




O

Jl

Empresa Pública Metropolitana de Servicios Aeroportuarios, Zonas
Francas y Regímenes Especiales

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

QUiTO
-,-,-*

EffiR#i¬%suA¥Rmc-#RP#ffR#8 Eff#ffffiffiffi

Qul'to, 28 de agosto de 2017



QUi  l-_:xS5iÉ''SS\J.ffi"*&ffl%0## EffMiSA

Empresa Pública Metropol¡tana de Servic¡osAeroportuarios,ZonasFrancasyRegímenesEspeciales

Vers¡ón  1.0

Manual de Procesos y Procedimientos

iNDICE  DE  CONTENIDO

1.       lNTRODUCClÓN

2.       ANTECEDENTES

3.       ALCANCEDELMANUAL

4.       POLl;TICA  DE  CALIDAD

5.       OBJETIVOS  ESTRATÉG'COS  INSTITUCIONALES

6.       OBJETIVODELMANUAL

6.1.       Objet¡voGeneral

6.2.       Objetivos específ¡cos

7.       DOCUMENTAClÓN  DE  PROCESOS YSUBPROCESOS

7.1.       Gest¡ón  porProcesos

7.2.       lntroducc¡ón  a  las normas decaI¡dad

7.3.       Portafoliode Productos

7.4.       CadenadeValor

7.5.       Estructura organ¡zac¡onal

7.6.       MapadeProcesos

7.7.       ModelodeGest¡ón

7.8.       Metodología de Procesos

7.8.1.       Jerarqui'a de los procesos

7.8.2.        Clasesde procesos

7.8.3.        Metodológica para el levantamiento de Procesos y Proced¡m¡entos

7.8.4.        Guía  para  el  levantam¡ento de procesos

8.       ANEXOS

8.1.       Anexo  1:  lnventar¡ode  Procesos

8.2.       Anexo2:ProcesosdelaEPMSA

2-32í



QUi_TC``````.````:.```.

Empresa  Pública  Metropolitana de Servicios;Jjeroportuarios,ZonasFrancasyRegímenesEspeciales

Versión  1.0

Manual de Procesos y Proced¡mientos

1.    'NTRODUCCIÓN

O

®

El  enfoque  basado  en  procesos  perm¡te  la  comprens¡ón  de  actividades  de  una  organización  y  la

interrelación  de  sus  procesos  que funcionan  como  un  sistema  coherente,  para  obtener  resultados

consistentes  y  predecibles  de  una   manera   más  eficaz  y  eficiente;  de  igual   manera  garantiza:  la

consideración  de  los  procesos  en términos  de valor agregado,  el  logro de  un  desempeño eficaz del

proceso y la  mejora cont¡nua;  med¡ante  la  evaluac¡ón  de datos e informac¡ón  (ISO 9001:2O15).

Los   procesos  y   proced¡mientos   son   parte   de   los   elementos   pr¡ncipales   para   la   mejora   de   las

¡nstituciones;  por lo tanto,  se vuelve  ¡nd¡spensable  que  estos se  encuentren  def¡n¡dos como  medio

de consulta  permanente, tanto por servidores públicos que actualmente se encuentran sirviendo en

la  ¡nstitución como para aquellos que recién  ingresan. Adic¡onalmente los procesos y proced¡mientos

permiten  que  las  activ¡dades  y  tareas  de  una  determinada  área  de  valor  agregado,  gobernante,
asesoría o de apoyo sean aud¡tables; para verif¡carel cumplimiento de parámetrose indicadores; con

el  fin  de  determ¡nar  si  es  necesario  una  reingenierl'a,  automatizac¡ón,  mejora  o  innovación  de  sus

procesos.

Consiente de este desafío,  la  EPMSA impulsó  la  ¡dentif¡cación,  levantamiento,  diseño y validación  de

sus  productos,  procesos y  procedimientos  en  un  marco  de transformación,  innovación  y apl¡cación

de  nuevas  polít¡cas  de  mejora  de  la  calidad  y  de  la  gestión.  En  conformidad  con  lo  menc¡onado,  se

elaboró  el  Manual  de  Procesos y  Procedim¡entos  de  la  EPMSA,  en  el  cual  se  presenta  y  exponen  al

detalle  los principales productos, procesos y actividades que se desarrollan al  interno de la  empresa;

por  ello  este  documento  pretende  convertirse  en  la  guía  y  documento  de  uso  diar¡o  e  integral  de
todos los servidores de la  instituc¡ón,  los cuales dentro de un  proceso de retroaI¡mentación y mejora

cont¡nua  permitirán  la actualización  permanente de todos sus procesos.

Este   nuevo   enfoque   emprendido   por   la   actual   administrac¡ón   de   la   EPMSA   permit¡rá   generar

serv¡dores públ¡cos con alta  especialización  del trabajo, orientados a  producir servic¡os de calidad en

un   entorno   productivo,   efic¡ente   y   ef¡caz;   pero   este   desafió   no   es   fácil   implementar,   ¡mplica

compromisos  y  renunciamientos,  empezando  por  dejar  atrás  el  pasado,  el  statu  quo  y  la  zona  de

confort del servidor público caduco, para  dar cabida  al nuevo servidor público ávido y pred¡spuesto a

servir, motivado y orientado a trabajar en equipo; que entiende que EPMSA es un sistema integrado,

con múltiples relaciones internasyexternas, que respondesu existencia al encargoyal mandato legal

que le confirió la  ciudadanía,  para ofrecer servic¡os aeroportuar¡os bajo altos estándares de calidad y

seguridad; así como,  el desarrollo de nuevos servicios de alto valor agregado.
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2.    ANTECEDENTES

La Secretaria  Nacional  de  Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Público,  hoy

Ministerio  de Talento  Humano,  emitió  la  Resolución  SENRES-PROC-20O6-OOOO46  de  30  de  marzo  de

20O6,  mediante  la  cual,  en  el  Artículo 4,  dispuso que  se  establezcan  los  procesos técnicos  de diseño

organizacional,  con  el  propósito  de  dotar  a  las  instituciones  de  políticas,  normas  e  instrumentos

técn¡cos,  que  permitan  mejorar  la  calidad,  productividad  y  competitividad  de  los  servicios  públicos,

para optimizar y aprovechar los recursos del  Estado.

