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RESOLUCION No. & 0009

AUGUSTO BARRERA GUARDERAS
ALCALDE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
" CONSIDERANDO:

o] articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que
los gobiernos auténomos descentralizados gozarém de autonomia politica,

administrativa y financiera;

de conformidad con los articulos 253 y 254 de la Constitucion, 58 y 89 del
Codigo  Organico  de Organizacion ~ Territorial, Autonomia ¥y
Descentralizacion (en adelante “COOTAD”) y el articulo 10 de la ley
Organjca de Regimen para el Distrito Metropolitano de Quito, el Alcalde
Metropolitano es la maxima autoridad administrativa del Municipio del

Distrito Metropolitano de (Quito;

segiin lo previsto en el articulo 5 del COOTAD, “la autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos descentralizados auténomos Y
regimenes especiales prevista en ln Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas Y

6rganos de gobierno propios...”;

ol articulo 338 del COOTAD establece, en su parte pertinente, que: “Cada
gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendrd la estructurd
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de Sus
competencias y funcionard de forma desconcentrada. La estructura administrativa
serd la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y economica de las
competencias de cada nivel de gobierno, se evitard la burocratizacion y se
sancionard el uso de cargos piblicos para el pago de compromisos electorales”. La

. . misma norma, en el inciso segundo, dispone que: *Cada gobierno autonomo
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descentralizado elaborard normativa pertinente segin las condiciones especificas

de su circunscripcion territorial, en el marco de la Constitucion y la Ley”;

el articulo 60, literal 1 del COOTAD faculta al Alcalde a delegar
atribuciones y deberes a los funcionarios municipales, dentr6 del ambito

de sus competencias;

mediante Resolucién No. A003 de 18 de agosto de 2009, el Alcalde
Metrob_c;litano resolvié delegar al  Administrador  General,
Administradores Zonales y a los Secretarios la facultad de suscribir a
nombre y representacion del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito, previo el cumplimiento de los requisitos legales correspondientes,

convenios interinstitucionales de cooperacion;

los articulos 10 y 15 de la Ley Orgarica de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito, facultan a la maxima autoridad jerarquica del
Distrito Metropolitano de Quito a desconcentrar los procesos de la
Administracién con el fin de propender a la eficiencia y eficacia en el

ejercicio de las competencias asignadas;

el Alcalde del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, en
concordancia con la Norma Técnica de Control Interno No. 100, emitida
mediante Acuerdo No. 039-2009 de 16 de noviembre de 2009 por la
Contraloria General del Estado, que establece la responsabilidad de la
creacién de condiciones para el ejercicio de su control, ha considerado
necesario contar con un sistema que permita de manera normalizada y
estandarizada organizar, registrar, monitorear y custodiar los convenios
que suscriben los érganos, organismos v dependencias del Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito, en su representacion;

atendiendo a los principios de eficiencia y oficiosidad, la Administracion

General, en coordinacién con la Alcaldia Metropolitana, Procuraduria-
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RESOLUCION No.& 0009

Metropolitana y las Direcciones Metropolitanas de Gestion Documental y
Archivo e Informatica desarrollaron la Guia de Regulacion del Registro,
Seguimiento y Custodia de Convenios en el Municipio del Distrito

Metropolitano de (_Qyit'o__,; _

Que, mediante oficio No. 046-13-PMSZ de 10 de abril de 2013, la Procuraduria
Metropolitana emiti¢ informe favorable al contenido de la presente

resolucion; y,

Que, la “Guia de Regulacion del Registro, Seguimiento y Custodia de Convenios
en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito” fue aprobada por el
Administrador General, conforme se desprende del oficio No. 2131 de 13
de junio de 2013, mediante el cual ademas pone a consideracion del Sefior

Alcalde dicho documento a fin de que se disponga su cumplimiento.

En ejercicio de las atribuciones conferidas en los articulos 253 y 254 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador; articulos 10 y 15 de la Ley Orgdnica de Régimen para el
Distrito Metropolitano de Quito; y, articulo 60, literal 1 del Codigo Organico de

Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacidn.

RESUELVE:

Articulo @nico.- Dispongase a las y los servidores municipales, a las que en ejercicio de
Jas competencias que le corresponden al Alcalde Metropolitano, se les haya delegado la
atribucién de suscribir a nombre y en representacién del Municipio del Dastrito
Metropolitano de Quito, convenios interinstitucionales de cooperacion, aun cuando
estos supongan o no erogacion de recursos publicos, la aplicacién de forma obligatoria
de la Guia de Regulacion del Registro, Seguimiento y Custodia de Convenios en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, adjunto como parte integrante de esta
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RESOLUCION No. A 0009

resolucion, a fin de estandarizar y normalizar el proceso de suscripcion, registro,

seguimiento, evaluacion, finiquito y custodia de los mismos.

