RESOLUCION No. EPMSA-GG-0038-2013 \

Freddy Egiiez Rivera
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION
DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309 de 16 de abril de 2010, el Concejo
Metropolitano de Quito, cred, entre otras empresas, la Empresa Publica Metropolitana
de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales;

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales ("EPMSA") es una persona juridica de derecho
publico, con patrimonio propio dotada de autonomia presupuestaria, financiera,
econémica, administrativa y de gestion, regulada por la Ley Organica de Empresas
Publicas;

Que, el numeral 8 del articulo 11 “Deberes y Atribuciones”, de la Ley Organica de Empresas
Publicas, determina que son Deberes y Atribuciones del Gerente General de las
Empresas Publicas, aprobar y medificar los reglamentos internos que requiera la
empresa;

Que, es necesario que la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y
Gestién de Zonas Francas y Regimenes Especiales, disponga de un Instructivo de
Activos Fijos que permita implementar los procedimientos gue se deberan ejecutar con
referencia a egresos, ingresos, devoluciones, traspasos (temporales o definitivas),
reasignaciones, siniestros y bajas de activos fijos, para lo cual se han diseflado
formularios destinados a controlar cada evento, permitiendo asi supervisar los
movimientos de los bienes publicos y salvaguardar los intereses institucionales;

Que, lainstitucién, al amparo de lo dispuesto en el “Manual General de Administracion de los
Activos del Sector Publico” emitido por la Contraloria General del Estado mediante
Acuerdo No. 12 el 5 de septiembre de 1996 y en el Reglamento General Sustitutivo
para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico;

Que, el literal b) numeral 5 del articulo 12 del Reglamento Organico por Procesos de la
EPMSA atribuye al Gerente General la facultad de aprobar y modificar reglamentos
internos;

En uso de las atribuciones constantes en el numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de
Empresas Publicas, asi como el literal b) numeral 5 del articulo 12 Reglamento Organico por
Procesos.

RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE “INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION
DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES”

Art.1.- OBJETIVO.- Normar el registro, conservacion, cuidado, custodia y control de los activos
fijos de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales, en adelante EPMSA, los cuales han sido elaborados sobre
la base de los criterios contables y administrativos y segun la normativa vigente de la
Contraloria General del Estado.
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Art. 2.- ALCANCE.- El cumplimientoc de las disposiciones contenidas en este instructivo aplica
a todas las servidoras y servidores publicos de las diferentes areas de la EPMSA, considerando
que la conservacion, cuidado, custodia y control de los bienes, sera de responsabilidad directa
de la o el servidor que los haya recibido para el desempefio de sus funciones y labores
oficiales, por tal motivo no habra servidora o servidor publico alguno que por razén de su cargo,
funcioén o jerarquia este exento del cumplimiento de las disposiciones del presente instructivo.

Este instructivo esta orientado al control de los activos fijos que se utilizan para el
desenvolvimiento de su gestion, sin embargo estos controles pueden ser mejorados o
ampliados dependiendo de las necesidades y recursos de cada unidad funcional.

Art. 3.- POLITICAS GENERALES DE GESTION.- Todos los activos fijos adquiridos a cualquier
titulo por la EPMSA son bienes de propiedad publica, por lo que sélo deben ser utilizados para
fines institucionales, cualquier otro uso diferente al contexto publico estara prohibido, en
consecuencia se aplicaran las medidas disciplinarias que correspondan.

La Direccion Administrativa y de Talento Humano, por intermedio del Asistente de Control de
Activos Fijos, tendra la obligacion de administrar y controlar el patrimonio publico que
pertenezca a la EPMSA.

Art. 4.- DEFINICION DE BIENES.- Constituyen bienes de la EPMSA los muebles e inmuebles,
maquinarias; equipos de seguridad de computacion y de comunicaciones; vehiculos y los
bienes no considerados como activos fijos. La EPMSA, llevara el registro contable de sus
bienes de conformidad a las disposiciones generales.

1. Bienes considerados como activos fijos:

Constituyen todos los bienes tangibles o derechos de propiedad que dispone la EPMSA,
susceptibles de contabilizarse y reflejarse como tales en los estados financieros, siempre y
cuando cumplan con las siguientes condiciones

a) Constituir propiedad de la EPMSA.

b) Utilizarse en las actividades de la EPMSA o estar entregados en comodato y no estar
destinados para la venta.

c¢) Tener una vida util superior a un afo.

d) Tener un costo individual igual o superior USD,100 (Cien ddlares de los Estados Unidos de
Ameérica).