En  la  misma  norma, Arti'culo  10,  se defin¡ó  los contenidos de los reglamentos o  Estatuto Orgánico de

Gestión   Organ¡zacional   por  Procesos,   los  cuales  deberán  estar  integrados  por:  El  portafo"  deo

productos, la cadena de valor, la estructura orgánica y los procesos.

Mediante  delegación   expresa   de   la   Gerente  General   de   EPMSA  de  23   de  diciembre  de   2017  y

ratif¡cación  de  g  de  enero  de  2017,  encomendó  a  la  Gerencia  de  Planificación  y  Desarrollo  realice

cuanto trám¡te y actividad sea  necesario  para  elaborar el  manual de  procesos de la  ¡nstitución.

Al   amparo  de  este   marco   legal   y  en   apl¡cac¡ón   de   la   delegación,   la   Gerencia   de   Planificación  y

Desarrollo  de  la  EPMSA,  preparó  esta  metodología  para  el  levantam¡ento  de  productos,  procesos y

procedim¡entos; tomando en cuenta que, en sesión ord¡naria  de D¡rector¡o de Os de agosto de 2017,
med¡ante Resoluc¡ón  NO OO3-O7-2017, se aprobó, el  Estatuto Orgánico Funcional  de la  EPMSA.

3.    ALCANCE  DELMANUAL

El  presente Manual es de aplicac¡ón  para todos los funcionarios que laboran en  la EPMSA, en razón de®

que contiene los procesos y procedim¡entos necesarios que garant¡zan el desempeño de la empresa;

este documento es una guía fundamental que regula el funcionamiento de la institución, en tal virtud

es  un  documento  flexible  que  debe  ajustarse  a  las  necesidades  de  la`organización  y  del  entorno,

entendiendo a  este como  un  sistema  dinám¡co,  lo  cual  obliga  a  que  este  ¡nstrumento y sus  procesos

sean  continuamente  actualizados,  reformulados,  ajustados  y  sometidos  a  la  dinámica  propia  de  la

institución; que está permanentemente creciendo y evolucionando.

4-32¢



QuiT{-_---#sffimmPÜÜB§PÜBü%mm#fftjÁ#osffA%ñg&g8%

Empresa  Pública  Metropolitana de ServiciosAeroportuarios,ZonasFrancasyRegímenesEspec¡ales

Versión  1.0

Manual de Procesos y Procedimientos

4.     POLITICA  DE CALIDAD

La   Empresa   Pública   Metropolítana   de   Servicios   Aeroportuarios   y   Gestión   de   Zonas   Francas   y

Regímenes  Especiales  EPMSA,  encargada  del  control  de  'a  concesión  aeroportuaria,  Ia  seguridad

aeroportuar¡a  (AVSEC)  y  el  desarrollo  de:  Zona  Franca  y  una  Zona  Especial  de  Desarrollo  Económico

(ZEDE) aledaña al Aeropuerto lnternacional Mariscal Sucre (AIMS); define la presente política que rige

los lineamientos de  nuestra Gestión  de la  Calidad.

La  presente política  establece los sigu¡entes comprom¡sos de acción:

®      Orientación  al  cliente,  consigu¡endo  y asegurando  la  satisfacc¡ón  del  mismo;  comprendiendo

sus necesidades, satisfaciendo sus expectativas e incluso superándolas.

®      Trabajando  en  una  gestión  por  procesos  comprendiendo  su  interrelación,  para  mejorar  el

desempeño global  de la empresa  logrando eficiencia y eficacia.

®

®     Tomando    en    cuenta    los    factores    tanto    internos    como    externos    para    aprovechar

oportunidades, fomentar lasfortalezas, gest¡onar las amenazasyelim¡nar las debilidades de la

organización.

Formando  y  capacitando   a   todos   los  trabajadores   en   temas  que   perm¡tan   su   desarrollo

personal y profesional  de acuerdo a  las funciones asignadas y a  los puestos de trabajo.

Mejorar   continuamente   la   Gestión   de   la   Calidad,   planificando,   aplicando   lo   acordado,

estableciendo  controles  que  permitan   identif¡car  las  deficiencias  del  sistema  de  gestión  y

llevando a cabo planes de acción  para correg¡r los fallos y establecer mejoras.

lng.  Catalina  Sánchez

GERENTE  GENERAL  (S)

EMPRESA PÚBLICA  METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Y GESTIÓN  DE ZONAS  FRANCAS Y REGÍMENES  ESPECIALES

Fecha:
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5.    OBJETIVOS  ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Los objetivos estratégicos de la EPMSA perm¡ten contr¡buir positivamente al logro de la m¡sión y visión

institucional, al desarrollo del talento humano y a  mejorar la  ef¡ciencia y ef¡cacia  del  presupuesto.

1.    lncrementar la sat¡sfacción de los usuar¡os del aeropuerto.

Mejorar el control  de los niveles servicio que brinda  el concesionario.

Mejorar la atenc¡ón al  cliente interno y externo.

Generar canales de comun¡cación  continua  con  los usuarios del  aeropuerto.

2.     lncrementar  la  sostenib¡Iidad  en  el  largo  plazo de  la  EPMSA.

Desarrollar la ZEDE del  aeropuerto deI  DMQ.

Mejorar la  rentab¡lidad  de  la  EPMSA.

Generar nuevas líneas de negocio.

3.     lncrementar la  excelenc¡a  operativa y administrat¡va de la  EPMSA.

®      Mejorarla atención al cl¡enteinternoyexterno.

'      Fortalecereltalento humano.

®      lnnovar en  base a  infraestructura tecnológ¡ca.

'      Sistematizar los procesos administrativos.

®      Mejorar la  ef¡ciencia operat¡va.

6.    OBJETIVO  DEL MANUAL

6.1.        ObJ-et¡vo General

Establecer los procesos y procedimientos de la  EPMSA con el fin de entenderlos y analizarlos para

mejorar   su   desempeño;    el¡minando    reprocesos,   cuellos   de   botella   y   tiempos   de   espera

¡nnecesarios, opt¡mizando recursos, estableciendo controles para garantizar la operativ¡dad de los

procesos,   comprendiendo   la   secuencia   e   ¡nterrelación   de   los   mismos   y   su   afectac¡ón   a   los

resultados  del  sistema  y trabajando  en  equ¡po  con  ef¡ciencia  y ef¡cacia  para  obtener  productos y

servicios de calidad  orientados a  la sat¡sfacción  del  cliente interno y externo.