Dlsposm]on transitoria.- De la e]ecuc:lon y soc1a11zac1on de la presente resolucion

“encarguese al Admiimistrador General a Traves dé 165 5 organos compef”ntes '

etk e e e e et A £ i

Disposicion final.- Esta resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su

suscripcion.-
Dada en Quito, Distrito Metropolitano,

ALCALDIA DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO.- Distrito Metropolitano
de Quito, .2 3 -ABD .2813

EJECUTESE:

T Dr. Augusto Barera
DEL DISTRITO METRKOPOLITANO DE QUITO

RAZON.- Siento por tal, que la resoluciénQue antecede emitida y suscrita por el
doctor Augusto Barrera Guarderas, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito el
23 AGO 2013 LO CERTIFICO.- Distrito Metropolitano de Quito, 23 AGQ 2013

hreop i U

Abg. Patricia Anfrade Bam]a
SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO METROPOLITANO DE QUITO
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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
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%.o DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
DISTRITO GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
METROPOLITANG REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVEN]OS DEL MDMQ
Hoja de Revisiones y Aptobaciones
Registro de Cambios
Revisiones
~TFecha ] Respomsables | Referenicia de revisiones, .

2012 /04/05 [Mary Elizabeth Caleno Elaboracion | I
2012/05/12 |Andrea Saenz Revisién y Correccion T
2012/06/26 |Mary Elizabeth Caleno |Correccion
2013/04/15 |Mary Elizabeth Caleiio Correccién
2013/04/10 |Salim Zaidan Informe Legal Favorable
2013/04/15 |Shirley Ron Revision Legal
2013/04/15 |Rubén Flores Agreda Aprobacién
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d DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTG PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
ﬂ'g&g.?ommo 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 persona.natural 0 -
.+ jparidica, pﬁblica-oprivada, nacional 0. ILErNACIONAk  come o e e i s e

1.2. AMBITO DE APLICACION

e FEste instrumento esta dirigido y es de aplicacion obligatoria para todo organo, organismo, y
dependencia metropolitana con competencias para la suscripcion, administracion, ejecucion,
supervisién y fiscabizacion de convenios, de conformidad con la estructura organica del
MDMQ y su normativa.

s Todo convenio firmado por los organos, organismos y dependencias metropolitanas, cuya
tramitacién y registro no haya seguido el procedimiento regulado en la presente GUIA,
generard las responsabilidades a que hubiere lugar para el funcionano que lo hubiere
inobservado.

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

1.4. 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 Jas administraciones publicas. 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 caricter privado
o publico.

e Se entenderi por “Convenio” ¢l acuerdo de voluntades, entre ¢l Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito y otra persona natural o juridica, publica o privada, nacional e
internacional, que tene por objeto desarrollar acciones conjuntas y de cooperacion que
permitan, de manera coordinada y dentro de las competencias y capacidades asignadas a las
partes, alcanzag fines de interés mutuo, que deberin coincidir con el interés general, de
conformidad fcon el artdculd 83 dela Constitucién.

A——
——Econ. RubénFlores Agreda 2013-06-13
ADMINISTRADOR GENERAL MDMQ




hd DOCUMENTO: GUIADE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
DISTRITO GUiA QUE REGULA EL. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
METROPOUTANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

Todo Convenio constituye un objeto para la gesudn publica, a fin de lograr la realizacién de

los fines atdbuidos por el ordenamiento juridico ecuatoriano al Municipio del Disuito
Metropolitano de Quito.

¢ La categorizacidn que se realiza, es solo para efectos de la mejor aplicacidn de esta GUIA, y
no libera a los funcionarios competentes de los limites que el principio de legalidad les impone
a4 su actuaci6n, respecto de lo que ha de ser regulado necesariamente por medio de un
contrato o del instrumento legal respectivo

» Fsta guia es aplicable, ademas y en lo que fuera pertinente, para los demis instrumentos de
cooperacion de la administracién metropolitana, tales como cartas de intencion, acuerdos,
memorandos de entendimiento, y mas.

