EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO
RESOLUCION No. RE-GG-EPMMQ-2021- 0 ‘11
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante
Constitucion) dispone que ‘“Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la

ley’;

Que, el articulo 227 de la Constitucion sefala que “La administracién ptblica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluaciéon™:

Que, el articulo 315 ibidem sefiala que el Estado constituirda empresas publicas
para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos,
el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos
y el desarrollo de otras actividades econémicas;

Que, el articulo 277 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacién (COOTAD), sefala “Los gobiemos regional, provincial,
metropolitano o municipal podrén crear empresas publicas siempre que
esta forma de organizacion convenga mas a sus intereses y a los de la
ciudadania: garantice una mayor eficiencia y mejore los niveles de calidad
en la prestacion de servicios publicos de su competencia o en el desarrollo
de otras actividades de emprendimiento. La creacién de estas empresas se
realizara por acto normativo del 6érgano de legislaciéon del gobierno
autonomo descentralizado respectivo y observara las disposiciones y
requisitos previstos en la ley que regule las empresas publicas (...)”:

Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas (LOEP) define a las
empresas publicas como ‘entidades que pertenecen al Estado en los
terminos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas
de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion. Estaran
destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacién de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y en general al desarrollo de actividades econémicas que
corresponden al Estado (...)":
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Que, el articulo 6 de la Ley Organica de Empresas Publicas (en adelante LOEP),
establece que son érganos de administracion y direccion de empresa
publicas el Directorio y la Gerencia General,

Que, el numeral 8 del articulo 11 de la LOEP sefala que es atribuciéon del
Gerente General “Aprobar y modificar los reglamentos internos que
requiera la empresa (...)";

Que, el articulo 10 de la LOEP determina que el Gerente General de la empresa
publica ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la
empresa y sera en consecuencia el responsable de la gestién empresarial,
administrativa, econémica, financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
determina entre otras, que una de las atribuciones del titular de la entidad,
es: “e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas normas
secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econdémico
funcionamiento de sus instituciones";

Que, el articulo 151 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito
establece que el Gerente General de una empresa publica metropolitana
“(...) ejerce la representacion legal, judicial extrajudicial, de su respectiva
empresa y es responsable ante el Directorio por su gestién administrativa,
técnica y financiera. (...) esta facultado para realizar todos los actos y
contratos necesarios para el cumplimiento de los fines de la empresa a su
cargo”;

Que, mediante Ordenanza Metropolitana No. 0237 sancionada el 27 de abril de
2012, se cred la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito (EPMMQ),
misma que fue reformada con Ordenanza Metropolitana No. 383
sancionada el 02 de abril de 2013;

Que, el alcalde del Distrito Metropolitano de Quito, a través de la Resolucién No.
A 0009, de 23 de agosto de 2013, dispuso: (...) a las y los servidores
municipales, a las que en ejercicio de las competencias que le
corresponden al Alcalde Metropolitano, se les haya delegado la atribucion
de suscribir a nombre y en representacién del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, convenios interinstitucionales de cooperacion, aun
cuando estos supongan o no erogacion de recursos publicos, la aplicacion
de forma obligatoria de la Guia de Regulacion del Registro, Seguimiento
y Custodia de Convenios en el Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito (...) a fin de estandarizar y normalizar el proceso de suscripcion,
registro, seguimiento, evaluacioén, finiquito y custodia de las mismos";
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Que, mediante Resolucion No. DEPMMQ-019-2021 de 22 de octubre de 2021,
el Directorio de la EPMMQ designoé al Mgs. Efrain Alfredo Bastidas Zelaya
como Gerente General de la EPMMQ;

Que, mediante Memorando No. EPMMQ-GJ-2021-0629-M de 29 de octubre de
2021, la Gerencia Juridica remite las observaciones al proyecto de
resolucion, mismas que fueron acogidas por la Secretaria General de la
EPMMQ; vy,

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas en el numeral 8 del articulo 11 de
la Ley Organica de Empresas Publicas; y, el articulo 1 de la Resoluciéon No.
DEPMMQ-019-2021 de 22 de octubre de 2021.

RESUELVE:

Articulo 1.- Adoptar el procedimiento para la suscripcion, registro, seguimiento
y custodia de los convenios que suscriba la Empresa Publica Metropolitana
Metro de Quito, definido en la “Guia de Regulacién del Registro, Seguimiento y
Custodia de Convenios del MDMQ” que se anexa.

DISPOSICIONES GENERALES.

PRIMERA.- Los convenios que hayan sido suscritos por la EPMMQ previo a la
vigencia de la presente resolucion, deberan ajustarse en lo que corresponda a lo
previsto en la Guia de Regulacién del Registro, Seguimiento y Custodia de
Convenios del MDMQ, y deberan registrarse en el Sistema de Registro y
Seguimiento de Convenios -SISCON.

SEGUNDA.- La Direccion de Planificaciéon es el area encargada del registro y
actualizacion de datos en el SISCON, asi como del seguimiento al avance,
ejecucion y cierre de los convenios cargados en este sistema, de conformidad
con la Guia que regula el procedimiento para la suscripcion, registro, seguimiento
y custodia de convenios, que se adopta mediante esta resolucion.