6-¥n-£
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6.2.       Objetivos especi'f¡cos

®      Disponer  de  la  metodología  para-la  ident¡ficac¡ón,  levantam¡ento,  d¡seño  y  control  de-los

procesos  y  procedimientos,  con  el  fin  de  obtener  los  resultados  esperados  en  la  gestión
empresarial.

Levantar  y  val¡dar  el   portafolio  de   productos   que   presta   la   EPMSA  a  fin   de  consolidar,

documentar   y   estandarizar   las   actividades   que   realizan   las   unidades   de   trabajo   de   la

institución, para garantizar el funcionamiento ef¡caz de  los procesos.

Comprender  como  se  desarrollan  las  activ¡dades  y tareas  de  cada  área  de trabajo,  a  f¡n  de

tener un  conocim¡ento integral sobre  la operación y prestación de los servicios, su secuencia

e interrelación.

Garantizar  los  insumos  necesarios  para  la  elaboración  de  los  procesos y  procedimientos  que

perm¡tan  s¡mplif¡car los métodos de trabajo,  evitar reprocesos,  cuellos de botella y optim¡zar
los recursos de la  empresa.

®      Disponerde la información documentada de los procesosqueseejecutan en la empresa afin

de facilitar la ¡ncorporación al puesto de trabajo de nuevos servidores y mejorar la prestación

de  los actuales.

'      Asignar las responsabilidades y autoridades para el funcionamiento de procesos.

Identificar   los   riesgos   y   oportun¡dades,   con   el   f¡n   de   planíficar   y   ejecutar   las   acciones

apropiadas para su adecuada gestión y mejora de procesos.

®      Garantizar  el  acceso  y  disponibilidad  de  información  basada  en  la  evidencia,  con  el  f¡n  de

facil¡tar la toma  de decis¡ones oportuna.
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7.    DOCUMENTAC'ÓN  DE PROCESOS YSUBPROCESOS

7.1.       Gest¡Ón por Procesos

Para  que  una  organización  pueda  mejorar  continuamente  y  ofrecer  cal¡dad  a  todos  sus  clientes,

tiene que enfocarse no solamente en sus productos y/o servicios, s¡no en  por qué se hace todo lo

que se hace, que se  hace y en  la forma  como se  lo hace.  Al trabajar en  una  gest¡ón  por procesos
se obtienen  los siguientes benef¡cios:

®     Apoyo a los objet¡vos estratégicos de la empresa.

®      Permitea  la  organización centrarse en  el  cliente.

®      Mejora  la capacidad de la  empresa  para  crearvalor.

®      Aumenta  la  capacidad  de  la  empresa  para  crear nuevas oportunidades de creac¡ón de valor.

®      Mejora  el  usode los recursos (productividad).

®      Facilita  el  manejo efectivo de interrelaciones.

®      Prev¡ene posibleserrores.

A  continuación   se   expone   una   comparación   entre   la   administración   tradicional   o  func¡onal   y   la

administración  por procesos:

Elementos de comparación Enfoque funcional Enfoque por procesos

Estructura organizacional Jerárqu¡ca Sistémica / Interconectada

Recurso principal Capital Conocimiento

Actitud  del  RRHH Cumplir Generar valor

Act¡tud dominante Jefatura Liderazgo

Control ejerc¡do Control externo Autocontrol

Orientación  de  resultados Orientado a  la tarea Orientado al cliente

¿Qué se debe comprender? El trabajo El  proceso

Orientación  colaborativa Hacer mi trabajo Trabajar en equipo

Pregunta frecuente a unproblema ¿Quién  cometió el  error? ¿Qué permitió el error?

¿Qué se evalúa? El  ind¡viduo El  proceso

¿Dónde se ve el problema? Los empleados son  el  problema El  proceso está  mal d¡señado

Solución Cambiar el  empleado Mejorar el proceso

¿Qué son  las personas? Empleados Talento Humano

Unidad de trabajo Departamento o área Equipo

Valor Estratégico Estrategia  de  l¡derazgo en  costos Estrategia  de d¡ferenciación

l:uente:  CIO  Bus¡ness  Process  Management/articulos.  Organ¡zac¡on  enfoque funcional,  2008.  p.2.

O
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Algunas de las desventajas operativas en  las organizaciones func¡onales son  las s¡gu¡entes:

Exceso de procedimientos y actTvidades manuales.

®      Numerosos formatos y papeles en cada dependencia.

®      Poco conocimientode loque hace cada qu¡en.

®      Sinestándares.

®      Carenc¡a de controles o controles inadecuados.

®      Información  aislada  en  cada  área.  (CIO,  2008).

A continuación se exponen ¡lustraciones que muestran de una manera gráfica  la d¡ferencia entre una
adm¡n¡stración funcional y una  administrac¡ón  por procesos.
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7.2.       lntroducc¡Ón a las normas de cal¡dad

Para  la  realización del  presente Manual de  Procesos se han aplicado los conceptos y fundamentos

de  los  Sistemas  de  Gest¡ón  de  la  Calidad  emitidos  en  la  Norma  Técnica  Ecuatoriana  INEN-ISO-

9OOO:20O1,  basada  en  las  Normas  lnternacionales  lSO-9000.  La  familia  de  las  Normas  ISO  9000,

fueron  elaboradas  para asistir a  las organizaciones de todo tipo y tamaño  en  la  implantación  y  la

operac¡Ón   de   sistemas   de   gestión   de   la   calidad   eficaces;   Ia   Norma   lSO   90OO,   describe   los

fundamentos    y    especifica    la    terminología    para    los    sistemas    de    gest¡ón    de    la    calidad;

posteriormente, aparecieron el grupo de Normas ISO 90O1, en versiones 2004, 20Os y actualmente
v¡gente 2015, que especifican  los requisitos para  los s¡stemas de gestión  de  la  cal¡dad  aplicables a

toda  organización  desde  un  enfoque  estratégico  de  la  organización;  estas  normas  promueven  la

adopción  de  un  enfoque  basado  en  procesos,  cuando  se  desarrolla,  ¡mplementa  y  mejora   la

efícac¡a  de un  s¡stema  de gestión  de  la cal¡dad,  para  aumentar  la  satisfacción  al  cl¡ente,  mediante

el  cumplimiento de sus requisitos.

