MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
ALCALDIA

RESOLUCION N° A- (1048

PACO MONCAYO GALLEGOS
Alcalde Metropolitano de Quito

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion A-026, de 19 de abril de 2006, se reformé la
Resolucién A-0099 de 17 de noviembre de 2005 en la que se expide el
Instructivo Sustitutivo al Instructivo Interno para el Pago de Gastos en
Actos Protocolarios y Oficiales del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito;

Que con el propdsito de aclararla y modificar ciertas normas, es necesario
modificar el mencionado Instructivo del 19 de abril del 2006;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere los articulos 69 de la Codificacidn
de la Ley Orgdnica de Régimen Municipal; 4 y 10 de la Ley Orgdnica de Régimen
para el Distrito Metropolitano de Quito y 1.67 del Codigo Municipal,

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE INSTRUCTIVO SUSTITUTIVO DEL CONSTANTE
EN LA RESOLUCION A-0026, DE 19 DE ABRL DEL 2006, PARA EL PAGO DE
GASTOS EN ACTOS PROTOCOLARIOS Y OFICIALES DEL MUNICIPIO
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO Y PARA LA CREACION DE UN
FONDO ROTATIVO.

Art. 1.- AMBITO.- La ejecucion de los actos protocolarios y ceremonias
oficiales, para atencién a las mdximas autoridades del Gobierno Central y
Seccional, Cuerpo Diplomdtico, Misiones Diplomdticas, Huéspedes Oficiales,
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Presidentes y Alcaldes de otros paises y ciudades amigas y representantes de
organismos internacionales.

Art. 2.- ORGANIZACION DE EVENTOS.- La Secretarias de Desarrollo Social,
Econdmica y Planificacidn, Coordinacién Territorial, Secretaria del Concejo,
Administraciones Zonales, Direcciones Metropolitanas y mds instancias
administrativas que conforman la estructura orgdnica y funcional de la
Municipalidad, serdn responsables de organizar los actos oficiales en el dmbito de
sus competencias, observando el cumplimiento de las normas legales y requisitos
establecidos en la presente Resolucién.

Cumplidas las formalidades antes referidos coordinardn con la Asesoria de
Comunicacidn y Didlogo Social y Protocolo, dependencias que apoyardn la ejecucién
de los eventos.

Los actos protocolarios no identificados con las instancias mencionadas
anteriormente, son de exclusiva responsabilidad de la Asesoria de Comunicacién y
Didlogo Social, la misma que autorizard a Protocolo su ejecucién.

En los dos casos se observardn las normas legales y se cumplirdn los siguientes
requisitos:

a) Programa oficial con el contenido de la agenda del evento.

b) Lista de invitados, con nombres y apellidos completos y designaciones que
ostentan, suscrita por el Director(a) de la Asesoria en Comunicacién y
Didlogo Social.

c) Presupuesto referencial.

Los eventos serdn aprobados por la correspondiente Direccidn.

Art. 3.- PROCEDIMIENTO.- Para la ejecucién de actos protocolarios u
oficiales, asi como para la adquisicidn de bienes destinados al fin protocolario, el
Director(a) de la Asesoria en Comunicacién y Didlogo Social calificaré los niveles o
rangos de los casos andlogos que rigen en la diplomacia y los actos oficiales del
Estado, acatando las normas y politicas de austeridad y restriccién del gasto
publico que rigen en la institucidn; y serd responsable de la organizaciéh de cada
evento de esta naturaleza.
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Previa a la contratacién de servicios y/o adquisicion de bienes se verificard la
Existencia de la infraestructura y bienes municipales, que tiene a cargo la
Direccién Metropolitana Administrativa, evitando la adquisicién o el alquiler de
aquellos bienes con que cuentay se hallen disponibles en la Institucidn.

Art. 4.- PRESUPUESTO ASIGNADO.- La Direccion Metropolitana Financiera
certificara el monto anual, destinado a los eventos oficiales, por lo tanto, la
Asesoria en Comunicacion y Didlogo Social planificardy se sujetara a los limites de
la asignacién anual presupuestaria para estos fines.

