MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Resolucién No. A N9g9

Paco Moncayo
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. A 0037, de 26 de marzo del 2004, se expidi6 el Manual
Operativo para el Manejo de la Gestion de las Areas Administrativas y Financiera del
Municipio del Distrito Metropolitane de Quito, el cual entre otros cuerpos normativos
contiene ¢l Instructivo Interno para el Pago de Gastos en Actos Protocolarios y Oficiales
del Municipio Metropolitano de Quito;

Que en base a la aplicaciéon de las disposiciones del citado Instructivo Interno, se ha
establecido la necesidad de actualizarlo, de conformidad con las politicas de las maximas
autoridades de este Municipio, y de introducir correctivos que viabilicen un mejor
funcionamiento de la Institucion en Jos actos protocolarios y oficiales, y permitan un
control mas eficiente sobre los respectivos gastos; vy,

En ¢jercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 72 de la Ley Organica de
Régimen Municipal; v 4 y 10 de la Ley Organica de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito y el Art. 1.67 del Codigo Municipal,

RESUELVE:

Reformar la Resolucion 037 de 26 de marzo del 2004 para que conste el Instructivo
Sustitutive al Instructivo Interno para el Pago de Gastos en Actos Protocolarios y
Oficiales del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,

Art. 1.- AMBITO.- El presente Instructivo regulard la ejecucion de los gastos para la
realizacion de actos protocolarios y ceremonias oficiales, para atencién a las maximas
autoridades del gobiemo Central y Seccional, Cuerpo Diplomatico, Misiones Diplomiticas,
Huéspedes Oficiales, Presidentes y Alcalde de los paises y ciudades amigas y
representantes de organismos internacionales.

Art. 2.- AUTORIZACION .- Corresponde al Alcalde del Distrito Metropolitano o al
Administrador General autorizar la realizacion de actos protocolarios y oficiales dentro y
fuera de la Municipalidad, en coordinacién con el Director de Protocolo y ordenar el pago
de los mismos, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en este Instructivo.
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Art. 3.- PROCEDIMIENTO.- Para la gjecucion de actos protocolarios u oficiales, asi como
para la adquisiciéon de bienes destinados al fin protocolario, el Director de Protocolo
calificard los niveles o rangos de los cventos, analogos a los que rigen en la diplomacia y
actos oficiales del Estado, acatando las normas y politicas de austeridad y restriccion del
gasto publico que rigen en la Institucidn; y sera responsable de la organizaciéon de cada
evento de esta naturaleza para lo cual contard con el apoyo irrestricto de la Direccion
Metropolitana Administrativa.

El Director de Protocolo remitird a la Direccién Metropolitana Administrativa, previa
autorizacion del Alcalde Metropolitano o del Administrador General, el requerimiento
minimo para cada acto protocolario u oficial con, por lo menos, setenta y dos horas (72)
anteriores a la ejecucion del evento programado con antelacion; y, veinte y cuatro horas
anteriores a la gjecucion de programas protocolarios que no cuenten con agenda previa. La
Direccién Metropolitana Administrativa determinara el presupuesto referencial, y solicitara
cotizaciones para la prestacién de servicios y/o la adquisicién de bienes en actos
protocolarios y oficiales, y una vez aplicadas las normas reglamentarias internas
pertinentes, seleccionara a las personas naturales o juridicas que prestaran los servicios o
proveeran los bienes requeridos en cada evento.

Art. 4.- EJECUTORES DE PAGO.- La Direccién Metropolitana Financiera y €l Fondo
Rotativo de la Direccién Metropolitana Administrativa seran los responsables de la
ejecucion de pagos por los actos protocolarios y oficiales, de acuerdo con las cuantias de
los egresos, con sujecion a las respectivas disposiciones reglamentarias, y deberan cumplir
con las Normas Técnicas de Control Concurrente.

Art. 5.- REGISTRO DE PROVEEDORES.- Para las contrataciones o gastos a que se refiere
este Instructivo, la Direccién Metropolitana Administrativa mantendra un Registro de
Proveedores de servicios especializados para cubrir los requerimientos de los actos
protocolarios y oficiales, el mismo que formara parte del Registro Abierto de Proveedores
que maneja la misma Direccion.

Art. 6.- ADQUISICION DE BIENES.- La compra de bienes destinados a obsequios para
dignidades en actos protocolarios y oficiales se sujetard a lo dispuesto en el Tnstructivo para
los Procesos de Adquisicion de Bienes Muebles, Ejecucién de Obras y Prestacién de
Servicios no Regulados por la Ley de Consultoria, por Cuantias Inferiores al Valor que
Resulte de Multiplicar el 0.00001 por el Monto del Presupuesto Inicial del Estado. Se
debera cumplir, ademas, con los siguientes requisitos:

- El programa de visitas o Agenda de Trabajo de los dignatarios, que debe
proporcionar el Director de Protocolo.
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- La certificacion de disponibilidad presupuestania, a cargo de la Direccion
Metropolitana Financiera.