La  norma  lSO  9OO1:2015  en  su  numeral  O3,  promueve  el  enfoque  basado  en  procesos,  el  cual

¡mplica la definición y gestión s¡stemática de los procesos y sus interacciones, con el f¡n de alcanzar

los  resultados  previstos  de  acuerdo  y  en  conformidad  con  la  política  de  calidad  y  la  dirección

estratégica  de la organización.

La norma  lSO 9001:2015 adicionalmente, promueve la apl¡cación de s¡ete princ¡pios que conducen

a  una organización  a  la  mejora  en  el desempeño:

1.     Enfoqueal  cliente

2.     Liderazgo

3.    Compromisode las personas

4.    Enfoque basadoen procesos

5.    Mejora

6.    Toma de decisiones basada en  la ev¡denc¡a

7.    Gest¡ón  de las  relaciones

En conformidad  con  en  el Artículo 4 de  la  Resolución  SENRES-PROC-2006-000O46  de  3O de  marzo

de 2OO6, emitida por la Secretaria Nacional de Desarrollo de Recursos Humanosy Remuneraciones

del  Sector  Públ¡co,  hoy  Ministerio  de  Talento  Humano,  dispuso  que  se  establezcan  los  procesos

técnicos de d¡seño organ¡zac¡onal, con el propósito de dotar a  las instituciones de políticas normas

e  ¡nstrumentos técn¡cos,  que  permitan  mejorar  la  calidad,  productividad  y competitiv¡dad  de  los

servicios públicos,  para optimizar y aprovechar  los recursos del  Estado.
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7.3.       Portafolio de Productos.

Constituyen   el  conjunto  ¡ntegrado  de  productos  que  la   instituc¡ón  ofrece  a   la  soc¡edad   para

satisfacer sus necesidades y expectativas.

El portafolio de productos está integrado por:

1.     Productos pr¡marios; y,

2.     Productos secundar¡os.

Productos   primarios:   Son   aquellos   productos   que   desarrollan   las   ¡nstituciones,   entidades,

organ¡smos y empresas deI  Estado,  en  cumpl¡miento  de  su  normativa  legal  de creación,  mis¡ón  y

de   aquella   que   la   complementa;   con   la   final¡dad   de   sat¡sfacer   a   sus   cl¡entes   externos.   El

levantamiento de los productos primarios comprende las siguientes fases:

lnvestigación y Validación.-lnvestigación: Esta fase consiste en identificar los productos pr¡marios,

a   través   del    análisis   de    la    Base    Legal    de    Constitución    institucional,    leyes   conexas   y   del

Direccionamiento Estratég¡co.

O

a.     Base  legal  de  Constituc¡ón  lnstitucional  y  Leyes  conexas:  Se  considera  base  legal  a  todas  las

disposic¡ones legales que tengan  relac¡ón  con  la creación  de la  Ent¡dad, con  la cual  se procede

a  la  revisión  del  contenido  de  cada  artículo  y  se  identif¡ca  el  ámbito  de  acción  reflejado  en

productos.  De este análisis se obtendrá  un  primer inventario de  productos cada  uno de ellos
con  su  respectiva  base  legal.

b.    Direccionamiento  Estratégico:  Orienta  a  la  institución  para  elaborar  productos  estratég¡cos

que  permitan  alcanzar  sus  objetivos  y  el  máximo  desempeño  ¡nstitucional,  contiene  varios

elementos  como:  la  m¡sión,  visión  y  objetívos  estratég¡cos  de  la  inst¡tución.  Los  productos

obtenidos    a    través    del    direccionamiento    estratég¡co    son    aquellos    que    no    constan

expresamente  en   la   base   legal,   pero  que  sirven   para  viabil¡zar  el   desarrollo  de   la  gestión

institucional.   Este   segundo   ¡nventario   de   productos  técnicos,   se   al¡nean   con   la   m¡s¡ón   y

complementan  el  inventario general.

c.     Validacíón:  La segunda fase consiste en  revisar, depurar y consensuar el  inventario general  de

productos   antes   obten¡do;   con   esto   se   pretende   verificar   la   importancia   y   asegurar   su
consistencia a través de:
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-       La  revisión  del  inventariogeneral de productos a fin de identificarduplicac¡onesde los

mismos y realizar ajustes de tal manera que todos los productos tengan la connotación

de ser tangibles y/o denoten resultado,' y,

-       La  soc¡alizac¡ón  del  inventario,  con  el  propós¡to  de  que  el   listado  de  productos  sea

consensuado  y  permita  la  eliminación,  fusión  o  incorporación  de  productos.  De  esta

forma  se  obtiene  el  portafolio  de  productos  pr¡marios,  es  decir  los  productos  que

agregan valor al cliente externo.

Productos Secundarios: Se generan en el  n¡vel de apoyo y asesoría, pues su naturaleza no cambia

y siempre se encargan  de facil¡tar  la  entrega  de  recursos y prestación  de servicios  para  el  normal

desarrollo  de  la  gestión   interna;   por  lo  tanto,  es  necesario  estandarizarlos,  cons¡derando  los

productos   básicos   que   se   deben   elaborar  en   d¡chos   niveles,   sin   que   esto   s¡gnifique   que   la
¡nstitución   deba   limitar  la   generación   de   productos  sino   más   b¡en,   ampliar  su   portafolio,   de

acuerdo a  las neces¡dades ¡nstitucionales.

Los  productos  establec¡dos  en  el  Estatuto  Orgán¡co  Func¡onal  se  elaboran  a  través  de  cada  uno  de  los

procesos identificados por las unidades administratívas de la  EPMSA de acuerdo al anexo 1:

7.4.       Cadena de Valor

Es  la  representación  gráfica  de  las  macro  act¡vidades  de  una  institución,  identif¡ca  el  aporte  de

valor  de  dichas  macro  actividades que  perm¡ten  el  cumpl¡miento  de  la  misión  inst¡tucional  y que

tienen un enfoque sistemático, secuencial ycon visión al cliente.                                                                       O

Con este antecedente se elaboró la siguiente cadena de valor:
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7.6.       MapadeProcesos

MAPA  DE PROCESOS  EPMSA

MACROPROCESOS  GOBERNANTES

MACROpRocEsos  HAB,LmANTEsASESORÍA

APOYO

ASESOR''A

AUDITORI-A  'NTERNA TALENTO  HU^^ANO

COMU N ICAClÓ N GESTlÓN F'NANCIERA

PLANIFICACIÓN  Y  PROYECTOS GESTIÓN ADMINISTRATIVA

J U F¡ ÍDtCO
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7.8.       Metodología de Procesos

7.8.1.   Jerarquía de los procesos

Macroproceso: Conjunto de procesos interrelacionados y agrupados para obtener un producto

o  serv¡cio.