TERCERA.- Sera responsabilidad de la Secretaria General, mantener un archivo
detallado de todos los convenios que suscriba la EPMMQ al amparo de lo
previsto en la Guia en mencién; asi como, de la gestion para el otorgamiento de
las claves y su respectiva capacitacion con la Direccion Metropolitana de Gestion
Documental y Archivo del MDMQ del responsable del registro, los
administradores, supervisores vy fiscalizadores de convenios para los reportes
respectivos en el Sistema de Registro de Informacién SISCON.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La presente resolucion es de obligatorio cumplimiento para todas las
Gerencias, Direcciones, areas y servidores de la EPMMQ.

SEGUNDA: Encarguese a la Secretaria General de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito la socializacion de la presente resolucion.

TERCERA: Encarguese a la Direccion de Comunicacion Social la publicacion de
la presente resolucion en la pagina web de la EPMMQ.

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dada en, el Distrito Metropolitano de Quito, a { 4 D|C 2021

7
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MGS. EFRAIN ALFREDO BASTIDAS ZELAYA
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

Rol Nombre Cargo Sumilla
Elaborado por: | Natalya Mejia Secretaria General
Revisado por: | Jaime Mufioz Coordinador Interinstitucional

J Por un
Metro |Ql[3’i‘g‘£ ‘




ANEXO
GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION,
REGISTRO, SEGUIMIENTO, CONTROL Y CUSTODIA DE CONVENIOS
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GUIA DE PROCEDIMIENTO

GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
SUSCRIPCION, REGISTRO, SEGUIMIENTO Y
CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ.

Administracion General




o DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001

DISTRITO
MIES:I!-RDPOLHANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

Hoja de Revisiones y Aprobaciones

Registro de Cambios

Revisiones
Fecha Responsables Referencia de revisiones
2012/04/05 |Mary Elizabeth Calefio |Elaboracién
2012/05/12 |Andrea Saenz Revisién y Cotreccion

2012/06/26 |Mary Elizabeth Calefio |Correccion

2013/04/15 |Mary Elizabeth Calefio |Correccién

2013/04/10 |Salim Zaidan Informe Legal Favorable
2013/04/15 |Shirley Ron Revisién Legal
2013/04/15 |Rubén Flores Agreda | Aprobacién
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CODIGO:
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aIESTTEgPOOUTANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

I. ASPECTOS GENERALES

I.1. OBJETIVO DE LA GUIA

* La presente GUIA tiene como objeto establecer un flujo de procedimientos minimo para la
suscripcion, registro, seguimiento y custodia de convenios que suscriba el Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito (en adelante “MDMQ”) con cualquier petsona natural o
juridica, publica o privada, nacional o internacional.

1.2. AMBITO DE APLICACION

* Este instrumento esta dirigido y es de aplicacién obligatoria para todo érgano, organismo, y
dependencia metropolitana con competencias para la suscripcién, administracién, ejecucién,
supervision y fiscalizacién de convenios, de conformidad con la estructura orginica del
MDMQ y su normativa.

® Todo convenio firmado por los érganos, organismos y dependencias metropolitanas, cuya
tramitacién y registro no haya seguido el procedimiento regulado en la presente GUIA,
generara las responsabilidades a que hubiere lugar para el funcionario que lo hubiere
incbservado.

I.3. ALCANCE

* La presente GUIA normaliza y estandariza los procedimientos para la tramnitacién, registro,
seguimiento y custodia de convenios suscritos por autoridad competente del MDMQ.

I.4. CATEGORIZACION DE “CONVENIO”

* El principio de colaboracién, conforme lo prescribe el articulo 226 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador, rige las relaciones entre las administraciones piblicas. Este principio
de caricter general es también aplicable a las relaciones de colaboracién que, en virtud de un
convenio, la administracién municipal puede entablar con otras entidades de cardcter privado
o publico.

® Se entendera por “Convenio” el acuerdo de voluntades, entre el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito y otra persona natural o juridica, ptblica o privada, nacional e
internacional, que tiene por objeto desarrollar acciones conjuntas y de cooperacién que
permitan, de manera coordinada y dentro de las competencias y capacidades asignadas a las
partes, alcanzar fines de igterés mutuo, que deberin coincidir con el interés general, de
conformidad dTn el articuld 83 de la Constitucién.
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DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
AG-2013-001

GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION,
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

DISTRITO
METROPOLITANO

15,

Todo Convenio constituye un objeto para la gestién publica, a fin de lograr la realizacién de
los fines atribuidos por el ordenamiento juridico ecuatoriano al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

La categorizacién que se realiza, es sélo para efectos de la mejor aplicacién de esta GUIA, y
no libera a los funcionarios competentes de los limites que el principio de legalidad les impone
a su actuacion, respecto de lo que ha de ser regulado necesariamente por medio de un
contrato o del instrumento legal respectivo

Esta gufa es aplicable, ademds y en lo que fuera pertinente, para los demas instrumentos de
cooperacion de la administracién metropolitana, tales como cartas de intencién, acuerdos,
memorandos de entendimiento, y mas.