- El certificado suscrito por ¢l Director de Protocolo, en el que conste la identificacion
del destinatario del obsequio.

- La factura, a cargo de la Direccion Metropolitana Administrativa.

- El ingreso y egreso de bodega a cargo de la Direccidn Metropolitana
Administrativa.

Art. 7.- DE LAS RECEPCIONES.- El Director de Protocolo calificara el nivel del evento
que se realizara en la atencidn protocolaria u oficial y reconfirmarda la lista de asistentes o
participanies previamente a la ejecucion de cada evento. Igualmente, determinard en
funcion del rango del mismo el requerimiento de adquisicién de un vino de honor, cuyo
pago se realizard por consignacién, en base a la cantidad real consumida. Tomando en
cuenta esto la Direccién Metropolitana Administrativa elaborara el presupuesto del evento,
el cual se sometera a consideracion del Administrador General.

Art. 8.- PROHIBICION.- No podran participar ni directa ni indirectamente como
proveedores de servicios, los conyuges o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, de los funcionarios que intervienen en la designacion de los
proveedores del servicio contratado.

Art. 9.- DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO.- Para el pago del servicio de atencién y
recepcion a los participantes, el Director Metropolitano Admunistrativo presentard a la
Direccion Metropolitana Financiera o al Fondo Rotativo de la misma Direccion
Metropolitana Administrativa, la documentacion que justifique el servicio que se prestard
o las adquisiciones de los obsequios, en su caso, consignando:

a) El programa oficial aprobado por el sefior Alcalde o el Administrador General,
elaborado por la Direccién de Protocolo;

b) La lista de invitados, con nombres y apellidos completos y dignidades que ostentarn,
con firma de responsabilidad del Director de Protocolo;

c) La proforma, que presentara la Direccién Metropolitana Administrativa;

d) El presupuesto referencial, que sera elaborado por la Direccién Metropolitana
Administrativa;

e) Certificacion de disponibilidad presupuestaria, conferida por la Direccion
Metropolitana Financiera;

f) Orden de trabajo o contrato original, segin cada caso, que sera entregado por la
Direccidén Metropolitana Administrativa;

g) El certificado de conformidad del servicio, que sera emitido por el Director de
Protocolo;

h) Solicitud de pago emitida por la Direccién Metropolitana Administrativa;

1) Factura original, de conformidad con el Reglamento de Facturacion, que presentara
la Direccién Metropolitana Administrativa;

1) Un ejemplar de la invitacién y constancia de recepcién de las invitaciones

¥ distribuidas, a cargo de 1a Direccidn de Protocolo; y
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k} Otros documentos contemplados en el art. 3, que presentara la Dircccion

Metropolitana Administrativa; y los mencionados en el art. 6, conforme se dispone
en dicha norma.

Art. 10.- EVENTOS, ENTES FINANCIEROS.- Los gastos que generen los eventos, que
coordine la Direccion de Protocolo y sean organizados por los Entes Financieros y
Dependencias pertenecientes al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, se los
cubrira con cargo a las partidas presupuestarias de los mismos Entes Financieros o
Dependencias. '

Art. 11.- GASTOS PROTOCOLARIOS.- Protocolariamente, se reconoceran como gastos
de tipo oficial, los que corresponden a alojamiento, desayuno, almuerzo, cena y llamadas
locales, pero no los gastos de los acompafiantes o los generados a titulo personal, como son:
cigarrillos, lavanderia y llamadas internacionales.

Art. 12.- EXCEPCION.- No se podran organizar eventos protocolarios u oficiales que no
se relacionen directamente con las funciones que incumben al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, salvo algin caso excepcional en el que se requeriri la autorizacién
previa del sefior Alcalde Metropolitano o Administrador General.

Art. 13.- DEROGATORIA .- Derogase el Instructivo Interno para el Pago de Gastos en
Actos Protocolarios y Oficiales del Municipio Metropolitano de Quito, expedido con el
Manual Operativo para el Manejo de la Gestidn de las Areas Administrativas y Financieras
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, que forma parte del Resolucién No. A-
0037, de 26 de marzo de 2004.