Proceso:  "Conjunto  de  actividades  mutuamente  relacionadas  que  utilizan  las  entradas  para

proporcionar un  resultado previstoJ'  (lSO 9001:2015).

Subproceso: Un subproceso es un conjunto de actividades que tienen una secuenc¡a lógica para

cumpl¡r un  propós¡to.  Un subproceso es un  proceso por si' mismo, cuya finalidad hace parte de

un proceso más grande.

Procedim¡ento:  Forma  específ¡ca  para  llevar a  cabo una act¡vidad o un  proceso,'  responde a  la

pregunta ¿Cómo se hace?.
Actividad: Es la suma de tareas que agrupadas forman un procedimiento.

Tarea: Paso detallado de cómo se realiza una act¡v¡dad.

7.8.2.   Clases de procesos

La    empresa    desarrolla    los    s¡gu¡en+ies    procesos:    gobernantes,    hab¡litantes    de    asesoría,

habilitantes  de  apoyo  y  agregadores  de  valor;  los  cuales  están  determinando  los  procesos

macro y los diferentes procesos que integra la organizac¡ón, a cont¡nuación se expone el ámb¡to

de acción de cada uno:

Procesos Organizacionales Unidades Administrat¡vas

PROCESOS  GOBERNANTES
Gestión General

Directorio

PROCESOS  HAB'LITANTES

De asesori'a

Asesores

Aud¡toría  lnterna

Comunicac¡ón

Planificac¡ón y  Proyectos

Gestión Jurídica

De apoyo
Gest¡ón  Adm¡nistrativa

Gestión Tecnolog,'a

Gestión del Talento  Humano

Gest¡ón  Financiera

PROCESOS AGREGADORESDEVALOR
Gestión del Control de la Concesión

Gestión  de la Seguridad Aeroportuaria

Gestión  de  la Zona  Franca  y ZEDES

TJ -?2%2
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Procesos gobernantes: Tamb¡én  denom¡nados  estratégicos.  Estos  procesos  son  responsables

_  de emit¡r políticas, d¡rectr¡ces y planes estratégicos para el.funcionamiento de la organización.

Procesos  habil¡tantes:  Se  clasifican  en  procesos  habilitantes  de  asesoría  y  de  apoyo,  estos

últimos  conocidos  como  de  sustento,  accesorios,  de  soporte,  de  staff o  adm¡nistrativos;  son

responsables   de   brindar   productos   de   asesori'a   y  apoyo   para   los   procesos  gobernantes,

agregadores de valory de ellos m¡smos.

Procesos  agregadores  de  valor:  También  llamados  específicos,  princ¡pales,   product¡vos,  de

línea,   de   operación,   de   producc¡ón,   institucionales,   pr¡mar¡os,   claves   o   sustantivos.   Son

responsables de generar el  portafolio de  productos y/o servic¡os que  responden  a  la  mis¡ón

objetivos estratégicos de la  ¡nstitución.
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7.8.3.   Metodológ¡ca para el levantamiento de Procesos y Pi-ocedim¡entos.

7.8.3.1.  L¡neamientos GeTnerales

La  presente  gu,'a  que  se  describe  a  cont¡nuación  pretende  fac¡litar  el  levantamiento  de  procesos

med¡ante  la  aplicación  de  herram¡entas y técnicas  de fácil  entend¡m¡ento,  que  permitan  mejorar los

procesos ¡nst¡tuc¡onales, enfocados en  la ef¡c¡encia y mejora cont¡nua de la  EPMSA.

El   levantamiento   de   procesos   deberá   elaborarse   de   acuerdo   con   los   lineamientos  y  formatos

contenidos en  esta  gu,'a;  al  diseñar  los  procesos,  estos  deben  dar  una  proyección  general  de forma

lógica  y sistemát¡ca  de  sus  act¡vidades y  la  secuencia  en  que  se  desarrollan  las  mismas.  Luego  de  la

aprobación  por parte de los dueños de los procesos, será  responsab¡lidad de cada  unidad:  Ia difusión,

implementación y actualización  permanente del  proceso.

7.8.3.2.  Alcance

Esta guía  está  dirig¡da  a  los servidores  de  la  EPMSA,  para  rea'¡zar el  levantamiento  de  procesos en  la

¡nstitución,  al¡neada a  la  normativa  del  D¡strito Metropolitano de Qu¡to y del Gobierno Central.

7.8.3.3.  Marco Conceptual

A   continuac¡ón   se   describ'e   el   marco   conceptual   que   define   cada   término   en   la   Gui'a   para   el

levantamiento de los procesos.

Catálogo  de  proceso:  Estructura  básica  en  la  que  se  encuentran  descritos  los  macroprocesos,

procesos, subprocesos y responsables.

Producto o Servicio: Son  diseñados con  el  propósito de sat¡sfacer las  neces¡dades y expectat¡vas

de los clientes internos y externos, con  eficienc¡a,  eficacia y calidad.

Competencias:    Son    las    responsabil¡dades    de    la    Empresa    Pública    Municipal    de    Serv¡cios

Aeroportuarios que se  encuentran  descritas en  la  Ley de  Empresas  Públicas,  el  Estatuto  Orgánico

de Gestión  Organ¡zacional  por Procesos,  el  Decreto  Ejecutivo  No.  885 de  23 de octubre de  2000,

la  Resolución   Mun¡cipal  335  de  3  de  febrero  de  2012,  y  demás  resoluc¡ones  emitidas  por  el

Director¡o  de  la  EPMSA.

Atribuciones:  Son  las  responsabil¡dades  detalladas  de  cada  una  de  las  Gerencias,  Direcciones,  y

unidades de trabajo de EPMSA que se encuentran descr¡tas en el Estatuto vigente.
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Un¡dad  Admin¡strativa  o trabajo:  Es  un  grupo  de  servidores  que trabajan  en  conjunto,  bajo  las

atribuc¡ones planteadas_en  el estatuto vigente.