FIN DE ESTA GuUiA

El presente instrumento tiene como meta:

1. Generar medios adecuados de organizacién y recuperacién de la informacion,
garantizando su acceso, el control de procedimientos, la preservacién del patrimonio
documental y la generacién de documentos registrados que justifiquen, en forma técnica,
su suscripcion y ejecucién, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.
Proporcionar a los funcionarios municipales competentes un procedimiento claro para la
suscripcion, administracién, ejecucién, supervision y fiscalizacién de los instrumentos
legales, denominados convenios, acuerdos, memorandos de entendimiento, cartas de
intencién y mads, mediante los cuales se establezca obligaciones reciprocas entre el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y las personas naturales o juridicas de
derecho ptblico o privado;

II. PROCEDIMIENTO

IL.1

RESUMEN EJECUTIVO

La suscripcidn, registro, seguimiento y custodia de convenios que suscribe el MDMQ se ha
definido como un proceso: “Gestién de Convenios”, que cuenta con cinco subprocesos:

Analisis previo
Suscripcién y registro
Ejecucién

Seguimiento y evaluacién
Liquidacién

1

. .
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A cada uno deplos subprofésos le corresponden productos especificos: (i) Del subproceso de
“anilisis previg] se obtepen los informes técnico, financiero y legal habilitantes; (if) Del de
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“suscripcion y registro”, el instrumento de cooperacién susctito y registrado en el Sistema de
Registro y Seguimiento de Convenios; (ii)) Del de “ejecucién”, los informes parciales y el
informe final; (iv) Del de “seguimiento y evaluacién”, los informes de monitoreo y evaluacién
final; y (v) Del de “liquidacién” el instrumento de finiquito de los compromisos.

GRAFICO: Gestion de Convenios

ANALISIS PREVIC

II.2 PROCEDIMIENTO:

1. SUBPROCESO “ANALISIS PREVIO”:

La necesidad de la suscripcién del convenio inicia el flujo de procedimiento, misma que puede
provenir directamente de la administracién metropolitana, de otra entidad piblica o de una
persona natural o juridica de derecho privado; en cualquier caso, el 6tgano, organismo o
dependencia metropolitana competente (gestor o de enlace), deberi preparar un informe de
motivacién, mediante el cual justifique su viabilidad y pertinencia institucional, financiera y legal.
Este subproceso se realizara de la siguiente manera:

a) El 6rgano gestor o de enlace abrira un expediente y le asignard un nimero, que corresponde al
“Codigo del Convenio”, el mismo que tendri los siguientes datos: (CONV. N°/Siglas-/Afio-
/NP consecutivo).

Ejemplo: CONV. N° EMAAP-Q-2012-001.

b) El érgano gestor o de enlace preparara el borrador del Convenio guardando que el instrumento
recoja las Cldusulas Estindar y Reglas Técnicas previstas en los Anexos 1 y 2 de la presente

GUIA.

¢) El 6rgano gestor o de enlace elaborari el informe de motivacién que justifique la viabilidad y
pertinencia de la suscripcién del Convenio por parte de la administracién metropolitana.
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d) En el caso de que la suscripcién del convenio implique un compromiso presupuestario, el
6rgano gestor o de enlace obtendri la certificacién de disponibilidad presupuestaria y
certificacién de constar en el Plan Operativo Anual, emitida de conformidad con la ley.

€) La asesoria juridica del organismo, érgano o dependencia metropolitana gestora o de enlace,
elaborara el informe legal respecto de la suscripcién del Convenio.

f) En los casos excepcionales en los que el organismo, érgano o dependencia metropolitana
gestora o de enlace, a pesar de contar con delegacién suficiente, considere que el Convenio
debe ser suscrito por el Alcalde Metropolitano, remitird el expediente debidamente foliado, a
través de su maxima autoridad, a Procuraduria Metropolitana adjuntando los siguientes
documentos:

a) Un informe de motivacién (oportunidad, mérito y conveniencia) de la méxima autoridad
del organismo, 6rgano o dependencia metropolitana gestora o de enlace, que justifique
la comparecencia del Alcalde Metropolitano y recomiende la suscripcion del Convenio.

b) El informe financiero, acompaniando la certificacion presupuestaria en caso de ser
necesario.

¢) El informe de motivacién que justifique la viabilidad y pertinencia de la suscripcién del
Convenio por parte de la administracién metropolitana.

d) Elinforme legal de sustentacién de la asesoria juridica.

¢) El documento borrador del Convenio.

g) Con el informe favorable del érgano responsable de la asesoria juridica, del organismo
requirente, o el informe favorable de Procuraduria Metropolitana, segin corresponda, el
6tgano gestor o de enlace remitird el borrador del Convenio a los demds intervinientes o
comparecientes para obtener su conformidad

h) El 6rgano gestor o de enlace remitiri el Convenio con las respectivas sumillas de
responsabilidad al 6rgano competente para la suscripcién de convenios, de conformidad con la
estructura organica del MDMQ y su normativa.

i) Para el caso de que el 6rgano gestor o de enlace sea competente para suscribir convenios,
conforme a las delegaciones legalmente otorgadas por la mixima autoridad municipal, deberi
acatar las mismas disposiciones de este Subproceso en lo que le fuere aplicable, sin dejar de
contar con los informes correspondientes.

2. SUBPROCESO “SUSCRIPCION Y REGISTRO”:
a) El Sistema de Registro y Seguimiento de Convenios (en adelante “SISCON”), cuyos

componentes se detallan en el Anexo 3 de esta GUIA de procedimientos, es un aplicativo
informatico enye gistrarin todos aquellos Convenios que hayan sido firmados por el
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Uno de los objetivos mas importantes del SISCON es posibilitar el seguimiento del avance de
los compromisos asumidos en los Convenios suscritos, los cuales han sido cargados en el
sistema a través del registro cronoldgico, que permita evidenciar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por parte de los intervinientes y asi determinar la ejecucién de lo
pactado.

b) Una vez que se han cumplido con las formas para la emision del Convenio, que se encuentran

previstas en el Anexo 2 de la presente GUIA, el érgano gestor o de enlace seri el encargado de
perfeccionarlo con la obtencién de las firmas respectiva.