I.5. FiINDEESTA GuiA

» El presente instrumento tiene cOmMoO meta:

1. Generar medios adecuados de organizacién y recuperacién de la informacién,
garantizando su acceso, el control de procedimientos, Ja preservacién del patrimonio
documental y la generacién de documentos registrados que justifiquen, en forma técnica,
su suscripcién y ejecucion, de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

2. Proporcionar a los funcionarios municipales competentes un procedimiento claro para la
suscHpci6n, administracion, ejecucion, supervisién y fiscalizacién de los instrumentos
legales, denominados convenios, acuerdos, memorandos de entendimiento, cartas de
intencién y mas, mediante los cuales se establezca obligaciones reciprocas entre el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y las personas naturales o juridicas de
derecho publico o privado;

, II. PROCEDIMIENTO ’

II.1  RESUMEN EJECUTIVO

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

1. Analists previo

2. Suscripcidn y registro

3. Ejecucion

4. Seguimiento y evaluacion
5. Liquidacion

e A cada uno denlos subprofésos le corresponden productos especificos: (i) Del subproceso de
“analisis previg] se obtiepen los informes técnico, financiero y legal habilitantes; (1) Del de

Paygina |4
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" DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
DISTRITO GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-00%
METROPOUTANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

“suscripcion y registro”, el instrumento de cooperacién suscrito y registrado en el Sisterna de
Registro y Seguimiento de Convenios; (iify Del de “ejecucion”, los informes parciales y el
informe final; (iv) Del de “seguimiento y evaluacién™, los informes de monitoreo y evaluacion
final; y (v) Del de “liquidacion” el instrumento de finiquito de los compromisos.

GRAFICO: Gestion de Convenios

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 publica o de una
persona natural o juridica de derecho privado; en cualquier caso, el érgano, organismo o
dependencia metropolitana competente {gestor o de enlace), deberi preparar un informe de
motivacién, mediante el cual justifique su viabiidad y pertinencia institucional, financiera y Jegal.
Este subproceso se realizara de la siguiente manera:

a) El 6rgano gestor o de enlace abrird un expediente y le asignard un nimero, que cotresponde al
“Cédigo del Convenio”, el mismo que tendré los siguientes datos: (CONV. N/ Siglas- / Afio-
/N°® consecutivo).

Ejemplo: CONV. N° EMAAP-Q-2012-001.

b) El érgano gestor o de enlace prepararé el borrador del Convenio guardando que el instrumento
recoia las Clausulas Estandar y Reglas Técnicas previstas en los Anexos 1y 2 de la presente

GUIA.

¢) Fl éroano sestor o de enlace elaborara el informe de motvacidén que justifique la viabilidad
8 g e : 10n que | q ) y
pertinencia de la suscripcion del Convenio por parte de la administracion metropolitana.

2013-06-13

Econ. Ruyé,n Flores Agreda
ADMINISTRABPOR GENERAL MDMQ




* DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
DISTRITO GUiA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
Mgngpoumuo REGISTRO, SEGUIMIENTC ¥ CUSTOD]A DE CONVENIOS DEL MDMQ

d) En el caso de que la suscripcion del convenio implique un COMPIOMISO presupuestanio, el
brgano gestor O de enlace obtendra la certificacion de disporubilidad presupuestana |y
certificacion de constar en el Plan Operativo Anual, emitida de conformidad con la ley.

e) La asesoria juridica del organismo, 6rgano o dependencia metropolitana gestora o de enlace,
elaborara el informe legal respecto de la suscripcion del Convenio.

f) En los casos excepcionales en los que el organismo, 0rgano o dependencia metropolitana
gestora o de enlace, 2 pesar de contar con delegacién suficients, considere que el Convenio
debé ser suscrito por el Alcalde Meitopolitano, Teimitifa el expediente debidamerite foliado; a
través de su maxima autoridad, a Procuraduria Metropolitana adjuntando los siguientes
documentos:

a) Un informe de motivacion (oportunidad, mérito y conveniencia) de la maxima autondad
del organismo, Organo o dependencia metropolitana gestora o de enlace, que justifique
la comparecencia del Alcalde Metropolitano y recomiende la suscripcién del Convenio.

b) El informe financiero, acompafiando la certificacion presupuestaria en caso de ser
necesatio.

¢) Flinforme de motivacién que justifique la viabilidad y pertinencia de la suscripcion del
Convenio por parte de la administracion metropolitana.

d) Elinforme legal de sustentacién de la asesoria juridica.

¢) El documento borrador del Convenio.

g) Con el informe favorable del 4rgano responsable de la asesoria juridica, del organismo
requirente, o el informe favorable de Procuraduria Metropolitana, segun corresponda, el
Grgano pestor o de enlace remitra el borrador del Convenio a los demas intervinientes o
comparecientes para obtener su conformidad

h) E} organo gestor o de enlace remitira el Convemio con las respectvas sumillas de
responsabilidad al drgano competente para la suscripcion de convenios, de conformidad con la
estructura organica det MDMQ y su normativa.

