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EFICIENCIA Y SOLIDARIDAD

Resolucién Administrativa No. 1 4-DGSG-10
EL PREFECTO DE LA PROVINCIA DE PICHINCHA
Considerando

Que de conformidad con el articulo 50, literal b) del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, es atribucién y responsabilidad del
prefecto o prefecta provincial ejercer la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado provincial;

Que la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 77 acapite |
letra e) faculta a la maxima autoridad de las instituciones del Estado dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el
eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones;

Que en vigor de lo dispuesto por el Cédigo Organico Administrativo, articulo 130
primer inciso, las maximas autoridades administrativas tienen competencia normativa
de caracter administrativo para regular los asuntos internos del organo a su cargo;

Que la disposicién transitoria octava del Cédigo Organico Administrativo, prescribe a
las administraciones publicas que requieran la emisién de especies valoradas para la
gestion de tasas administrativas o precios publicos expedir las regulaciones para su
instrumentacion, custodia, administracion y baja; al tiempo que deroga las normas de
rango de ley o aquellas de inferior jerarquia que contengan disposiciones relacionadas
con especies valoradas.

En ejercicio de sus atribuciones.

Resuelve:
Expedir el siguiente,

INSTRUCTIVO de administracién especies valoradas y formularios preimpresos
numerados en el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de
Pichincha

FINALIDAD

Regular los procedimientos de emisién, contabilizacién, control, manejo, custodia y
baja de especies valoradas y formularios preimpresos numerados que se emiten para
la gestion de la recaudacion de obligaciones tributarias y no tributarias a favor del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia de Pichincha.

Los pagos por concepto de bienes y servicios provistos por el Gobierno Auténomo
Descentralizado de la Provincia de Pichincha se registraran mediante la emisién de
facturas de conformidad a la Ley de Régimen Tributario Interno. No se emitiran
boletos ni tiquetes.

ESPECIES VALORADAS
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Timbre provincial mévil. Especie preimpresa numerada que se adhiere a cada
solicitud, peticion, reclamo, certificacion, memorial, etc. que presenten las personas
naturales o juridicas ante los 6rganos del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia de Pichincha, por el valor fijado en el articulo 1 de la ordenanza codificada
para el cobro del timbre provincial, el cual constara de la especie.

FORMULARIOS

Titulos de Crédito. Formulario preimpreso numerado que registra, de conformidad
con la ley y las ordenanzas, obligaciones a favor del Gobierno de la Provincia de
Pichincha generadas.

a) Resoluciones ambientales;

b) Catastros contributivos de contribuciones especiales de mejoras;
¢) Determinaciones y liquidaciones facultadas por la ley; y,

d) Otros conceptos autorizados en normas competentes.

Comprobantes de Cobro. Formulario preimpreso numerado que registra ingresos.

a) Pago voluntario de obligaciones;

b) Impuesto del uno por mil adicional al impuesto de alcabalas;

c) Costos de levantamiento de textos, reproduccion y edicion de pliegos en
contratacién publica;

d) Tasa por servicios administrativos;

e) Certificados de no adeudar al GADPP;

f) Costos iniciales de mediacion;

g) Timbres provinciales del 2.5% del valor de egreso de fondos; y,

h) Otros conceptos autorizados en normas competentes.

Libros de obra. Documento preimpreso numerado previsto en la norma de control
interno 408-21 Libro de obra, emitida por la Contraloria General del Estado,
autorizado en la ejecucion contractual de contratos de obra publica.

EMISION

La emision de especies valoradas y formularios preimpresos numerados es de
responsabilidad de la Unidad de Recaudaciones.

La Jefa/e de Recaudaciones aprobara los términos de las especies valoradas y los
formularios preimpresos numerados en uso, nuevos instrumentos, modificaciones y
actualizaciones previa supervision del Director/a de Gestion Financiera respecto del
numero, texto estandar, seguridades documentales y mas requisitos de forma, con
observancia de las siguientes reglas:

Timbre Provincial Movil. La especie valorada, con las seguridades
documentales necesarias, contendra la informaciéon preimpresa pertinente a la
secuencia numeérica de emisiéon, valor nominal, sujeto activo de la obligacion
tributaria; y, campos obligatorios para la identidad del usuario, referencia del
tramite al que se incorpora, lugar y fecha de pago.