Los activos fijos se utilizaran Unicamente para ejecutar labores institucionales y por ningun
motivo para fines personales o particulares.

2. Bienes no considerados activos fijos: son aquellos bienes que por su costo inferior no reunan
las condiciones necesarias para ser clasificados como activos fijos, pero que tengan una vida
superior a un afio, tales como ciertos Utiles de oficina, utensilios de cocina, vajilla, instrumental
medico, instrumentos de laboratorio, libros, discos, videos, herramientas menores, seran
cargados a gastos y estaran sujetos a las medidas de control interno definidas en la Norma
Técnica de Control Interno No. 137-04 "Custodia, Salvaguardia y Mantenimiento”.

Art. 5.- DEL PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION, CUIDADO, CUSTODIA Y CONTROL.-
Es obligacion de la Gerencia General, el orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de
los bienes publicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que se hallen en poder de




la EPMSA a cualquier titulo: deposito, custodia, préstamo de uso u otros semejante
acuerdo con este instructivo y las demas disposiciones emitidas por el ente pu
competente.

El Asistente de Control de Activos Fijos, de acuerdo a la estructura organizativa y

disponibilidades presupuestarias de la EPMSA, sera responsable de su recepcion, registro y - -

custodia.

La conservacion, cuidado y custodia de los bienes, seré de responsabilidad directa de la o el -

servidor publico que los ha recibido, para el desempefio de sus funciones y labores oficiales.

Para la correcta aplicacion de este articulo, la Direccion Administrativa y de Talento Humano,
emitira las disposiciones administrativas correspondientes, que sin alterar las normas de este
instructivo permitan:

a) Mantener registros y documentos en los que consten la historia de cada bien, su
destinacion y uso;

b) Identificar y designar al servidor que recibe el bien para el desempefio de sus funciones,
mediante la suscripcion de |las actas de entrega- recepcion, disefiada para el efecto.

Art. 6.- OBLIGACIONES Y FUNCIONES DEL ASISTENTE DE CONTROL DE ACTIVOS
FIJOS.- En adicion a las funciones establecidas en el Reglamento Organico por Procesos el
Asistente de Control de Activos Fijos debera cumplir y hacer cumplir todas las instrucciones
dadas en este instructivo sobre la administracion y obligaciones de los bienes publicos:

a) El Director Administrativo y de Talento Humano coordinara con el Asistente de Control de
Activos Fijos, la elaboracion y posterior difusion de la normativa integral para el control de los
bienes.

b) Mantener actualizado y controlar la correcta utilizacion, ubicacién y estado de los bienes
considerados activos fijos de la EPMSA, asi como la supervision directa de éstos, para
constatar su existencia, correcto uso y estado de conservacion.

c) Responzabilizarse de exigir la elaboracion de los formularios que respalden los movimientos
que provoquen variaciones en el inventario de los bienes publicos.

d) Mantener registros individuales y actualizados de los activos fijos, detallando sus
caracteristicas generales y particulares.

e) Controlara la Iidentificacion de los activos fijos, sean estos antiguos © nuevas
incorporaciones.

f) Asegurara mediante la verificacion de las Actas de Entrega - Recepcién de Activo Fijo la
correcta utilizacién de los bienes asignados.

g) Gestionara ante la Direccion Administrativa y de Gestion de Talento Humano, previo al
cumplimiento de los procedimientos que sefialan las disposiciones legales vigentes, sus
recomendaciones para proceder con la baja de los bienes que fueren considerados para tal
efecto.

h) Recomendar si fuera del caso las contrataciones necesarias de podlizas de seguros y
mantener un registro y control actualizado de las poélizas vigentes.
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i) Mantener registros actualizado a fin de que sean conciliados de manera periédica, con los
registros contables auxiliares de la EPMSA.

j) Efectuar la toma fisica de los inventarios de la EPMSA por al menos una vez al afio, a fin de
actualizarlo y tener la informacion correcta.