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

2. SUBPROCESO «§USCRIPCION Y REGISTRO™:

a) [l Sistema de Registro y Seguimiento de Convenios (en adelante “SISCONY), cuyos
componentes se detallan en el Anexo 3 de esta GUIA de procedimientos, es un aplicativo
|| cual se registrazan todos aquellos Convenios que hayan sido firmados por el

\

|
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b DOCUMENTOQ: GUIA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO:
GUiA QUE REGULA EL. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001

ﬂ'ESTTS{,’,?OL.TANO REGISTRO, SEGUIMIENTO ¥ CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

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
sisterna a2 través del registro cronol6gico, que permita evidenciar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por parte de los intervinientes y asi determinar la ejecucion 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 6rgano gestor o de enlace sera el encargado de
perfeccionarlo con la obtencion delas firmas respectiva. S -

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, 6rgano o dependencia
metropolitana suscriptora del mismo, quien conservara 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, () a la Direccién Metropolitana de Gestudén Documental y Archivos un
original, al cual en lo posterior se le adjuntara el original del expediente remitdo por el 6rgano
gestor o de enlace mediante acta entrega-recepcion, una vez que haya finahizado el proceso.

d) El drgano gestor o de enlace tiene la responsabilidad del registro inicial en el SISCON vy asi

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

El organismo, érgano o dependencia metropolitana suscriptora del Convenio, por su parte,
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 ¢! MDMQ para el debido ejercicio de sus atribuciones y deberes con
respecto del mismo.

SUBPROCESO “EJECUCION”:

El Administrador del Convenio (en adelante el “Administrador”) deberd constar en clausula
especial dentro del Convenio, estipulandose el cargo institucional, y serd 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 periédicos o de avance previstos en el Convenio o

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

El Administra del Convefiio velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada
una de las obljgiciones derifadas del mismo a fin de que el objeto del Convento se cumpla;

Paugina | ?
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d DOCUMENTO: GUIADE PROCEDIMIENTOQ
s b GUIA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
BEFQQPOUTANO REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

mantendrd un adecuado contacto ¥ comunicacion con los demis intervinientes ©
comparecientes; conservara el expediente del Convenio debidamente foliado; facilitara el
registro de informacién al SISCON,; y, a la terminacidn del Convenio remitird a la Direccion
Metropolitana de Gestién Documental y Archivo.

d) El Administrador ejecutara con los recursos y en los tempos asignados para la ejecucion del
Convenio, los compromisos adquinidos por el MDMQ en virtad del correspondiente
instrumento. . o

e) El Administrador remitira al Fiscalizador del Convenio para su aprobacion, sin perjuicio de que
ernita otros informes a requerimiento de 6rgano 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; v, (iif) final.

f) FEl Administrador remitir igualmente y en formato digital, los informes referidos en el literal
anterior, al funcionario responsable del registro de informacion en el SISCON.

g) A la terminacion del Convenio, ¢l Administrador remitira expediente ornginal generado a la
Direccion Metropolitana de Gestion 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 conservacion permanente.

4. SUBPROCESO “SEGUIMIENTO Y EVALUACION”:

a) En cumplimiento de la recomendacién de la Contraloria General del Estado emitida mediante
Informe No. DIAPA-0004-2011, necesariamente en todo Convenio se debera determinar por
parte del MDMQ, quien realizara la Supervision, Administraci6n 'y Fiscalizacién  del
instrumento, entendiéndose, segun 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.

b} Fl Supervisor del Convenio (en adelante el “Supervisor”) tiene la responsabilidad de apoyar el
desempefio del Administrador en la ejecucién del mismo 'y monitoreatlo, siendo un funcionario
jerarquico 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, tene la
responsabilidad de vigilar la correcta administracién de los recursos y la ejecucién de las
actividades para alcanzar los compromisos asumidos por el MDMQ en el Convenio. El
Fiscalizador, siendo funcionaric metropolitano-, dependera de un drgano  ajeno al
Administrador del Convenio.

Econ. Rubén/Flores Agreda 013-06-13
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d)

b)

d)

Aprobarin los informes del monitoreo y evaluacion 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 Organos. '

Fl Supervisor y ¢l Fiscalizador, sin perjuicio de gue emitan Otros informes, emitirdn los de
momntoreo y evaluacién respecto de los informes técnico y financiero del Administrador del
Convenio.

Fl Supervisor y el Fiscalizador remitiran igualmente y en formato“digital, los informes referidos
en el literal anterior, al funcionario responsable de registro de informacién en el SISCON.

El Supervisor y Fiscalizador deberan ser designados por la autoridad suscriptora del Convemio, e
inmediatamente notificados una vez se suscriba el mismo, 2 fin de que inicien su labor. Para el
efecto el drgano gestor remitra los cargos de quienes ejercerin dichas funciones.