Titulos de Crédito. Los titulos de crédito que se emitan por obligaciones
tributarias y no tributarias cumpliran los requisitos indicados en los articulos
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157 del Cédigo Tributario y 268 del Codigo Organico Administrativo,
respectivamente.

Comprobantes de Cobro. La emisién de los comprobantes de cobro cumplira
los requisitos legales de forma y niveles de autorizacion segun la naturaleza de
la obligacién.

Libros de Obra. El formato observara la finalidad contemplada en la norma
técnica 408-21 Libro de Obra emitida por la Contraloria General del Estado, y
sera informado previamente por la Direccion de Gestion de Infraestructura.

La Direccion de Gestion de Comunicacién realizara el arte de las especies y
formularios.

IMPRESION

Las especies valoradas y formularios preimpresos numerados se imprimiran en el
Instituto Geografico Militar, salvo que esa institucion no pueda proveer el servicio con
la oportunidad requerida y asi lo manifieste por escrito, circunstancia en la cual se
seguiran los procedimientos aplicables de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica.

CONTABILIZACION

La Unidad de Recaudaciones remitira con la oportunidad debida a la Coordinacién de
Contabilidad reportes con detalle de especies valoradas, titulos de crédito y
comprobantes de cobro emitidos y recaudados, asi como libros de obra impresos y
entregados, a efectos de la conciliacién y control que corresponda.

La contabilidad de las especies valoradas se efectuara en la cuenta de orden que
corresponda.

CONTROL

La Unidad de Recaudaciones llevara el REGISTRO de ESPECIES VALORADAS v
FORMULARIOS PREIMPRESOS NUMERADOS, que contendra relacién de clase,
numero, emision, recaudacién y baja.

Las especies y comprobantes emitidos y no utilizados seran objeto de constatacion
fisica anual por la Coordinacién de Contabilidad, de lo cual se dejara constancia en
acta.

MANEJO Y CUSTODIA

Las especies valoradas vy los formularios de los titulos de crédito, comprobantes de
cobro, asi como los libros de obra estaran bajo la custodia del responsable de la
Unidad de Recaudaciones, quien sera su Unico custodio administrativo y los
distribuira a los servidores operativos conforme lo requieran mediante acta de entrega
recepcion y gestionara la reposicion oportuna.

BAJA

En caso de existir formularios pre impresos de titulos de crédito, comprobantes de
cobro y libros de obra caducados respecto de sus requisitos o en caso de deterioro que
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los invalide, el Jefe/a de Recaudaciones elaborara un inventario detallado y valorado y
lo remitira al Director/a de Gestion Financiera, solicitando la baja de los formularios
precitados, con sujecion al procedimiento del articulo 157 del reglamento general para
la administracién, utilizacién, manejo y control de los bienes e inventarios del sector
publico.

La baja de titulos de crédito y de timbres provinciales moviles sera resuelta por el
Prefecto de la Provincia de Pichincha, con aplicacion del procedimiento que establecen
los articulos 156 y 157 del reglamento general para la administracion, utilizacion,
manejo y control de los bienes e inventarios del sector publico.

Disposiciones Finales

Los comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios de las
transacciones de bienes y servicios generados por el Gobierno Autonomo
Descentralizado de la Provincia de Pichincha, se sujetan a las disposiciones de la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno, el reglamento correspondiente y mas
normativa aplicable.

El presente instructivo que entrara en vigencia a partir de su notificacion a la
Direcciéon de Gestion Financiera sin perjuicio de su publicacion en La Gaceta Oficial
del Gobierno Autéonomo Descentralizado de la Provincia de Pichincha, deroga
expresamente el Instructivo para la emisién, contabilizacion, control, manejo y
custodia de especies valoradas del GAD de la Provincia de Pichincha, emitido por el
Prefecto Provincial el 16 de julio de 2012.

Dado en Quito, Dis‘? Metropolitano, el 13 MAY 2019

Eco. Gustavyo Baroja N.
PREFECTO