c) El érgano gestor o de enlace, conservara un original del Convenio para su archivo, y entregara

los otros dos ejemplares originales del MDMQ (i) al organismo, érgano o dependencia
metropolitana suscriptora del mismo, quien conservaria el documento original junto con el
expediente que se formara con todos los documentos que precedan a la firma, asi como todos
los informes que se produzcan en el proceso de ejecucién hasta la finalizacién del mismo y su
evaluacién final ; y, (i) a la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivos un
original, al cual en lo posterior se le adjuntari el original del expediente remitido por el 6rgano
gestor o de enlace mediante acta entrega-recepcidn, una vez que haya finalizado el proceso.

d) El 6rgano gestor o de enlace tiene la responsabilidad del registro inicial en el SISCON y asi

procederi una vez que ha entregado los ejemplares de conformidad con la actividad detallada en
el literal anterior.

e) El organismo, 6rgano o dependencia metropolitana suscriptora del Convenio, por su parte,

3.

remitira al correo institucional de los funcionarios metropolitanos a quienes se les haya asignado
las funciones de Administrador, Supervisor y Fiscalizador del Convenio, el digital escaneado del
Convenio suscrito por el MDMQ para el debido ejercicio de sus atribuciones y deberes con
respecto del mismo.

SUBPROCESO “EJECUCION”:

a) El Administrador del Convenio (en adelante el “Administrador’™) deberd constar en cliusula

especial dentro del Convenio, estipulindose el cargo institucional, y seri quien tenga a su
responsabilidad la ejecucién del mismo (administracién y control financiero) y por tanto del
cumplimiento de los compromisos contraidos por parte del MDMQ. Suscrito el convenio
deberi ser inmediatamente notificado a fin de que inicie sus funciones de Administrador.

b) Preparara los informes técnicos y financieros periddicos o de avance previstos en el Convenio o

c) El Adm.l.mstra

que solicite el Supervisor o Fiscalizador del Convenio, asi como aquellos que, de conformidad
con el ordenamiento juridico nacional o metropolitano, deba emitir a requerimiento de otros
6rganos, manteniendo la misma codificacién del convenio.

or del Conve'o velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada
_ i das del mismo a fin de que el objeto del Convenio se cumpla;
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d)

)

b)

mantendrdi un adecuado contacto y comunicacién con los demas intervinientes o
comparecientes; conservari el expediente del Convenio debidamente foliado; facilitard el
registro de informacién al SISCON; y, a la terminacién del Convenio remitira a la Direccién
Metropolitana de Gestion Documental y Archivo.

El Administrador ejecutari con los recursos y en los tiempos asignados para la ejecucién del
Convenio, los compromisos adquiridos por el MDMQ en virtud del correspondiente
instrumento.

El Administrador remitira al Fiscalizador del Convenio para su aprobacidn, sin perjuicio de que
emita otros informes a requerimiento de érgano competente, los informes técnico y financiero
previstos en el mismo, que en todo caso, seran: (i) de inicio; (i) de avance anual o de
intermedio; y, (iil) final.

El Administrador remitird igualmente y en formato digital, los informes referidos en el literal
anterior, al funcionario responsable del registro de informacién en el SISCON.

A la terminacién del Convenio, el Administrador remitira expediente original generado a la
Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivo, el que deberd velar porque se
cumplan las Reglas Técnicas de Archivo de Convenios contenida en el Anexo 3 de este
instrumento para su conservacién permanente.

SUBPROCESO “SEGUIMIENTO Y EVALUACION”:

En cumplimiento de la recomendacioén de la Contraloria General del Estado emitida mediante
Informe No. DIAPA-0004-2011, necesariamente en todo Convenio se deberd determinar por
parte del MDMQ, quien realizara la Supervisién, Administracion y Fiscalizacion del
instrumento, entendiéndose, segin la precitada recomendacién, que la actividad de fiscalizacién
es diferente respecto de la supervisién y administracién por lo que ésta calidad debe ser asignada
independientemente.

El Supervisor del Convenio (en adelante el “Supervisor”) tiene la responsabilidad de apoyar el
desemperio del Administrador en la ejecucién del mismo y monitorearlo, siendo un funcionatio
jerirquico superior a éste dltimo pero parte del propio organismo, o dependencia
metropolitana ejecutora del Convenio.

El Fiscalizador del Convenio (en adelante el “Fiscalizador”) por su parte, tiene la
responsabilidad de vigilar la correcta administracion de los recursos y la ejecucion de las
actividades para alcanzar los compromisos asumidos por el MDMQ en el Convenio. El
Fiscalizador, siendo funcionario metropolitano-, dependerd de un o6rgano  ajeno al
Administrador del Convenio.
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d)

b)

d)

Aprobarin los informes del monitoreo y evaluacién finales sobre la ejecucion del Convenio, asi
como aquellos que, de conformidad con el ordenamiento juridico nacional o metropolitano,
deba emitir a requerimiento de otros érganos.

El Supervisor y el Fiscalizador, sin perjuicio de que emitan otros informes, emitirin los de
monitoreo y evaluacién respecto de los informes técnico y financiero del Administrador del
Convenio.

El Supervisor y el Fiscalizador remitirin igualmente y en formato digital, los informes referidos
en el literal anterior, al funcionario responsable del registro de informacién en el SISCON.

El Supervisor y Fiscalizador deberin ser designados por la autoridad suscriptora del Convenio, e
inmediatamente notificados una vez se suscriba el mismo, a fin de que inicien su labor. Para el
efecto el érgano gestor remitira los cargos de quienes ejerceran dichas funciones.

