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Reglamento para el manejo, administracion, control y reposicién
del fondo de caja chica de la Empresa Publica

Acta Resolutiva No.

. : IR . 19d iembre de 2015 Regl to de Caja Chi
Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones 008-2015 € noviemore de eglamento de Laja Lhica
Internacionales de Guayaquil, EP.
Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la Acta Sesién
Empresa Publica Municipal de Turismo, promocién Civica y Extraordinaria 26 de mayo de 2016 Reglamento Interno
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP. No. 002-2016
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional de la L, .
L - X I Acta Sesion No. 007- . Reglamento de Seguridad y Salud
Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y 2016 24 de noviembre de 2016 Ocupacional
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP. Hcupacional
Cédigo de Etica para el personal de la Empresa Publica Municipal
de Turismo, Promocion Civica y Relaciones Internacionales de Caddigo de Etica 17 de mayo de 2017 Cdodigo de Etica

Guayaquil, EP.

Procedimiento para anticipo de sueldos de la Empresa Pdblica
Municipal de Turismo, Promocién Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP

Anticipo de Sueldos

14 de junio de 2017

Procedimiento Anticipo Sueldos

Procedimiento de la entrega, uso y control de uniformes de la
Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

Uso de Uniformes

02 de octubre de 2017

Procedimiento para uso de
uniformes

Procedimiento de Gestion de Compras Publicas de la Empresa
Publica Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-ESPCONT-001

01 de diciembre de 2017

Gestion de Compras Publicas

Procediemientos de Informdtica de la Empresa Publica Municipal
de Turismo, Promocion Civica y Relaciones Internacionales de
Guayaquil, EP.

PRC-ESIST-001

01 de diciembre de 2017

Procesos Informatica

Procedimiento para adquisicién de bienes y servicios mediante
Infima Cuantia del drea Administrativa de la Empresa Publica
Municipal de Turismo, Promocion Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-SUBADMINF-001

01 de diciembre de 2017

Procedimiento adquisicién Infima
Cuantia

Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios por Catalogo
Electrénico del drea Administrativa de la Empresa Puablica
Municipal de Turismo, Promocion Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-SUBADMCE-002

01 de diciembre de 2017

Procedimiento Adquisicén Catdlogo
Electrénico

Procedimiento de Control y Registro de Movilizacién de los
Vehiculos de la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocion
Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-SUBADMVEH-003

01 de diciembre de 2017

Procedimiento de Control y
Registro de Movilizacién de
Vehiculos

Procedimiento Metodologia de archivo de documentacién
Subgerencia Financiera

PRC-SUBFIN-01

01 de diciembre de 2017

Procedimiento archivo
documentacién

Procedimientos para el drea Contable de la Empresa Publica

L N NP N PRC-CONT-01 01 de diciembre de 2017 Procedimiento drea Contable
Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones
Procedimiento elaboracién
Procedimiento para la elaboracién de anteproyecto presupuestario PRC-PRES-01 04 de diciembre de 2017 N
anteproyecto presupuestario
P imi I isio ificacio R P imi isio
rocedimiento para la e.mlspn.d.e Certificacién de. ecursos e PRC-PRES-02 04 de diciembre de 2017 rocedimiento emisién
Informes de Disponibilidad Presupuestaria
Procedimiento de pago a proveedores y otros acreedores de la procedimiento pago a proveedores
1mi Vi
Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y PRC-TES-01 04 de diciembre de 2017 acrue:dmeps
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP. yacreecores
- I . - Procedimiento Liquidacién
Procedimiento de Liquidacion Presupuestaria PRC-PRES-03 05 de diciembre de 2017 .
Presupuestaria
Procedimiento para reformas intra-
Procedimiento para reformas intra-presupuestarias PRC-PRES-04 05 de diciembre de 2017 L )
presupuestarias
Procedimiento de Recaudacién de Tasa de Pernoctacién y Coactiva procedimiento Recaudacién Tasa
cedimiento Recaudacion Tas:
de la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocion Civica y PRC-TES-02 05 de diciembre de 2017 _, .
. . . de Pernoctacién y Coactiva
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.
Procedimiento de Control de Garantias de la Empresa Publica -
- . s . - Procedimiento de Control de.
Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones PRC-TES-03 07 de diciembre de 2017 Garantias
Internacionales de Guayaquil, EP.
Procedimientos para el manejo y control de bienes y existencias de procedimiento maneio v control de
la Empresa Pdblica Municipal de Turismo, Promocidn Civica y PRC-CB-02 08 de diciembre de 2017 N N : V_
: . . bienes y existencias
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.
Procedimiento previo al pago de las horas suplementarias
extraordin;ri;S a Ioz sevll/ido:)esgde la Empresa P\i][l’)lica Munilci \all de Procedimicnto provio al pago de las
) L . P N P PRC-CTH-004 13 de diciembre de 2017 horas suplementarias y
Turismo, Promocién Civica y Relaciones Internacionales de o
K extraordinarias
Guayaquil, EP.
Procedimiento para la realizacion de eventos oficiales de Procedimiento Eventos Oficiales de
Promocién Civica de la Empresa Publica Municipal de Turismo, PRC-CPC-01 15 de diciembre de 2017