SUBPROCESO “LIQUIDACION":

Una vez concluido ¢l plazo de ejecucion del convenio, y emitidos y aprobados los informes
finales por el Supervisor y Fiscalizador, el Administrador del Convenio y la contraparte,
cuscribiran 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 debera contener:
antecedentes, liquidacion de valores, liqudacion 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 Ia transferencia al MUNICIPIO de la
devolucién de los valores que no fueron utilizados por el contraparte.

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

Archivo.

En caso de que ocurra la necesidad de dar por terminado de manera anticipada y de mutuo
acuerdo el convenio, las pattes, 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 remitirdn este documento en calidad de habilitante
para cl cietre en el SISCON, de conformidad a lo establecido en el literal precedente.

Adicionalmente, en el caso de terminacion unilateral y anticipada por parte de MDMQ, previo
el cumplimiento de los requisitos legales correspondientes, el Administrador del Convenio
informara tango al Fiscalizador como al Supervisor de lo ocurrido a fin de que se proceda con
las notificaci¢ngs ondan y se clerre el convenio en el sistema.
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| Iil. IDENTIFICACION DE CONTROLES

La Administracién General, a través de la Direccién Metropolitana de Gestion Documental y
Archivo, realizard de forma semestral un monitoreo y evaluacion del cumplimiento del proceso
regulado en la presenic norma, en las distintas dependencias municipales para determinar su

aplicacién y cumplimiento, de Jo cual reportara a la maxima autoridad suscriptora o a quien ¢sta
Gltima designe.

IV. INDICADORES DE GESTION

1. N? de convenios susctitos
Indicador 2. N° de convenios registrados
3. N° de reportes de seguimiento y momnitoreo.

Unidad de Semmnestral

medida:

Meta: 100%

Valoracion del 100 Yo

indicador:

Fuente de »  Convenios suscritos
verificacion: » Registro sistema SISCON

' VI. GLOSARIO DE TERMINOS '

Administrador del Convenio.-

Es el servidor publico municipal que tiene la responsabilidad de la ejecucion del Convenio
(administracién y control financiero del mismo) y sers responsable, del cumplimiento de los
COMPromMisos contraidos por parte del MDMQ, y serd designado por la maxima autoridad
suscriptora del instrumento, s¢ debera considerar en este nombramiento el cargo que funge.

Fiscalizador del Convenio.-
Es el servidor municipal encargado de fiscalizar, bajo parametros de legalidad, eficiencia y

economia las acciones realizadas por ¢l Administrader del Convenio para la ejecucion de los
compromisos agdquiridos por el MDMQ.
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Gestor o de enlace.-
Se entendera por gestor o de enlace, al 6rgano, organismo o dependencia metropolitana que de

conformidad a la naturaleza de sus funciones asignadas, desarrolie la documentaci6n de respaldo
para la realizacion del Proyecto objeto del Convenio a suscribirse.

Maxima Autoridad Suscriptora.-

Es el Alcalde Metropolitano o los servidores municipales, a los que se les haya delegado la ~ -

atribucién de suscribir a nombre y en representacion del Municipio del Distrite-Metropohtano- - -

de Quito convenios interinstitucionales de cooperacién, atin cuando estos supongan o no
erogacion de recursos publicos.

SISCON.-
Fl Sistema de Registro y Seguimiento de Convenios, es un aplicativo informatico 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 administracion del Sistema se encuentra a cargo de la Direccién Metropolitana de Gestidn
Documental y Archivo.

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

mismo y monitorearlo, siendo un funcionario jerdrquico superior a éste ulimo pero parte del
propio organismo, o dependencia metropolitana ejecutora del Convenio.
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ANEXOS
. Anexo L. Clausulas estandar para la elaboracién de convenios.
. Anexo II: Reglas técnicas que se deben guardar para la impresion 'y
produccion de convenios.
»  Anexolll: Sistema de Registro y Seguimiento de convenios.
. Anexo IV: Reglas técnicas de organizacién y custodia de expedientes de
convenios.
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CLAUSULAS ESTANDAR PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS

1. elaboracion de convenios guardaran las siguientes Clausulas Estandar:

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

2. Antecedentes: La fundamentacién facuca y juridica que motva la suscripeion del Convenio.

3. Objeto del Convenio:
Es finalidad y proposito del Convenio.
La determinacion clara y suficiente de lo que se espera obtener con la ejecucién del Convenio,
que debera 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 debera exceder las competencias que le han
sido atribuidas en el ordenamiento juridico nacional y metropolitano.

4. Compromisos 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 deberan estar
incorporados en ¢l texto del Convenio, de manera conjunta ¢ individual.

