
W
=
g
58
b3 = Reviss y remits o “informe de
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DOCUMENTO: INSTRUCTIVO PARA CONSTATACION
FISICA DE BIENES QUITO TURISMO

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

CODIGO:

EPMGDT-GFA-JA-
2019-01

T

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

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

depreciacién ni a revalorizacion. |

Propiedad, Planta y Equipo.- Los bienes Propiedad, Planta y Equipo son
aquellos destinados a las actividades de administracion, producéion suministro
de bienes, servicios y arrendamiento.
Dentro de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo se mcIunran aquellos
bienes de Infraestructura; Patrimonio Histérico Artlstlco-CuItur%I, Biologicos; e
Intangibles.
Los Bienes de Propiedad, Planta y Equipo seran reconocidos cofno tal, siempre
y cuando cumplan los siguientes requisitos: ‘
a) Ser destinados para uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios, para arrendarlos a terceros o para propdsitos ﬁdmmlstratlvos
b) Ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal,
c) Generar beneficios econdmicos o potencial de sefvicio publico;
adicionales a los que se darian si no se los hubiera adquirido;
d) Su funcionalidad estara orientada a la naturaleza y mision institucional;
\ |
e) Tener un costo de adquisicién definido por el organq rector de ias
finanzas publicas para este tipo de bienes.. i
Custodio Administrativo.- Sera el/la responsable de manten r actualizados
los inventarios y registrar los ingresos, egresos y traspascs de !13 bienes en la
unidad, conforme a las necesidades de los usuarios. ‘

Constatacion fisica de bienes de larga duracién y controﬂadministrativo.-
Procesc mediante el cual se verifica la existencia de los bienes fisicos
. . . . . |

institucionales entregados al usuario final o que se encuentran en bodegas, en

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

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

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

la

Elaborado por Revisado por: Aprobado por: Fecha: Pégina

Dr. Alex Lozano Ing. Lednidas Espinosa Ing. Veronica Sevilla % dzeo‘;‘; = 19de 20
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