Promocién Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

Promocién Civica

Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP

Literal a3 Regulaciones y Procedimientos Internos


http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/transparencia/anexos/2016/A3-ANEXO-REGULACIONES-PROCEDIMIENTOS-INTERNOS/REGLAMENTO_PARA_CAJA_CHICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/reglamento_interno.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/reglamento_interno_de_seguridad_y_salud_ocupacional.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/CODIGO-DE-ETICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-CONCESION-DE-ANTICIPO-DE-SUELDOS-PARA-LOS-SERVIDORES-Y-TRABAJADORES-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-LA-ENTREGA-USO-Y-CONTROL-DE-UNIFORMES.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-LA-ENTREGA-USO-Y-CONTROL-DE-UNIFORMES.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-CONTRATACIONES.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCESOS-DE-INFORMATICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-INFIMA-CUANTIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-INFIMA-CUANTIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-CATALOGO-ELECTRONICO.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTOS-CATALOGO-ELECTRONICO.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-VEHICULOS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-VEHICULOS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-VEHICULOS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-METODOLOGIA-DE-ARCHIVO-DOCUMENTACION-SUBGERENCIA-FINANCIERA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-METODOLOGIA-DE-ARCHIVO-DOCUMENTACION-SUBGERENCIA-FINANCIERA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTOS-PARA-EL-AREA-CONTABLE.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTO-PRESUPUESTARIO.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/MANUAL-DE-PROCEDIMIENTO-PRESUPUESTARIO.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-EMISION-CERTIFICACION-RECURSOS-E-INFORME-DISPONIBILIDAD-PRESUPUESTARIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-EMISION-CERTIFICACION-RECURSOS-E-INFORME-DISPONIBILIDAD-PRESUPUESTARIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTOS-TESORERIA-PAGO-A-PROVEEDORES.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTOS-TESORERIA-PAGO-A-PROVEEDORES.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-LIQUIDACION-PRESUPUESTARIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-LIQUIDACION-PRESUPUESTARIA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-REFORMAS-INTRA-PRESUPUESTARIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-REFORMAS-INTRA-PRESUPUESTARIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-RECAUDACION-TASA-DE-PERNOCTACION.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-RECAUDACION-TASA-DE-PERNOCTACION.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-CONTROL-DE-GARANTIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-CONTROL-DE-GARANTIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-EL-MANEJO-Y-CONTROL-DE-BIENES-Y-EXISTENCIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-EL-MANEJO-Y-CONTROL-DE-BIENES-Y-EXISTENCIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PREVIO-AL-PAGO-DE-HORAS-SUPLEMENTARIAS-Y-EXTRAORDINARIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PREVIO-AL-PAGO-DE-HORAS-SUPLEMENTARIAS-Y-EXTRAORDINARIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PREVIO-AL-PAGO-DE-HORAS-SUPLEMENTARIAS-Y-EXTRAORDINARIAS.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-REALIZACION-DE-EVENTOS-OFICIALES-PROMOCION-CIVICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-REALIZACION-DE-EVENTOS-OFICIALES-PROMOCION-CIVICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/transparencia/anexos/2016/A3-ANEXO-REGULACIONES-PROCEDIMIENTOS-INTERNOS/REGLAMENTO_PARA_CAJA_CHICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/reglamento_interno.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/reglamento_interno_de_seguridad_y_salud_ocupacional.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/reglamento_interno_de_seguridad_y_salud_ocupacional.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/CODIGO-DE-ETICA.pdf
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Literal a3) Regulaciones y procedimientos internos aplicables a la entidad

Regulacion o procedimiento que expide la resolucion,
reglamento, instructivo o manual

No. del documento

Fecha de la regulacion
o del procedimiento

Link para descargar el
contenido de la regulacién o
procedimiento

Procedimiento para la realizacion de eventos del area de Turismo
de la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocion Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-CT-01