SUBPROCESO “LIQUIDACION”:

Una vez concluido el plazo de ¢jecucién del convenio, y emitidos y aprobados los informes
finales por el Supervisor y Fiscalizador, el Administrador del Convenio y la contraparte,
suscribiran un Acta de Liquidacién o Finiquito de cada una de las obligaciones contraidas en el
convenio.

El Acta de Liquidacién o Finiquito de las Obligaciones, como minimo deberi contener:
antecedentes, liquidacién de valores, liquidacién de obligaciones, declaracién expresa de haber
recibido a entera satisfaccién las obligaciones acordadas y aceptadas por las partes, contendra
ademas, de ser el caso, copia del documento que certifique la transferencia al MUNICIPIO de la
devolucién de los valores que no fueron utilizados por el contraparte.

El Administrador del Convenio, remitiré el expediente en archivo digital al responsable del
SISCON del érgano, organismo o dependencia a fin de que se proceda con el cierre del mismo
en el sistema; y, en archivo fisico a la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y
Archivo.

En caso de que ocurra la necesidad de dar por terminado de manera anticipada y de mutuo
acuerdo el convenio, las partes, previo el informe del Administrador debidamente aprobado por
el Fiscalizador, suscribiran un Acta de Terminacién por Mutuo Acuerdo en la cual indicarin
claramente los motivos para la terminacién y remitirin este documento en calidad de habilitante
para el cierre en el SISCON, de conformidad a lo establecido en el literal precedente.

Adicionalmente, en el caso de terminacién unilateral y anticipada por parte de MDMQ, previo
el cumplimiento de los requisitos legales correspondientes, el Administrador del Convenio
informara al Fiscalizador como al Supervisor de lo ocurrido a fin de que se proceda con
las notificacipngs que correbpondan y se cierre el convenio en el sistema.

Pigina |9




Quito

DISTRITO
METROPOLITANO

DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:

GUfA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDM®Q

III. IDENTIFICACION DE CONTROLES

La Administracién General, a través de la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y
Archivo, realizard de forma semestral un monitoreo y evaluacién del cumplimiento del proceso
regulado en la presente norma, en las distintas dependencias municipales para determinar su
aplicacién y cumplimiento, de lo cual reportard a la maxima autoridad suscriptora o a quien ésta

dltima designe.

Indicador

Unidad de
medida:

Meta:

Valoracion del
indicadoz:

Fuente de
verificacion:

IV. INDICADORES DE GESTION

1. NP de convenios suscritos
2, N° de convenios registrados
3. N° de reportes de seguimiento y monitoreo.

Semestral

100%
100 %

= Convenios Suscritos
® Registro sistema SISCON

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Administrador del Convenio.-

Es el servidor puiblico municipal que tiene la responsabilidad de la ejecucién del Convenio
(administracién y control financiero del mismo) y serd responsable, del cumplimiento de los
compromisos contraidos por parte del MDMQ), y sera desighado por la méxima autoridad
suscriptora del instrumento, se debera considerar en este nombramiento el cargo que funge.

Fiscalizador del Convenio.-

Es el servidor municipal encargado de fiscalizar, bajo parimetros de legalidad, eficiencia y
economia las acciones realizadas por el Administrador del Convenio para la ejecucién de los
compromisos adquiridos por el MDMQ.

ADMINISTRADOR GEI\ EBJ\L MDMQ
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Gestor o de enlace.-

Se entenderd por gestor o de enlace, al 6rgano, organismo o dependencia metropolitana que de
conformidad a la naturaleza de sus funciones asignadas, desarrolle la documentacién de respaldo
para la realizacién del Proyecto objeto del Convenio a suscribirse.

Mixima Autoridad Suscriptora.-

Es el Alcalde Metropolitano o los servidores municipales, a los que se les haya delegado la
atribucion de suscribir a nombre y en representacién del Municipio del Distrito Metropolitano
de Quito convenios interinstitucionales de cooperacién, ain cuando estos supongan o no
erogacién de recursos publicos.

SISCON.-

El Sistema de Registro y Seguimiento de Convenios, es un aplicativo informitico que permite
llevar un registro de todos los Convenios que hayan sido firmados por el MDMQ, y un
seguimiento y control de sus avances.

La administracién del Sistema se encuentra a cargo de la Direccién Metropolitana de Gestién
Documental y Archivo.

Supervisor del Convenio.-
Es el servidor municipal a cargo de apoyar el desempefio del Administrador en la ejecucién del

mismo y monitoreatlo, siendo un funcionario jerdrquico supetior a éste dltimo pero parte del
propio organismo, o dependencia metropolitana ejecutora del Convenio.
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ANEXOS
Anexo I:. Clausulas estindar para la elaboracién de convenios.
. Anexo II: Reglas técnicas que se deben guardar para la impresién y
produccién de convenios.
. Anexo III: Sistemna de Registro y Seguimiento de convenios.
. Anexo IV: Reglas técnicas de organizacién y custodia de expedientes de
convenios.
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ANEXOS
ANEXO1I

CLAUSULAS ESTANDAR PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS

La elaboracién de convenios guardaran las siguientes Clausulas Estindar:

1. Comparecientes: Son las personas naturales o los representantes de las personas juridicas
legalmente capaces y competentes para intervenit en la celebracién del instrumento.