Art. 7.- OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LOS BIENES.-
Estaran obligados a velar por la conservacion, cuidado, custodia y control de los bienes que
tengan asignados, sin perjuicio de la responsabilidad del Asistente de Control de Activos Fijos,
cuando se compruebe negligencia en su funcién de control y verificacion del correcto uso.

Asimismo, cuando se trate de equipos especificos o delicados, seran de su responsabilidad
leer los instructivos o guias de referencia que se incluyan con el producto y que explican el
modo de instalacion y de operacion correcto. De este modo, evitara asumir los dafios
provocados como consecuencia de un uso negligente.

Utilizar los bienes publicos solo para el desarrollo de actividades, administrativas, laborables o
investigativas, debiendo adoptar todas las medidas de resguardo que correspondan, siendo las
siguientes:

a) Que estén destinados para los fines institucionales que motivaron su adquisicion.
b) Que no sean sometidos a usos inadecuados.

c) Que estén bajo su custodia so6lo aquellos que le hayan sido asignados.

d) Que estén adecuadamente resguardados y no expuestos a situaciones riesgosas.
e) Que reciban el mantenimiento preventivo y correctivo conforme lo requiera.

El resguardo individual es valido solo con la firma del Acta de Entrega - Recepcién del activo
fijo, mediante la cual se acreditara la conformidad del servidor designado, respecto de las
condiciones de los bienes recibidos, descartandose impedimentos que afecten su correcto uso,
control y custodia.

Conservara una copia de cada Acta de Entrega - Recepcion del activo fijo que reciba.

Solicitara la actualizacién de la base de datos de activos cada vez que se produzcan
movimientos en el inventario de bienes que tiene a su cargo; o bien, solicitara que se corrijan
cuando aparezcan bienes que no son de su responsabilidad o no estén respaldados por algun
Acta de Entrega - Recepcion del activo fijo recibido.

No tomara decisiones arbitrarias sobre los activos fijos, como por ejemplo, reubicarlos a otra
unidad de la EPMSA, desecharlos o donarlos o desestimar los procedimientos establecidos en
este instructivo.

Tampoco adoptara conductas de reserva sobre los activos fijos que tengan a su cargo,
particularmente cuando deban ser inspeccionados por el Asistente de Control de Activos Fijos
o por las Unidades de Control Interno.

Cuando un servidor publico extravie un activo fijo, en los casos de fuerza mayor, caso fortuito o
negligencia, que no se encuentre en la cobertura de las podlizas de seguro contratadas,
cumplira las formalidades que generalmente obligan al servidor responsable de los bienes a la



reposicion o al pago del valor que rija en ese momento en el mercado, ya sea uno igt
equivalente al extraviado.

De haberse dispuesto la destruccion de los activos fijos por la autoridad competente, en

cumplimiento de los procedimientos legales que este caso amerita, el Asistente de Control de -~

Activos Fijos, elaborara la respectiva Acta de Destruccion.

El Asistente de Control de Activos Fijos, una vez efectuada la donacion o destrucciéon de los -
bienes, notificara al area contable proceda a la exclusion de los mismos en los registros de
contables de la EPMSA.

Art. 8.- PROCEDIMIENTOS.-
El Asistente de Control de Activos fijos debera:

1. Elaborar el inventario fisico de Activos Fijos segun actas de entrega-recepcién a los
custodios.

2. Recibir del Asistente de Compras Publicas, copia del proceso de contratacién de
adquisicion del bien para proceder a la clasificacion de Activo Fijo o Gasto.

3. Reenviara la clasificacion realizada por parte de Activos Fijos hacia Asistente de
Compras Publicas.

4. La Contadora remite la factura y el numero de orden de compra del bien adquirido al
Asistente de Control de Activos Fijos, para confirmar el tipo de bien o gasto. Luego de
esto los documentos son devueltos a la remitente.

5. La recepcion fisica de lo adquirido se realiza por el Asistente de Control de Activos
Fijos con guia de remision o nota de entrega conjuntamente con el Asistente de
Compras Publicas y Activos Fijos para constatacion.

6. Una vez realizada la recepcion fisica se procede a capturar la informacién proveniente
de la factura y orden de compra en los auxiliares de control de bienes, ingresando el
tipo de activo o bien, descripcion, numero de serie, modelo, numero de factura, fecha,
proveedor, cantidad, valor unitario.

7. Se procede a realizar las respectivas actas entregas recepcion a la unidad
correspondiente que haya solicitado el bien.