5. Plazo:

Es el gempo consensualmente establecido durante el cual el Convenio tendra plena vigencia
para Ia ejecucion del objetoy compromisos del convenio.

6. Financiamicnto y Mecanismo de Transferencia:
] :
En el caso de q}: el Convdnio implique una erogacion econémica por parte del MDMQ, se
debera detallar efy ésta claus la/la certificacién presupuestaria que se agrega como habilitante del

|
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instrumento asi como el mecanismo de transferencia de los recursos, el cual guardara coherencia
y coordinacioén con las politicas de flujo de caja que establezca la Direccién Metropolitana
Financiera.

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

7. De los informes:

Se ecrablecers en ésta clausula un cronograma a cumnplirse por la contraparie para presentar i’
el caso de Convenios que no imphquen erogacion de recursos publicos, el informe técnico de
cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el instrumento, el cual sera sustentado en fichas,
actas de trabajo, fotografias y demas documentacién que permita la justificacion clara de los
compromisos contraidos y, en el caso de convenios que supongan la erogacion de recursos
publicos, ademias del informe técnico, el correspondiente informe econémico, que contendrin
los justificativos de gastos soportados en INstrumentos vilidos, a fin de que el MDMQ pueda
cumplir los requerimientos de Auditoria de conformidad con la Ley, este informe debera inchur
la indicacién de los pagos y egresos realizados, sus documentos de soporte que debera reunir los
requisitos legales segun su naturaleza juridica con la explicacion del régimen legal utilizado

8. Administracién, supervisiony fiscalizacion del Convenio:

En cumplimiento de la recomendacién de la Contraloria General del Estado emitida mediante
Informe No. DIAPA-0004-2011, en todo Convenio se deberd determinar por parte del
MDMQ, quien realizara la supervision, administracidn y fiscalizacion del mismo.

La recomendacion aclara que la actividad de fiscalizacién es incompatible respecto de la
supervision y administraciéon por lo que ésta calidad deberd ser asignada independientemente,
sin embargo podra constar en parrafo separado 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 contraparte,
y tratandose de un convenio que suponga la erogacion, donacién o transferencia de recursos
publicos municipales que no se llegaren 2 justificar segin lo estipulado en el convenio, deberan
ser restituidos inmediatamente al MDMQ debiendo ser depositados en la cuenta corriente que

para el efecto determine ¢! MDMQ. En caso de no hacerlo, el Municipio del Distato

Metropolitano de Quito procedera con el cobro de conformidad con los Articulos 941 'y
subsiguientes del Codigo de Procedimiento Civil.
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10.Relacion laboral o de dependencia:

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

convenio.

11. Propiedad intelectual:

En caso de ser procedente, y a fin de precautelar los intereses municipales, se incluira 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 deberi determinar las formas en que las partes acuerden la terminacién del Convenio. Por
ejemplo: (1) por cumplimyento 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 terminacion.

14. Controversias:

En la dausula de controversias se debera incorporar los términos claros en que se resolveran los
desacuerdos que puedan surgir entre las partes enla ejecuciéon del instrumento.

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

15. Liquidacién y finiquito:
Se establecera la obligacién de suscribir la correspondiente Acta de Liquidacién y Finiquito de

las obligaciones contraidas por las partes, para la terminacion del convenio. Bl acta estara
suscrita por el Administ/r?or del Convenio previo el cumplimiento de lo establecido en los

subprocesos de ]a presen uia.
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16. Domicilio para notificaciones:

I.os comparecientes deberin determinar donde y de qué forma recibiran notificaciones. Se
sugiere se ncorpore direcciones electronicas como modalidad complementaria para recibir

notificaciones.

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

18. Aceptacién y ratificacién de las partes:

Es la declaracion que hacen los comparecientcs respecto a que conocen y estan conformes con
el contervdo total del instramento.
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e amxon

REGLAS TECNICAS QUE SE DEBEN GUARDAR PARA LA IMPRESION DE LOS

CONVENIOS

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

1. Enpcabezado y pie de pagina:
E] instrumento ser4 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 estard debidamente foliade en el pie de pagina respectiva a la derecha (pagina X-
de X)

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

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

3. Nombre del Convenio:
Fs la denominacién técnica y publica con la que se conocera el instrumento, deterininando si se
trata de un Convenio marco o un Convenio especifico.

4. Imagen Corporativa:
La impresion del Convenio se realizara en hojas de papel membretado autorizadas (pre
impresas 0 que se incorpore el logotipo en €l archivo magnético), de uso obligatorio segun las
reglas de la institucion pues cumplen los términos de formalidad o imagen corporativa.