Art. 14.- VIGENCIA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su
sancion.
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W’J Pﬁ:o Moncayo Gallegos - :

__ ALCALDE METROPOLITANO

Dada en Quito, Distrito Metropolitano. / 'f 7?@@? %@

RAZON: Siento por tal, que la Resolucién que antecede fue suscrita por el sefior Paco
LMooggiyrﬂF%g.?gos, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito, el  { 7 Kov 2 005

_————"-—_‘"-—&_"‘—
rd. Maria Belén Rocha
SECRETARIA GENERAL



MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Resolucién No. A 07499

Paco Moncayo
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. A 0037, de 26 de marzo del 2004, se expidié el Manual
Operativo para el Manejo de la Gestion de las Areas Administrativas y Financiera del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, el cual entre otros cuerpos normativos
contiene el Instructivo Interno para el Pago de Gastos en Actos Protocolarios y Oficiales
del Municipio Metropolitano de Quito;

Que en base a la aplicacién de las disposiciones del citado Instructivo Interno, se ha
establecido la necesidad de actualizarlo, de conformidad con las politicas de las maximas
autoridades de este Municipio, y de introducir correctivos que viabilicen un mejor
funcionamiento de la Institucion en los actos protocolarios y oficiales, y permitan un
control més eficiente sobre los respectivos gastos; v,

En gjercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 72 de la Ley Organica de
Régimen Municipal; y 4 y 10 de la Ley Organica de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito y el Art. 1.67 del Cédigo Municipal,

RESUELVE:

Reformar la Resolucién 037 de 26 de marzo del 2004 para que conste el Instructivo
Sustitutivo al Instructivo Interno para el Page de Gastos en Actos Protocolarios y
Oficiales del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,

Art. 1.- AMBITO.- El presente Instructivo regulard la ejecucion de los gastos para la
realizacion de actos protocolarios y ceremonias oficiales, para atencién a las maximas
autoridades del gobierno Central y Seccional, Cuerpo Diplomatico, Misiones Diplomaticas,
Huéspedes Oficiales, Presidentes y Alcalde de los paises y ciudades amigas vy
representantes de organismos internacionales.

Art. 2.- AUTORIZACION.- Corresponde al Alcalde del Distrito Metropolitano o al
Administrador General autorizar la realizacién de actos protocolarios y oficiales dentro y
fuera de la Municipalidad, en coordinacién con el Director de Protocolo y ordenar el pago
de los mismos, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos en este Instructivo.
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Art. 3.- PROCEDIMIENTO.- Para la ¢jecucion de actos protocolarios u oficiales, asi como
para la adquisicion de bicnes destinados al fin protocolario, el Director de Protocolo
calificard los niveles o rangos de los eventos, analogos a los que rigen en la diplomacia y
actos oficiales del Estado, acatando las normas vy politicas de austeridad y restriccion del
gasto publico que rigen en la Institucién; y serd responsable de la organizacién de cada
evento de esta naturaleza para lo cual contara con el apoyo irrestricto de la Direccién
Metropolitana Administrativa.

El Director de Protocolo remitird a la Direccidn Metropolitana Administrativa, previa
autorizacion del Alcalde Metropolitano o del Administrador General, el requerimiento
minimo para cada acto protocolario u oficial con, por lo menos, setenta y dos horas (72)
anteriores a la ejecucion del evento programado con antelacidn; y, veinte y cuatro horas
anteriores a la ejecucion de programas protocolarios que no cuenten con agenda previa. La
Direccion Metropolitana Administrativa determinara el presupuesto referencial, y solicitara
cotizaciones para la prestacién de servicios y/o la adquisiciéon de bienes en actos
protocolarios y oficiales, y una vez aplicadas las normas reglamentarias internas
pertinentes, seleccionara a las personas naturales o juridicas que prestaran los servicios o
proveeran los bienes requeridos en cada evento.

Art. 4.- EJECUTORES DE PAGO.- La Direccién Metropolitana Financicra y el Fondo
Rotativo de la Direccién Metropolitana Administrativa seran los responsables de la
ejecucion de pagos por los actos protocolarios y oficiales, de acuerdo con las cuantias de
los egresos, con sujecion a las respectivas disposiciones reglamentarias, y deberan cumplir
con las Normas Técnicas de Control Concurrente,

Art. 5.- REGISTRO DE PROVEEDORES - Para las contrataciones o gastos a que se refiere
este Instructivo, la Direccién Metropolitana Administrativa mantendra un Registro de
Proveedores de servicios especializados para cubrir los requerimientos de los actos
protocolarios y oficiales, el mismo que formara parte del Registro Abierto de Proveedores
que maneja la misma Direccion.

Art. 6.- ADQUISICION DE BIENES.- La compra de bienes destinados a obsequios para
dignidades en actos protocolarios y oficiales se sujetara a lo dispuesto en el Instructivo para
los Procesos de Adquisicion de Bienes Muebles, Ejecucién de Obras y Prestacién de
Servicios no Regulados por la Ley de Consultoria, por Cuantias Inferiores al Valor que
Resulte de Multiplicar el 0.00001 por el Monto del Presupuesto Inicial del Estado. Se
debera cumplir, ademas, con los siguientes requisitos:

- El programa de visitas o Agenda de Trabajo de los dignatarios, que debe
proporcionar el Director de Protocolo.
1
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- La certificacion de disponibilidad presupuestaria, a cargo de la Direccidn
Metropolitana Financiera.