2. Antecedentes: La fundamentacién fictica y juridica que motiva la suscripcién del Convenio.

3. Objeto del Convenio:
Es finalidad y propésito del Convenio,
La determinacién clara y suficiente de lo que se espera obtener con la ejecucién del Convenio,
que deberd enmarcarse dentro de los limites impuestos por las competencias de que son

titulares cada una de las partes.

En el caso del MDMQ, el objeto del Convenio no deberi exceder las competencias que le han
sido atribuidas en el ordenamiento juridico nacional y metropolitano.

4. Comptromisos de las Partes:
Siendo el objeto del Convenio la suma de las obligaciones de las partes, los compromisos
juridicamente vinculantes que las partes adquieren en virtud del instrumento deberin estar
incorporados en el texto del Convenio, de manera conjunta e individual.

5. Plazo:

Es el tiempo consensualmente establecido durante el cual el Convenio tendri plena vigencia
pata la ejecucién del objeto y compromisos del convenio.

6. Financiamiento y Mecanismo de Transferencia:

En el caso de qie el Convgnio implique una erogacién econémica por parte del MDMQ), se
debera detallar ey ésta claus ajla certificacién presupuestaria que se agrega como habilitante del

\PROBADQ JOR:
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instrumento asi como el mecanismo de transferencia de los recursos, el cual guardara coherencia
y coordinacién con las politicas de flujo de caja que establezca la Direccién Metropolitana
Financiera.

En el caso de que el Convenio no implique una erogacién econdmica por parte del MDMQ), se
deberéd dejar constancia de este hecho.

7. De los informes:

Se establecerd en ésta cldusula un cronograma a cumplirse por la contraparte para presentar: en
el caso de Convenios que no impliquen erogacién de recursos publicos, el informe técnico de
cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el instrumento, el cual serd sustentado en fichas,
actas de trabajo, fotografias y demas documentacién que permita la justificacién clara de los
compromisos contraidos y, en el caso de convenios que supongan la erogacién de recursos
publicos, ademas del informe técnico, el correspondiente informe econdmico, que contendrin
los justificativos de gastos soportados en instrumentos validos, a fin de que el MDMQ pueda
cumplir los requerimientos de Auditoria de conformidad con la Ley, este informe deberi incluir
la indicacién de los pagos y egtesos realizados, sus documentos de soporte que deberi reunir los
requisitos legales segiin su naturaleza juridica con la explicacién del régimen legal utilizado

8. Administracion, supervision y fiscalizacién del Convenio:

En cumplimiento de la recomendacién de la Contraloria General del Estado emitida mediante
Informe No. DIAPA-0004-2011, en todo Convenio se debera determinar por parte del
MDMQ), quien realizara la supervisién, administracién y fiscalizacién del mismo.

La recomendacién aclara que la actividad de fiscalizacién es incompatible respecto de la
supervision y administracién por lo que ésta calidad deberd ser asignada independientemente,
sin embargo podrd constar en pérrafo sepatado la designacién de fiscalizador, dentro de esta
misma clausula del convenio.

9. Restitucion de Recursos Publicos:

En el caso de incumplimiento de la obligaciones contraias en el instrumento por la contrapatte,
y tratandose de un convenio que suponga la erogacién, donacién o transferencia de recursos
publicos municipales que no se llegaren a justificar segiin lo estipulado en el convenio, deberin
ser restituidos inmediatamente al MDMQ debiendo ser depositados en la cuenta corriente que
para el efecto determine el MDMQ. En caso de no hacerlo, el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito procederd con el cobro de conformidad con los Articulos 941 y
subsiguientes del Cédigo de Procedimiento Civil.
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10. Relacién laboral o de dependencia:

Se incluird especificamente una cliusula que determine que por la naturaleza especifica del
convenio, el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito no adquiere relacién laboral ni de
dependencia respecto del personal dela contraparte, que labore en la ejecucién del presente
convenio.

11. Propiedad intelectual:

En caso de ser procedente, y a fin de precautelar los intereses municipales, se incluird una
clausula que determine la propiedad intelectual de los estudios, resultados, proyectos o cualquier
otra informacién relevante que resulte de la ejecucién del convenio y que el Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito deba incorporar a su patrimonio.

12. Confidencialidad

Debera incluirse esta clausula, especificando que las partes guardaran confidencialidad de toda
informacién y documentacién que se proporcione mutuamente con el propésito de ejecutar el
convenio. .

13. Terminacion:

Se deberd determinar las formas en que las partes acuerden la terminacién del Convenio. Por
ejemplo: (i) por cumplimiento de los condicionamientos para su vida juridica (cumplimiento del
plazo) y (i) de manera anticipada. En el segundo caso se deberd determinar las formas,
condicionamientos y especificaciones en que se procedera con la terminacién.

14. Controversias:

En la clausula de controversias se debera incorporar los términos claros en que se resolverin los
desacuerdos que puedan surgir entre las partes en la ejecucién del instrumento.

En el caso de que las partes acuerden sujetarse al arbitraje como solucién de conflictos, se
deberi previamente cumplir con el procedimiento establecido en el ordenamiento juridico que
exige la autorizacién de la Procuraduria General del Estado.

15. Liquidacién y finiquito:

Se establecera la obligacién de suscribir la cotrespondiente Acta de Liquidacién y Finiquito de
las obligaciones contraidas por las partes, para la terminacién del convenio. El acta estard
suscrita por el Administrador del Convenio previo el cumplimiento de lo establecido en los
subprocesos/de la presentf
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16.Domicilio para notificaciones:

Los comparecientes deberin determinar donde y de qué forma recibirin notificaciones. Se
sugiere se incorpore direcciones electrénicas como modalidad complementaria para recibir
notificaciones.