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

Los margenes del documento conservaran ¢l formato “normal” preestablecido por los
procesadores de texto utilizados en e] MDMQ.

Para la firma del insttumento se utilizara preferiblernente tnta azul para facilitar la distincion de
las copias de los documentos originales.

ADMINISTRADOR GENERAL MDMQ

7 A S, :
! ooV Y —
/——Eion Rubig Flows Agreda 2013-06-13




* DOCUMENTO: GUIA DE PROCEDIMIENTC
CODIGO:

DISTRITO GUiA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION, AG-2013-001
METROPOLITAND REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CUSTODIA DE CONVENIOS DEL MDMQ

E] ntmero minimo de ejemplares de los Convenios requeridos por el MDMQ, sin perjuicio de
los originales para las otras Partes suscriptoras, sera de tres, los mismos que tendrin los
siguientes destinatarios:

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

(ii) Ejemplar 2: Organismo, 0rgano o dependencia metropolitana suscriptora  del
Convenio (compareciente a nombre del MDMQ)), quien conservara el
expediente original hasta finalizacién del convenio.

(iii) Ejemplar 3: Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, quien
ademas 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 Sistena de Registro y Seguimiento de Convenios (en adelante “SISCON”) -¢s un aplicativo
informitico en ¢l cual se registraran aquellos Convenios que hayan sido " firmados por el

MDMQ.

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

3. La Direccién Metropolitana de Informatica entregard una clave y contrasena para uso del
SISCON, segun el perfil de usuario, a los organismos, O1ganos y dependencias metropolitanas
con competencias para la suscripcién, administracion, ejecucion, supervision y fiscalizacion de
convenios, y ademas brindara el soporte necesario a los funcionarios responsables.

4. Cada organismos, Organos y dependencias metropolitanas referida en la vifieta anterior,
designara al funcionaro metropolitano responsable del registro y actualizacién de datos en el
SISCON, quien para el desernpefio de esta tarea actuard de conformidad con las instrucciones

establecidas en el Manual de Usuano correspondiente, contando ademas con el sopotte técnico
perrmanente de 1a Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos.

5. La informacién asi registrada se centralizara en una sola base de datos y quedara a disposicion
de la Alcaldia Metropolitana, Administracion 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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T ANEXOIV

REGLAS TECNICAS DE ORGANIZACION Y CUSTODIA DE EXPEDIENTES DE
CONVENIOS

Fl almacenamiento y custodia de Convenios que hayan sido firmados por el MDM(Y se sujetara a
las siguientes directrices técnicas: ' B ' ' ' '

La organizacién, almacenamicnto 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 organizara por expediente, de
forma cronolégica, manteniendo la estructura que fuvo durante ¢l proceso de ejecucién del
mismo.

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

2. Tlexpediente de convenio debera mantener la siguiente documentacion minima:

21.  Designacion de Administrador, Fiscalizar, Supervisor y demis actores que
intervengan en la ejecucion del convenio.

52 Informes técnico, legales, financieros (proceso analisis previo a la suscripcion)

23, Convenio orginal

2.4.  Disponibilidad presupuestaria

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

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

3. Cada expediente debera estar foliado y sutnillado con tinta azul, en el anverso de la hoja en la
parte SUperior derecha, y en el reverso (si iene informacién) en la parte superior izquierda.

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

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

Folder:
» Codigo del Convento
»  Nombre del Convenio IRTRRURRIP P
»  Comparecientes : e
» Tipo de convenio
» Fecha de suscripcion y ejecucion
»  Admintstrador/Fiscalizador/Supervisor
*  Ubicacién Fisica

Cajas de resguardo
» Nombre de la entidad productora
= (Cédigo de la serie documental
» Nombre de la serie documental
=  Ubicacion Fisica:

Se entiende por expediente un conjunto ordenado de documentos generados por un organismo,
6rgano o dependencia metropolitana (productor) en la ejecucion de un Convenio.,

Ver anexo a : Rotulacion 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 gestudn.

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

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

8. Cerrado el convenio debera transferirse el expediente con todos los documentos originales a la
Direccién Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, quién tiene 1a responsabilidad de
velar por su proteccidn y custodia, considerando que son documentos de conservacion
permanente por su valor legal e histérico.
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10.

La custodia de los documentos sera de la Direccion Metropolitana de Gestén Documental y
Archivos, una vez firmadas las actas de entrega-recepcion respectivas.

Si la transferencia documental no han cumplido el proceso establecido, la Direccidn
Metropolitana de Gestiébn Documental y Archivos, no podra garantizar la entrega de
documentos ante la presentacion de solicitudes de préstamos o certificacidn de docurnentos.
Para el préstamo de documentos debera hacer uso del Formato de Solicitud de Préstamo de
documentos.