Art. 9.- SEPARACION DEFINITIVA, CAMBIO DE FUNCIONES O DEVOLUCION DE
BIENES.- La Direccion Administrativa y de Talento Humano, debera notificar con anticipacion al
Asistente de Control de Activos Fijos, sobre cualquier movimiento interno, incorporacion o
salida del personal para que se realice el registro correspondiente. En caso de salidas
programadas del personal, dicha Direccion, notificara con al menos 48 horas de anticipacion al
Asistente de Control de Activos Fijos. En el caso de salidas intempestivas del personal la
Direccion Administrativa y de Talento Humano notificara cuando se produzca el hecho
aclarando el porqué del imprevisto y las acciones a seguir para la obtencion de las firmas para
el cierre del acta entrega recepcion, documento que sera necesario para la liquidacion final de
sus haberes. (Anexo No. 1)

En el caso de devoluciones o traspasos de activos fijos por parte del custodio del bien el
Asistente de Control de Activos Fijos procedera a realizar la constatacion fisica respectiva,

Si el proceso se encuentra sin ninguna novedad procederan a suscribir el acta de entrega-
recepcion correspondiente.

Art. 10.- APLICACION DEL INSTRUCTIVO.- La Gerencia Administrativa- Financiera de la
EPMSA, sera la responsable de velar por la correcta aplicacion del presente Instructivo. }



DISPOSICION GENERAL

UNICA.- No obstante de lo previsto en el presente instructivo respecto de los bienes no
considerados como activos fijos, en lo pertinente se aplicaran las normas del Reglamento para
el Control Administrativo de los bienes no considerados activos fijos en el sector publico,
emitido por la Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Las disposiciones del presente reglamento prevaleceran sobre las que se le
opongan. Consecuentemente, quedan expresamente derogadas todas las normas de igual o
menor jerarquia que se opongan al mismo,

SEGUNDA.- El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de la suscripcion de la presente
Resolucion.

Quito, a los 28 dias del mes de marzo de 2013.

Freddy Egliez Rivera

GERENTE GENERAL
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Elaborado | CRS | 28/03/13 | ,f“ |
Revisado | DDS 28/03/13 j,”
Revisado IVA 28/03113 | Vf]
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ANEXO NO. 1

Como funcionario de la Empresa Publica Metropolina de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, en concordancia al
Manual General de Administraciéon y Control de los Activos Fijos del Sector Publico (Acuerdo No. 012 CG S.R.O. 59 de 7 de mayo de 1997), en referencia al

Capitulo VI, Entrega Recepcion de los Activos Fijos.

Revisado: (en blanco)
CUSTODIA
ACTUAL: (Todas)
FECHA FAC UBICACION FISICA ACTUAL AUX | CODIGO EPM DESCRIPCION - MODELO SERIE ' CANTIDAD  VALOR UNIT  Total
Total general
7
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ANEXO NO. 2

ACTA ENTREGA RECEPCION DE BIE;NIES

Como funcionario de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, en concordancia al
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, (R.O. 378 17-0ct-2006), declaro que los bienes relacionados en las
presente Acta Entrega Recepcion estan bajo mi responsabilidad y custodio, y se reciben en buenas condiciones y de funcionamiento optimo, por lo cual les daré un
uso adecuado al desempefio de mis funciones y a la destinacion institucional prevista para cada uno de ellos. En consecuencia, asumiré el dafio siempre y cuando
sea distinto al deterioro normal por su uso, o a la pérdida de los mismos debido a mi negligencia o incumplimiento del instrucctivo relacionado con uso y conservacion.

Me comprometo a informar oportunamente a la Unidad de Activos Fijos sobre cualquier desplazamiento, traslado temporal o definitivo de dichos activos y
sobre cualquier situacion que ponga en inminente riesgo los bienes indicados.

Nota: En caso de bienes que se encuentran en deshuso o dafiados se describen en la presente Acta Recepcion.

2) EQUIPOS, SISTEMAS Y PAQUETES INFORMATICOS

Revisado: (en blanco)
CUSTODIA ACTUAL: (Varios elementos)

FECHA FAC _ UBICACION FISICA ACTUAL AUX | CODIGO EPM | DESCRIPCION MODELO ' SERIE  CANTIDAD  VALOR UNIT Total

Total general
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