17.Documentos habilitantes:
Son habilitantes del Convenio, los documentos que acreditan la representacién legal de los
personeros de las instituciones interviniente y otros anexos del instrumento, tales como
certificaciones presupuestarias, delegaciones, convenios marcos.

18. Aceptacion y ratificacién de las partes:

Es la declaracién que hacen los comparecientes respecto a que conocen y estin conformes con
el contenido total del instrumento.

Pigina | 16

2013-06-13




o DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001

E,'ESTTE{,’.E’OUTANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DIEL MDMQ

ANEXOII

REGLAS TECNICAS QUE SE DEBEN GUARDAR PARA LA IMPRESION DE LOS

CONVENIOS

Las Reglas Técnicas y formas minimas que se deberdn observar para la impresién o produccién de
los Convenios son:

1. Encabezado y pie de pagina:
El instrumento serd impreso en papel membretado en el que conste el logotipo del MDMQ en
el encabezado, sin perjuicio de que se requiera la incorporacién de otros logotipos de otros
intervinientes.
El instrumento estara debidamente foliado en el pie de pédgina tespectiva a la derecha (pigina X
de X)

2. Cédigo del Convenio:
Constituye el niimero asignado secuencialmente al Convenio que inicia con 001 cada afio, que
deberi ser asignado por la unidad suscriptora.

El formato de cédigo serd impreso en la parte superior derecha del documento de la siguiente
forma: (CONV N°/Siglas-/Afio-/N° consecutivo) Ejemplo: CONV N°® EPMAAP-Q-2012-001

3. Nombre del Convenio:
Es la denominacién técnica y pablica con la que se conocers el instrumento, determinando si se
trata de un Convenio marco o un Convenio especifico.

4. Imagen Corporativa:
La impresién del Convenio se realizari en hojas de papel membretado autotizadas (pre
impresas o que se incorpore el logotipo en el archivo magnético), de uso obligatorio segun las
reglas de la institucién pues cumplen los términos de formalidad o imagen corporativa.

5. Impresion del Convenio:
Los Convenios serin impresos en papel bond A4 o similar, con medios que aseguren la
conservacion del documento.

Los margenes del documento conservarin el formato “normal” preestablecido por los
procesadores de texto utilizados en el MDMQ.

Para la firma del instrumento se utilizara preferiblemente tinta azul para facilitar la distincién de
las copias de los documentos originales.

(i
S
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El nimero minimo de ejemplares de los Convenios requeridos por el MDMQ, sin petjuicio de
los originales para las otras Partes suscriptoras, serd de tres, los mismos que tendrin los
siguientes destinatarios:

(i) Ejemplar 1: Organo gestor o de enlace.

(ii) Ejemplar 2: Organismo, organo o dependencia metropolitana suscriptora del
Convenio (compareciente a2 nombre del MDMQ), quien conservara el
expediente original hasta finalizacién del convenio.

(iii) Ejemplar 3: Direccion Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, quien
ademis conservard un documento original transferido del 6rgano gestor
una vez finalizado el convenio.
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ANEXO III

SISTEMA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE CONVENIOS (“SISCON?)

El Sistema de Registro y Seguimiento de Convenios (en adelante “SISCON™) es un aplicativo
informatico en el cual se registrarin aquellos Convenios que hayan sido firmados por el
MDMQ.

Uno de los objetivos mas importantes del SISCON es posibilitar un seguimiento al avance de
los Convenios cargados en el sistema a través del registro cronolégico del cumplimiento de las
obligaciones contraidas por parte de los intervinientes y asi determinar el progreso logrado en la
ejecucion de lo pactado.

La Direccion Metropolitana de Informaética entregara una clave y contrasefia para uso del
SISCON, segtn el perfil de usuario, a los organismos, 6rganos y dependencias metropolitanas
con competencias para la suscripcién, administracién, ejecucién, supervision y fiscalizacién de
convenios, y ademas brindara el soporte necesatio a los funcionatios responsables.

Cada organismos, érganos y dependencias metropolitanas referida en la vifieta anterior,
designara al funcionario metropolitano responsable del registro y actualizacién de datos en el
SISCON, quien para el desempefio de esta tarea actuard de conformidad con las instrucciones
establecidas en el Manual de Usuario correspondiente, contando ademas con el soporte técnico
permanente de la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y Archivos.

La informacién asi registrada se centralizard en una sola base de datos y quedara a disposicién
de la Alcaldia Metropolitana, Administracién General y Procuraduria Metropolitana,
permitiéndoles obtener informacién de primera mano y estadisticas de la gestién llevada a cabo
de forma directa.
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ANEXO IV

REGLAS TECNICAS DE ORGANIZACION Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE

CONVENIOS

El almacenamiento y custodia de Convenios que hayan sido firmados por el MDMQ se sujetari a
las siguientes directrices técnicas:

La organizacién, almacenamiento y custodia de Convenios que hayan sido suscritos en la
Municipalidad se sujetara a las siguientes directrices técnicas:

1. La documentacién generada en la ejecucién del convenio se organizari por expediente, de
forma cronolégica, manteniendo la estructura que tuvo durante el proceso de ejecucién del
mismo.

La organizacién del expediente estari a cargo del Administrador del Convenio.