18 de diciembre de 2017

Procedimiento Turismo

Procedimiento para la realizacién de eventos no oficiales de
Promocién Civica de la Empresa Publica Municipal de Turismo,
Promocidn Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-CPC-01

18 de diciembre de 2017

Procedimiento Eventos No Oficiales

de Promocién Civica

Procedimiento para la elaboracion de la némina del personal de la
Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-CTH-001

18 de diciembre de 2017

Procedimiento para la elaboracién
de la némina

Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién del Talento Humano
de la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocion Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP

PRC-CTH-003

22 de diciembre de 2017

Reclutamiento y Seleccién de
Personal

Procedimiento de viajes al exterior de la Empresa Publica
Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-CONT-02

16 de febrero de 2018

Procedimiento de viajes al exterior

Resolucion que expide el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos

Acta Resolutiva No.
002-2018

17 de mayo de 2018

Acta Resolutiva

Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

Segunda Modificacion
Acta Resolutiva No.
002-2018

17 de mayo de 2018

Reglamento Organico de Gestién
Organizacional por Procesos

Procedimiento para los fondos a rendir cuenta para el area del
Buro de Convenciones y Visitantes de Guayaquil de la Empresa
Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-FRC-01

04 de enero de 2020

Procedimiento para fondos a rendir

cuentas Buré de Convenciones

Procedimiento para los fondos a rendir cuenta para el area de
Turismo de la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién
Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-FRC-02

04 de enero de 2020

Procedimiento para fondos a rendir

cuentas Turismo

Procedimientos para el drea Contable de la Empresa Publica
Municipal de Turismo, Promocidn Civica y Relaciones
Internacionales de Guayaquil, EP.

PRC-CONT-01

16 de marzo de 2020

Procedimiento drea Contable 2.0

Procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias para los servidores publicos y trabajadores de
la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocidn Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP. al amparo de la ley
Organica del Servicio Publico y Cédigo de Trabajo.

S/IN

10 de julio de 2022

Procedimiento para pago de horas

suplementarias y/o extraordinarias

Detalle correspondiente a la reserva de informacién

Listado indice de informacién reservada

"NO APLICA" porque la Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y
Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP., no ha declarado ninguna informacion
como reservada.

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

31/01/2023

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL a3):

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL a3):

SRA. KAREN THULIN JORGENSEN
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INFORMACION:

CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA

karen.thulin@guayaquilturismoep.gob.ec

NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

(04) 2594800 EXTENSION 3477

Empresa Publica Municipal de Turismo, Promocién Civica y Relaciones Internacionales de Guayaquil, EP

Literal a3 Regulaciones y Procedimientos Internos


http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-REALIZACION-DE-EVENTOS-DEL-AREA-DE-TURISMO.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-ELABORACION-DE-EVENTOS-NO-OFICIALES-PROMOCION-CIVICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-ELABORACION-DE-EVENTOS-NO-OFICIALES-PROMOCION-CIVICA.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-ELABORACION-DE-LA-NOMINA-DEL-PERSONAL-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-PARA-LA-ELABORACION-DE-LA-NOMINA-DEL-PERSONAL-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-RECLUTAMIENTO-Y-SELECCION-DEL-TALENTO-HUMANO-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-RECLUTAMIENTO-Y-SELECCION-DEL-TALENTO-HUMANO-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/PROCEDIMIENTO-DE-VIAJES-AL-EXTERIOR-DE-SERVIDORES-DE-LA-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/ACTA-RESOLUTIVA-002-2018.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/REGLAMENTO-ORGANICO-GESTION-ORGANIZACIONAL-POR-PROCESOS-EPMTPCRIG.pdf
https://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/PRC-FRC-01-BURO.pdf
https://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/PRC-FRC-01-BURO.pdf
https://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/PRC-FRC-02-TURISMO.pdf
https://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/PRC-FRC-02-TURISMO.pdf
https://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/PRC-CONT-01-(2.0).pdf
mailto:karen.thulin@guayaquilturismoep.gob.ec
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/REGLAMENTO-ORGANICO-GESTION-ORGANIZACIONAL-POR-PROCESOS-EPMTPCRIG.pdf
http://www.guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/A3-2019/REGLAMENTO-ORGANICO-GESTION-ORGANIZACIONAL-POR-PROCESOS-EPMTPCRIG.pdf
mailto:karen.thulin@guayaquilturismoep.gob.ec
https://guayaquilturismoep.gob.ec/sites/default/files/procedimiento-pago-horas-extra.pdf