Art. 5.- CREACION DEL FONDO ROTATIVO PARA ACTOS
PROTOCOLARIOS Y OFICIALES.- C(Créase el Fondo Rotativo para Actos
Protocolarios y Oficiales, por el monto de DIEZ MIL DOLARES 00/100 (US.
$10.000,00), su administracion corresponderd al Director(a) de la Asesoria en
Comunicacidn y Didlogo Social y, su Custodia, a cargo de un funcionario de dicha
Unidad, bajo la modalidad de nombramiento.

Este fondo rotativo serd administrada a fravés de un cuenta corriente abierta en
un banco local, a nombre del MDMQ-PROTOCOLO, con las firmas conjuntas del
Director(a) de la Asesoria en Comunicacidn y Didlogo Social y custodio.

La creacidn, administracidn, incremento y liquidacion de fondo rotativo, se sujetard
a las disposiciones establecidas en el instructivo para la Administracién de los
Fondos Rotativos, expedido por Resolucién A-0037 de 26 de marzo de 2004. Los
cheques serdn girados directamente a favor de los proveedores, de bienes y
servicios por el valor exacto que corresponda a la transaccién. Se prohibe realizar
pagos en efectivo.

El Director(a) de la Asesoria en Comunicacion y Didlogo Social, como administrador
del Fondo Rotativo, es responsable de cumplir con la condicién de Agente de
Retencidn de todos los pagos y/o acreditaciones en cuenta, por lo que observard
estrictamente lo determinado en la Ley de Régimen Tributario Interno, y serd
responsable de la emisién de la emisidn del Comprobante de Retencién de acuerdo a
las normas legales previstas para efecto. El Administrador del Fondo serd,
administrativa, civil y penalmente responsable por la correcta utilizacién de los
fondos, en cumplimiento con todas las normas legales vigentes.
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Art. 6.- COMPROMISOS U OBLIGACIONES.- Se prohibe al Director(a) de la
Asesoria en Comunicacién y Didlogo Social contratar bienes y/o servicios y
efectuar pagos sin el correspondiente Financiamiento, segin lo dispuesto en el
articulo 58 de la Ley Orgdnica de Administracién Financiera y Control y mds
normativa concordante.

Art. 7.- UTILIZACION DEL FONDO.- El Fondo Rotativo serd utilizado dnica'y
exclusivamente en los fines especificos para los que es creado; por tanto, se
prohibe cubrir con este fondo gastos que corresponden al objetivo
predeterminado; de incurrirse en estos desembolsos no estardn sujetos a
reposicion y sobre su valor asumird la responsabilidad el Administrador y el
Custodio.

Art. 8.- REGISTRO DE PROVEEDORES.- En el llamamiento publico para la
clasificacién y Registro de Proveedores, la Direccién Metropolitana Administrativa
incluird los bienes y servicios que demanden los actos protocolarios, registro al
que obligatoriamente la Direccidn de Asesoria en Comunicacién y Didlogo Social
deberd sujetarse.

Art. 9.- ADQUISICIéN DE BIENES.- Autorizase al Director(a) de la Asesoria
en Comunicacidn y Didlogo Social la adquisicidn de bienes en stock, relacionados con
actos protocolarios y destinados a autoridades oficiales nacionales e
internacionales.

Estos bienes deben cumplir con el ingreso y egreso de Bodega Central. La custodia
y distribucidn es responsabilidad del Director(a) de la Asesoria en Comunicacién y
Didlogo Social.

El 31 de diciembre de cada afio, se realizara un inventario fisico de las existencias
y se reportard a la Direccion Metropolitana Administracién y Direccién
Metropolitana Financiera, con todos los egresos debidamente justificados, para
efecto de registro, control y conciliacién contable.

ART. 10.- COSTOS COMPARTIDOS.- Los eventos oficiales que se ejecuten con
financiamiento compartido: municipal, particular u otras entidades; serdn
acordados por escrito. El egreso que corresponde al Municipio se limitard al
porcentaje del compromiso adquirido.
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Art.11 ARREGLOS FLORALES.- Después de finiquitados los eventos oficiales
protocolarios, los arreglos deberdn ser entregados a las iglesias y conventos.

Art.12. - PRECIOS.- La Direccién de Asesoria en Comunicacion y Didlogo Social
propenderd a mantener la vigencia de una lista de precios de bienes y servicios, que
correspondan a una coherencia con los que rigen en el mercado.