2. El expediente de convenio deberi mantener la siguiente documentacién minima:

2.1.  Designacién de Administrador, Fiscalizar, Supetvisor y demas actores que
intervengan en la ejecucién del convenio.
2.2.  Informes técnico, legales, financieros (proceso anlisis previo a la suscripcién)

2.3. Convenio original
24.  Disponibilidad presupuestaria

2.5. Informes técnico, legales, financieros (proceso de ejecucién Administrador,
Fiscalizador y Supervisor del Contrato)

2.6.  Informes monitoreo y evaluacién.
2.7.  Oficios, memos, ayuda memoria reuniones etc.
2.8.  Todos los demas documentos que se generen en el proceso en orden cronolégico

3. Cada expediente deberi estar foliado y sumillado con tinta azul, en el anverso de la hoja en la
parte superior derecha, y en el reverso (si tiene informacién) en la parte superior izquierda.

4. Las paginas sin informacién de cada expediente deberin ser selladas con el texto “Espacio en
blanco™.
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5. Los expedientes deberan estar archivados en un folder o carpeta de acuerdo al volumen de
documentacién, y almacenados en cajas contenedoras tamafio L2, L3 o L15 o similares que
permitan una adecuada ubicacion, manipulacién y almacenamiento y su posterior escaneo.

La rotulacién de los medios de almacenamiento contendra los siguientes datos:

Folder:

= Cddigo del Convenio

= Nombre del Convenio

® Comparecientes
Tipo de convenio
Fecha de suscripcién y ejecucion
Administrador/Fiscalizador/Supervisor
Ubicacién Fisica

Cajas de resguardo
* Nombre de la entidad productora
= (Cddigo de la serie documental
Nombre de la serie documental
Ubicacién Fisica:

Se entende por expediente un conjunto ordenado de documentos generados por un organismo,
érgano o dependencia metropolitana (productor) en la ejecucién de un Convenio.

Vier anexo a : Rotulaciin Folders y cajas

6. Todos los expedientes forman parte de una serie. Se entiende por serie al conjunto de
expedientes generados por un mismo organismo, 6rgano o dependencia metropolitana
resultados de una misma gestién.

7. Dentro de una serie los expedientes deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la
gjecucién de un Convenio.

El registro individual de cada expediente para su inventario y futura se deberi realizar tal como
lo establece la normativa de Inventatio y Transferencia Documental.
Ver anexo b : Formato inventario/ Acta entrega-recepeion de documentos

8. Cerrado el convenio deberi transferirse el expediente con todos los documentos originales a la
Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, quién tiene la responsabilidad de
velar por su proteccién y custodia, considerando que son documentos de conservacién
permanente por su valor legal e histérico.
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La custodia de los documentos serd de la Direccién Metropolitana de Gestién Documental y
Archivos, una vez firmadas las actas de entrega-recepcion respectivas.

9. Si la transferencia documental no han cumplido el proceso establecido, la Direccién
Metropolitana de Gestién Documental y Archivos, no podra garantizar la entrega de
documentos ante la presentacién de solicitudes de préstamos o certificacién de documentos.

10. Para el préstamo de documentos deberi hacer uso del Formato de Solicitud de Préstamo de
documentos.

Ver anexo ¢ : Formato de Solicitud de préstamo docsmental.
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Ver anexo a :
Rotulacién Folders y cajas
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Ver anexo b :
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entrega-recepcion de documentos
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DISTRITO METHOPOLITANGD

DEPENDENCIA SUPERIOR:

Anewo b: Fermato de inventano documental por series

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

INVENTARIO DOCUMENTAL POR SERIES Y SUB SERIES

|
| FORMATO N2

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:

FECHA DE ENTREGA:

RESPONSABLE CAPTURA DATOS:

CARGO DEL RESPONSABLE:

NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO SERIE:

NOMBRE DE LA SUB SERIE

FECHAS EXTREMAS DOC
Desde Hasta

DOCUMENTO Nro.

CODIGO SUB SERIE:

NOMBRE DEL DOCUMENTO PALABRAS CLAVES N_.g PAG, TIPO DE ESTAD D (RICECION FiSiCA
UTILES INFORMACION | CONSERVACION | Carpeta | Caja  Bandeja Estanteria

OBSERVACIONES

f
OBSERVACIONES GENERALES:

Responsable captura de datos:

Apellidos y nombre/Responsable captura de datos

Firma y sello




LASTHITD ML

DEPENGENCIA SUPERIOR:

Anexo b: Fomato de acta enirega-recepoin

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
{(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

ACTA ENTREGA-RECEPCION DE DOCUMENTOS

1
FORMATO Ne

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

FECHA DE ENTREGA:

RESPONSABLE CAPTURA DATOS:

| CARGO DEL RESPONSABLE:

NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO SERIE:
|

NOMBRE DE LA S5UB SERIE
DOCUMENTO FECHAS EXTREMAS DOC
Nra, Desde Hasta

CODIGO SUB SERIE:

) ~ UBICACION FISICA
NOMBRE DEL DOCUMENTO PALABRAS CLAVES N# PAG. UTILE I D_E ESTADG DE
INFORMACION | CONSERVACION 'carpeta  Caja  Bandeja Estanteria

OBSERVACIONES

 —
[OBSERVACIONES GENERALES:
|ENTREGA CONFORME: AVAL:

Apellidos y nombre Dependencia Fiema y sello Apellidos y nombre Dependencla Firma y sello
JR ECIBE CONFORME:

OBSERVACIONES GENERALES:
r_"'--.___‘
Apellidos y nombre Dependencia Firmay sello (
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Ver anexo C :

Formato de Solicitud de
préstamo documental.
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