- El certificado suscrito por el Director de Protocolo, en el que conste la identificacién
del destinatario del obsequio.

- La factura, a cargo de la Direccién Metropolitana Administrativa.

- El ingreso y egreso de bodega a cargo de la Direccién Metropolitana
Administrativa.

Art. 7.- DE LAS RECEPCIONES.- El Director de Protocolo calificara el nivel del evento
que se realizard en la atencion protocolaria u oficial y reconfirmara la lista de asistentes o
participantes previamente a la ejecucion de cada evento. Igualmente, determinard en
funcion del rango del mismo el requerimiento de adquisicién de un vino de honor, cuyo
pago se realizard por consignacion, en base a la cantidad real consumida. Tomando en
cuenta esto la Direccién Metropolitana Administrativa elaborara el presupuesto del evento,
el cual se sometera a consideracion del Administrador General.

Art. 8.- PROHIBICION.- No podran participar ni directa ni indirectamente como
proveedores de servicios, los conyuges o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, de los funcionarios que intervienen en la designacién de los
proveedores del servicio contratado.

Art. 9.- DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO.- Para el pago del servicio de atencion y
recepcion a los participantes, el Director Metropolitano Administrativo presentard a la
Direccién Metropolitana Financiera o al Fondo Rotativo de la misma Direccion
Metropolitana Administrativa, la documentacidn gue justifique el servicio que se prestara
o las adquisiciones de los obsequios, en su caso, consignando:

a) El programa oficial aprobado por el sefior Alcalde o €l Administrador General,
elaborado por la Direccion de Protocolo;

b) La lista de invitados, con nombres y apellidos completos y dignidades que ostentan,
con firma de responsabilidad del Director de Protocolo;

c) La proforma, que presentara la Direccion Metropolitana Administrativa;

d) El presupuesto referencial, que sera elaborado por la Direccion Metropolitana
Administrativa;

€) Certificacion de disponibilidad presupuestaria, conferida por la Direccién
Metropolitana Financiera;

f) Orden de trabajo o contrato original, segun cada caso, que serd entregado por la
Direccion Metropolitana Administrativa,

) El certificado de conformidad del servicio, que serd emitido por e! Director de
Protocolo;

h) Solicitud de pago emitida por la Direccion Metropolitana Administrativa;

i) Factura original, de conformidad con el Reglamento de Facturacién, que presentara
la Direccion Metropolitana Administrativa;

)] Un ejemplar de la invitacion y constancia de recepcidon de las invitaciones

> \7 distribuidas, a cargo de la Direccidn de Protocolo; y
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k) Otros documentos contemplados en el art. 3, que presentard la Direccién

Metropolitana Administrativa; y los mencionados en el art. 6, conforme se dispone
en dicha norma.

Art. 10.- EVENTOS, ENTES FINANCIEROS .- Los gastos que generen los eventos, que
coordine la Direccion de Protocolo y sean organizados por los Entes Financieros y
Dependencias pertenecientes al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, se los

cubrird con cargo a las partidas presupuestarias de los mismos Entes Financieros o
Dependencias.

Art. 11.- GASTOS PROTOCOLARIOS.- Protocolariamente, se reconoceran como gastos
de tipo oficial, los que corresponden a alojamiento, desayuno, almuerzo, cena y llamadas
locales, pero no los gastos de los acompafiantes o los generados a titulo personal, como son:
cigarrillos, lavanderia y llamadas internacionales.

Art. 12.- EXCEPCION.- No se podran organizar eventos protocolarios u oficiales que no
se relacionen directamente con las funciones que incumben al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, salvo algun caso excepcional en el que se requerira la autorizacién
previa del sefior Alcalde Metropolitano o Administrador General.

Art. 13.- DEROGATORIA - Derdgase ¢l Instructivo Interno para el Pago de Gastos en
Actos Protocolarios y Oficiales del Municipio Metropolitano de Quito, expedido con el
Manual Operativo para el Manejo de la Gestion de las Areas Administrativas y Financieras
del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, que forma parte del Resolucién No. A-
(037, de 26 de marzo de 2004,

Art. 14.- VIGENCIA - La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de la fecha de su
sancion.,

Dada en Quito, Distrito Metropolitano. YT NDY 200
\\\\\. - Paco Moncayo Gallegos
) ALCALDE METROPOLITANO

RAZON: Siento por tal, que la Resolucién que antecede fue suscrita por el sefior Paco
Moncayo Gallegos, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito, el § 7 115

FOHGV 2005
LO CERTIFICO.- N 1AV 2005
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~——"Tird. Maria Belén Rocha
SECRETARIA GENERAL