Ver anexo ¢ : Formato de Solicitud de préstamo documental

OPOLITA
:r"ff Eio Noa‘?
> g T, (o)
e}
o

gt

&
s =
GECRETARIA ﬁE%ER;{?;L
REL COPLA FOUN '
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Ver anexo a :
Rotulaciéon Folders y cajas
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Administracion

General

EXPEDIENTE

CONVENIO N©:

NOMBRE DEL ottt mes e mn st s s s s s st s
CONVENIO: e PP PP PP R TP R

COMPARECIENTES: Lot iia st e s

....................................................................................

TIPO DE CONVENIO MARCO \ ESPECIFICO

FECHA
QUSCRIPCION: et et et e et e e et

FECHA EJECUCION: oottt st

ADMINISTRADIOR:  cotitniiiiitenne e eramns s st Sa s et e e
FISCALIZAIDIOR: ittt e e e st e e s

SQUPERVISOR:  ooteaiaiai s s s st rs e e e

UBICACION FISICA  N° CARPETA N° CAJA

N BANDEJA N° ESTANTERIA
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Ver anexo b :

Formato inventario/Acta
enttega—recepcién de documentos
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANOD DE QUITO
{NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

DISTAITO METROPOLITAND

INVENTARIO DOCUMENTAL POR SERIES Y SUB SERIES

FORMATO N2

DEPENDENCIA SUPER

FECHA DE ENTREGA:

UNIDALD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA:

CARGO DEL RESPONSABLE:

RESPONSABLE CAPTURA DATOS:

-CODIGO SERIE:

NOMBRE DE LA SERIE

NOMBRE DE LA SUB SERIE hnnunu_mhv SUB SER
FECHAS EXTREMAS DOC N2 PAG. TIPO DE ESTADO DE UBICACION FISICA
. . - NOMBRE DEL DOCUMENTO PALABRAS CLAVES . X . OBSERVACIONES
_ Desde _ Hista B e i . ASRASELETES - Omues INFORMACION  CONSERVACION  Capeta Caia  Bandela Estanterls e

DOCUMENTO Nro.

OBSERVACIONES GENERALES:

Responsable captura de datos:

Apellidos y nombre/Responsable captura de datos Firma y sello
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Ver anexo C:

Formato de Solicitud de
préstamo documental.
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Anexo ¢ Fomato de solicitud de acceso a documentos

, IMUNICIPLO DEL DISTRITO METROPOLITANG DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
BISTHITO METROPOLITANG FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA _ ;

ORIVIATU DE SULILITVU LIE AL ES S

DEPENDENCIA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
Nro. DE SOUCITUD: FECHADESOLICTUD . _ MOTIVO DE LA SOLICITUD:

DATOS DELSOLICITANTE ! ! Correo electrdnico

PERSONA O INSTITUCIGN
SOLICITANTE:

DATOS DE LA CONSULTA!

FORMADE ENTREGADE - I ‘ o - |INRO DE COPIAS
LA INFORMACION: Copia simple - Copia certificada : RECIBIDAS:
T 7 B

___Correo

FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Fundamento ésta peticién en derechos constituciones y legales, Concretamente:

a) El articulo 23, numeral 15 de }a Constitucion, gue reconoce el "derecho a dirigir (...} peticiones a las autoridades y a recibir 13 atencién o las respuestas

pertinentes en el plazo adecuado”.

b} El articulo 91 de la Constitucion, de igual modo, reconoce el deber del Estado de garantizar " el derecho a acceder a fuentes de informacion” y seiiala que "no

existira reserva respecto de informaciones gue reposen €n los archivas plblicos, excepto de los documentos para los que tal reserva sea exigida por razenes de

defensa nacional y por otras causas expresamente establecidas en [a ley™.

¢) Los articulos 1y 19 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acteso a la Informacién PUblica, cuye contenide establece que toda informacién emanada de! poder
. N . . . . . - 3 - . -

publico es de los ciudadanos y que, por lo tanto, tenemos el derecho a acceder a ka informacion publlcg QUB.reposa @aﬁlﬁil'ﬁi@t@eME

£l nocumento que antecede €n
=55 ... Jojeesdig] copiu det oviginal.

presraasdibEagia-

apg-rnssRueslirave

ERAL
DE QUITO (&

aseansrdeertannainaniirenass

Fetha B ' TIEMPO QUE SE UBICACION FiSICA

. Nro. Foi _
Documento/expediente Anexos ro. Fojas . AUTORIZA EL

Documeto Estanteria Cajz

AUTORIZADOD POR . REGADO POR

Ap&31Gido gmore d n Anelidido ombre
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