Art.13.- DE LAS RECEPCIONES.- El Director(a) de la Asesoria en
Comunicacidn y Didlogo Social calificara el nivel del evento que se realizard en la
atencidn protocolaria u oficial y volverd a confirmar la lista de asistentes o
participantes previamente a la ejecucién de cada evento. Igualmente determinard
la funcién del rango del mismo, el requerimiento y adquisicién de un vino de honor,
cuyo pago se realizard por consignacidn, en base a la cantidad real consumida.

Art.14 - CUMPLIMIENTO.- Cumplido el evento oficial, el Director de Protocolo
solicitard a la Directora de Didlogo social, el tramite de pago ante la Direccion
Metropolitana Financiera o a través de Fondo Rotativo.

Art. 15.- PROHIBICION.- No podrdn participar ni directa ni indirectamente
como proveedores de bienes y servicios, los conyuges o parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, de los funcionarios municipales.

Art.16.- DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO.- Los pagos con cargo al Fondo
Rotativo se ejecutardn conformes a la veracidad y exactitud de las transacciones,
con sujecion a las disponibilidades y normas legales.

La Direccion de Asesoria en Comunicacion y Didlogo Social es responsable de
mantener en archivo las proformas, ofertas y cotizaciones que sustenten los
egresos en los servicios protocolarios.

Art.17.- DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION.- Para obtener Ia
reposicion del fondo rotativo se presentard a la Direccion Metropolitana
Financiera, la documentacion justificativa de las contrataciones de servicios y/o
las adquisiciones de bienes, de la siguiente forma:

a) Los documentos sefialados en el Articulo 2 de la presente Resolucidn.
b) Orden de trabajo o contrato original, segin cada caso.
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c) Solicitud de pago emitida por el Director(a) de la Asesoria en Comunicacién
y Didlogo Social

d) Factura original, de conformidad con el Reglamento de Comprobantes de
Venta y Retencidn, expedido por el SRI.

e) Un ejemplar de la invitacidn y recepcién de las invitaciones distribuidas.

f) Acta de Entrega Recepcién de haber recibido a satisfaccién los servicios
y/o los bienes, suscrita por el Director(a) de la Asesoria en Comunicacién y
Didlogo Social o el Director del drea administrativa que solicité el evento
segtin corresponda y el proveedor.

g) Otros documentos habilitantes que correspondan

Art.18.- CONTROL PREVIO A LA REPOSICION.- La Direccidn Metropolitana
Financiera llevard el control y registro de la ejecucion presupuestaria de la
Direccién de Asesoria en Comunicacién y Didlogo Social y la verificacidn y

comprobacién de la legalidad de los documentos, para el trdmite de reposicién del
fondo.

Art.19.- GASTOS PROTOCOLARIOS.- En los eventos por su naturaleza
Protocolaria, incluyen la presencia de invitados y los gastos de estadia reconocidos
por el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito. Se recomendardn como
gastos de Tipo Oficial, los siguientes: alojamiento, almuerzo, cena y llamadas
locales, excluyéndose los desembolsos por acompafiantes y los efectuados a titulo
personal, como son: consumo de bar, cigarrillos, lavanderia, Ilamadas
internacionales y otros.

Art. 20.- CONTROL POSTERIOR.- La Auditoria Interna realizard exdmenes
especiales programados, a fin de asegurar la correcta utilizacién del Fondo
Rotativo.

Art. 21.- EXCEPCION.- No se podrdn organizar eventos protocolarios u
oficiales que no se relacionen directamente con las funciones que incumben al
Municipio del Distrito Metfropolitano de Quito, segin lo determinado en la
Resolucién A-0099 DE 17 de noviembre del 2005.

Art.21.- DEROGATORIA.- Derogase el Instructivo para el Pago de Gastos en
Actos Protocolarios y Oficiales del Municipio Distrito Metropolitano de Quito, y la
creacién de un Fondo Rotativo, expedido mediante Resolucion A-0026 de 19 de
abril del 2006.
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Art. 22 -VIGENCIA.- Esta Resolucién entrard en vigencia a partir de la
presente fecha.

Dada en Quito, Distrito Metropolitano, el ! 8 “AY 2007

[

PACO MONCAYO GALLEGOS
Alcalde MeTrggc;ljtam ito

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

LO CERTIFICO.- ! 8 ﬂAY?@ﬂ?

Secretaria General del Concejo Metropolitano

RJIR/mm.
07-05-2007.
3116-2005.