Macroproceso:  Modelo de  un conjunto de  procesos  interrelacionados y agrupados para obtener

un producto o servic¡o.

Proceso:   Conjunto   de   actividades   mutuamente   relac¡onadas   que   utilizan   las   entradas   para

proporcionar un  resultado previsto.

Subproceso: Conjunto de actividades que cumplen una secuenc¡a lógica, parte de un proceso más

grande.                                                                                                                                                      ®

Ficha  de  caracter¡zación:  Es  el  documento  que  lleva  la  información  relevante  y  completa  del

PrOCeSO.

Clientes del proceso:

a.    Cliente interno:  El  receptor del  producto o serv¡c¡o generado en el  proceso,  puede ser

una   persona   o   unidad   adm¡nistrativa   que   pertenece   a   la   institución,  tales  como:

serv¡dores públicos, direcc¡ones,  unidades de trabajo o gerencias.

b.    Cliente externo:  Es el  receptor del  producto o servicio generado en el  proceso que no

pertenece a  la  institución,  que  bien  pudiera  ser  un  cl¡ente,  empresa,  organ¡zac¡ón  o  el

m¡smo gob¡erno,

Usuarios  del  proceso:  Son  los  servidores  de  la  EPMSA  responsables  de  ejecutar sus  act,vldades®

como lo determina  el  proceso; en cuya  d¡nám¡ca  pueden  ¡dent¡f¡car oportunidades de mejora.

Entradas: Son  los insumos que ingresan al  proceso, que serán transformados durante la ejecuc¡ón

del  mismo para  producir las salidas med¡ante actividades que agregan valor.

Salidas (productos/serv¡cios): Productos o servicios creados, prov¡stos o transformados con valor

agregado por la empresa en  la  ejecución  del  proceso.

Proveedor  del  proceso:  Persona  natural  o  jurídica  que  proporciona  alguna  entrada  (insumo)  al

proceso, pudiendo ser un  proveedor interno o externo a la  EPMSA.

D¡sparador o Gatillo:  Es el  evento o condición  que causa  el  inicio o activación  del  proceso.

Tfi-¥1#7
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lnd¡cador:  Son  ¡nstrumentos de  medición,  basados  en  hechos y datos,  que  permiten  evaluar los

procesos,  productos  y  servicios  para  asegurar  la  sat¡sfacc¡ón  de  los  clientes;  miden  el  n¡vel  de

cumpl¡miento-d-e  las  especificaciones  establecidas  para  una  determ¡nada  actividad  o  proceso

organ¡zacional.

Recursos:  Son  los  medios  que  se  proporcionan  para  cumplir  con  el  requerimiento  de  valor  del

proceso; en ese sent¡do todo proceso debe tener en consideración los s¡gu¡entes recursos:

-Talento Humano: serv¡dores que tienen  la  competencias para  ejecutar las act¡v¡dades de

conform¡dad  al  Manual de  Descr¡pción y Clasificación  de Puestos de  la  EPMSA.

-       Materiales:   Todos   aquellos   que   se   usan   en   las   act¡vidades   del   proceso,   incluyendo

infraestructura, equ¡pamiento y materiales; estos deben ser descritos respecto al volumen

de asignac¡ón y producc¡Ón del  proceso.

-      Tecnológicos:  Referente  a  la  apl¡cación  de  herramientas tecnológ¡cas  en  la  ejecución  del

proceso (uso de aplicaciones y software).

-       Financieros: Todos los necesarios para  la ejecución  del  proceso.

Diagrama de flujo: Representación gráfica de la secuencia de actividades del proceso, que pueden

ser diseñados en  software especiaI¡zado, V¡s¡o,  Bonita  BPM, Adon¡s, SmartDraw, etc.

Act¡v¡dad: Secuencia de tareas o acciones realizadas,  durante  la  ejecución del  proceso.

O Tarea:  Es una acción  que contr¡buye a  la ejecuc¡ón  de  una  act¡vidad  definida.

Reproceso: Son activ¡dades que deben ser repetidas por fallas en su  pr¡mera ejecución.

Procedimiento:  Es  la descr¡pción  detallada de cómo se ejecutan  las act¡vidades secuenciales.

Normativa: Son todos los elementos legales facultativos para la ¡nstancia responsable del proceso

y su ejecución. Comprende lo establecido desde la Constitución de la Repúbl¡ca del Ecuador, Leyes,

Códigos Orgán¡cos,  Decretos  Ejecutivos, Acuerdos  Min¡steriales,  Lineam¡entos establec¡dos, etc.

Una  vez  que  se  han  presentado  las  principales  definiciones  de  los  parámetros  que  ¡nterv¡enen  en  el

proceso, a cont¡nuación se describen  las actividades que perm¡ten  el  levantamiento del  proceso:
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7.8.4.   Guía para el levantam¡ento de procesos

Las actividades que perm¡ten realizar el levantam¡ento de procesos consisten en reun¡ones de trabajo con

los  ejecutores  de  los  procesos  o  usuarios  expertos  quienes tienen  el  conocim¡ento  completo  de  cómo

funciona el proceso, la Gerenc¡a`de Planif¡cación y Proyectos asesorará, en  el levantam¡ento, con el fin de

def¡nir la ¡nformación  pert'inente  para documentar el  proceso, en conform¡dad con  los siguientes pasos:

®       Paso1:Alineac¡ón.

®      Paso 2:  Desarrollodel  levantamientodel  proceso.

®      Paso3:Aprobac¡ón.

®       Paso4:  Soc¡alizac¡ón.

7.8.4.Í.   Paso 1.-Alineac¡Ón

En esta etapa se debe ¡dentificar la alineac¡ón entre el  proceso, servicio, atribución y/o competenc¡a con

las atribuc¡ones que se encuentran detallas en el Estatuto Orgánico de Gestión de Procesos.

Los pasos para obtener una  al¡neac¡ón correcta son:

1.     ldentificar las competenc¡as de la  EPMSA y las atribuc¡ones de  las gerencias, direcc¡ones o

unidades de trabajo y al¡nearlas entre sí.

2.     Definir el serv¡c¡o que se presta, el cual deberá estar adecuadamente alineado a  la  atr¡bución.

3.     ldent¡ficar aquellos procesos necesarios para  la  prestación del serv¡c¡o u obtenc¡ón del  producto.
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En  el siguiente gráfico se puede observar la  interacc¡ón  entre los elementos del  proceso:
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7.8.4.2.   Paso 2.-Desarrollo del levantam¡ento de procesos

F¡cha de Caracteriíác¡Ón del proceso: Se deberá elaborar la ficha en la que-se reg¡stra toda la informac¡ón

relevante del proceso, la m¡sma que lo sustenta y perm¡te tener una visión completa del mismo.

QUiTO FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DEL PROCESO

FECHA:      en      la      que      se      levantó      la¡nformación.

VERSION:        Número        (01,02,03..)       deactualizacióndeldocumento;lacualdeberásercambiadaunavezqueel

&2mmü«¢íaSdi!&SH£7iZ% ffi?ffffi,& documento     haya     sido     mod¡ficado     yaprobado.

MACROPROCESO: lngresar el  nombre de acuerdo a  lo defin¡do en el catálogo de procesos.

PROCESO: Ingresar el  nombre de acuerdo a  lo defin¡do en el catálogo de procesos.

SUBPROCESOS: lngresar el  nombre de acuerdo a  lo defin¡do en el catálogo de procesos.

OBJETIVO:
Qué se desea  lograr o alcanzar con  e'  proceso.  Deberá  responder a  las preguntas ¿Qué?,  ¿Cómo? y
¿Para qué? Y empezar con  un verbo en infinito (Determi nar el  proced¡m¡ento para,...)

ALCANCE:

Ámbito de aplicación del  proceso, es decir, quién  lo ejecuta  (usuarios) y dónde se ejecuta  el  m¡smo.

Desde:  La  primera actividad con  la que se inic¡a el  proceso
Hasta:  La  últi ma actividad del  proceso.

PROVEEDORES: Persona o un¡dad que provee de ¡nsumos a  lo largo del  proceso.  Pueden ser internos o externos.

DISPARADOR: Describir el  evento o condición  que causa  el  inic¡o o activación  del  proceso.

lNSUMO(S):
Es  el  conjunto  de  materiales,  datos  o  información  que  sirven  como  entradas  para  la  ejecución  del

proceso.
PRODUCTO(S)/SERVICIO(S):

Es el  resultado esperado del  proceso,  mismo que se encuentra descr¡to en el objetivo del  proceso.

CLIENTES INTERNOS:
Persona  o  unidad  que  pertenece  a  la  Empresa  Pública  Metropol¡tana  de  Servicios  Aeroportuar¡os

que recibe e producto o servicio.
CLIENTES EXTERNOS: Persona / instituc¡ón estatal o privada que recibe el producto o servic¡o que no pertenece a la EPMSA.

POLíTICAS: L¡neamientos operativos que fac¡litan  la ejecución del  proceso.

CONTROLES(ESPECll:ICAClONESTECNICASYLEGALES):
Enunc¡ar  el   marco   legal   o  técn¡co   v¡gente  que  sustenta   el   proceso.   Ejemplo:   Normat¡va   legal.

Manuales,  Reglamentos,  instruct¡vos etc.

RECURSOS (EStáconstituidoporrecursosnecesar¡osparalaejecucióndelproceso): Talento Humano Describir el detalle de talento humano necesar¡o para la ejecución del  proceso.

Mater¡ales          yEquipos
Describ¡r el detalle de materiales y equ¡pos util¡zados en el  proceso.

Tecnológ¡cos Descr¡b¡r e' detalle de software utilizado en e'  proceso.

F¡nanc¡eros Describir el  detalle.

FRECUENCIA: Per¡od¡cidad  con  la  que se  realiza  el  proceso.  Ej: d¡aria,  semanal,  quincenal,  mensual,  anual,  etc.

VOLUMEN: El  número de veces que se real¡za el  proceso dentro de la frecuencia determinada.

lND'CADORES  DE

Nombre delindicador Frecuenc¡a F:órmula de cálculo Meta

Nombre  delindicador
Periodicidad  con  la Describe   la    manera Valor     del     ind¡cador     que     se     plantea

que  se  va  a  medir en     que     se     va     a alcanzar    cada    vez    que    se    evalúa     el
DESEMPEÑO.' el  indicador calcular  el  indicador indicador.

Nombre  delindicador
Periodicidad  con  la Descr¡be    la    manera Valor     del     indicador     que     se     plantea

que  se  va  a  medir en     que     se     va     a alcanzar    cada    vez    que    se    evalúa    el
el  ¡nd¡cador calcular el  ind¡cador indicador.

ANEXOS:
Son   los   documentos   complementar¡os   que   perm¡ten   la   ejecución   de'   proceso;   los   que   deben
adjuntarse por ejemplo:  Normat¡va  legal vigente, formularios, instruct¡vos, formatos, entre otros.
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Diagrama de flujo:

Los  diagramas  de  flujo  permiten  identificar  los  pasos  de  un  procedimiento;  visualizar  y  comprender  de

manera ráp¡da la estructura del proceso; conocer de forma gráfica la secuencia de actividades; y descubr¡r

aspectos   como:    redundancia    de   controles,    inef¡c¡encias,   cuellos   de   botella,    reprocesos   o   malas

¡nterpretaciones.  Para  elaborar  los  diagramas  es  necesario  conocer:  los  símbolos  a  los  que  se  les  ha

conferido  un  sign¡ficado  espec,'fico  y  el  manejo  de  determinadas  reglas  en  cuanto  a  su  aplicación.  Los

símbolos más comunes que contienen  los diagramas de flujo son:

Para  elaborar el  diagrama  de flujo se tomará  en  cuenta  los sigu¡entes lineamientos:

-      :eraeí:Oaraeliap::acgersaoTiuC:Ogno' cSoendieobse:i:tdbernotslf;CeairetqOud¡apSo l:Se :rCat¡bV::oaddeeSbeqruáenSseereJveaCI:dtaadna:aer: ®

consenso.

Seguidamente, Se deberá identificar los puntos de control; por ejemplo, los puntos de posibles

reprocesos,  rev¡s¡ones, cuellos de botella,  entre otros.

F¡nalmente,  de  forma  visual  y  secuencial  deberá  mostrarse  la  conex¡ón  de  las  actividades,

decisiones y controles del  proceso.
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Elemento Definición Símbolo

lnicio lnic¡olnd¡ca  el  lniciodeun  proceso

Fin lnd¡ca  que el  proceso  ha  terminado F¡n

Actividad Representa el trabajo que es ejecutado dentro de un proceso

Subproceso
Es    una    act¡v¡dad   compuesta    que   ¡ncluye   un    conjunto    ¡nterno    lógico   de IIIactívídades  (proceso) y que puede ser anal¡zado en más detalle.

Decisión Este  símbolo  es  util¡zado  cuando  únicamente  se  puede  tomar  uno  de  'os  dos
exclus¡va caminos identificados, su uso más común es  para  la toma  de decisíones.

Compuerta
D¡vergencia:  Se  utiliza  cuando  en  un  punto  se  activan  uno  o  más  caminos  de avarios  caminos  dispon¡bles.  Convergencía:  Se  ut¡liza  para  s¡ncron¡zar  caminos

i'nclusiva activados   prevíamente   por   una   compuerta   inclusiva   usada   como   punto   de
d¡vergenc¡ a.

Compuerta
D¡vergencia:     Se      utiliza      cuando      var¡as      act¡vidades      pueden      real¡zarse

+concurrentemente   o   en   paralelo.    Convergencia:   Permíte   sincronizar   var¡os

Paralela caminos  paralelos  en  uno solo.  El  flujo  puede coritinuar  cuando todos  los flujos

hayan llegado a  la  figura.

Evento deMensaje
lnd¡ca  que un  mensaje puede ser env¡ado  o rec¡bido. S¡  el  evento de mensaje es É  Éde  recepción,  i'ndica   que  el   proceso   no   cont¡núa   hasta   que  el   mensaje  sea

recibido. Rec¡ be                  Envi a

Evento de lnd¡ca  una espera  dentro del  proceso. Este tipo de evento puede utíl¡zarse dentro ©temporizac¡ón del  flujo de secuencia  ¡ndicando una  espera  entre las act¡vidades.

Artefactos

Permite mostrar la  información que una actividad necesita,  como las  entradas y ffi     eas   salidas.   Es   decir,   representan   los   documentos,   la   ¡nformación   y  otros

objetos  que son  usados  o  actual¡zados  como  durante el   proceso.  Se  asocían  a I                                                                                     ll¡

los otros símbolos  mediante una  línea  punteada. T                                VDocumentoBasededatos

l.l'nea desecuenciadeflujo
Representan la  secuencia  de las  act¡v¡dades.

Tl-¥2 #,



QUiTCS-_<Xí./*_''%'fmFsm#ÍC¥ffigm'mff##SEPM3ffi

Empresa  Pública  Metropol¡tana de Serv¡ciosAeroportuarios,ZonasFrancasyRegímenesEspeciales

Vers¡ón  1.0

Manual de Procesos y Procedimientos

Línea demensaje
Represe-ntan la  ¡nteracción entre var¡os  procesos o pools. -----------------+

Piscina (pool)
Actúa   como  contenedor  de   un  proceso.   El   nombre   de'   pool   debe  ser   d   del

¡                             -l¡!!(

proceso.

Carril tlane)
Son  subdivisiones  del  Pool.  Representan  los  diferentes  participantes  al  inter¡or

ll                                                                                                                                                                      ¡

de una  organización. (pueden ir de manera  vert¡cal  u  horizontal.
{!

Para  realizar la d¡agramac¡ón,  se debe segu¡r los siguientes pasos:

-       ldentif¡car el  o  las  área  responsable  del  procedimiento,  las  unidades y  roles  que  ¡nterv¡enen  en  su

ejecución.

-      Tenerclaro los límitesdel proceso, esdecir, cuál es el pr¡meroyel últ¡mo paso del d¡agrama deflujo.

-       Las actividades deberán escr¡birse ¡niciando solo con verbos en tercera  persona.

-       Las actividades deberán ser d¡agramadas en forma  secuencial.

-      Se recom-ienda que cada procesoo subprocesotenga entre lOy 15 activ¡dades.

-       EI  Diagrama deflujo debe serescr¡todearriba  hac¡a  abajoyde izquierda a derecha.

-       Los  símbolos  se  unen  con  líneas  de  secuencia  de  flujo,  'as  cuales  tienen  una  flecha  que  ¡nd¡ca  la

d¡rección  en  la  que fluye la  -informac¡ón,  se deben  de ut¡lizar solamente  líneas de flujo  hor¡zontal  o

verticales (nunca diagonal).

-      Se  debe  evitar  el  cruce  de  liJneas,  para  lo  cual  se  deberá  separar  el  flujo  del  d¡agrama  a  un  s¡tio®

dist¡nto,  en  ese  caso  se  util¡za  los  eventos  de  enlace.  Se  debe tener en  cuenta  que  solo  se  util¡zan

eventos de enlace cuando sea estrictamente necesar¡o, para tener un diagrama ordenado y de fácil

interpretac¡ón.

-       Nodeben  quedarli'neasdeflujosin conectar.

-       Lostextos escritos dentro de un si'mbolo debe ser leg¡ble,  preciso y cortos.

-      Todos lossímbolos puedentenermásde una  línea de entrada,  a excepción  del s,Ímbolofinal.

-      Solo  lossímbolosdecompuerta  puedenydebentenermásde una  línea deflujodesalida.

Los  diagramas  de  flujo  deben  ser  claros  y  senc-illos,  Ia   información  descrita  y  su   presentación  deben

permitir la comprensión de cualqu¡er persona  ajena  al  proced¡miento;  por otro lado,  los flujogramas que

son extremadamente extensos y poco comprens¡bles, están  mal d¡señados y deben  ser reestructurados,

ya  que  representan  a  un  proceso  mal  d¡señado  probablemente  con  reprocesos  y/o  act¡v¡dades  que  no
agregan valor al  m¡smo.
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Formato para el diagrama de flujo:

NOMBRE DEL PROCESO

unidad responsable delproceso
unidad que ¡nterviene Unidad que interviene Unidad que interviene Un¡dad que ¡n,erviene

Procedimiento:  Es  la  descr¡pc¡ón  detallada  de  las  activ¡dades  secuenc¡ales  del  proceso,  su  redacción

deberá  ser  conforme  aparezca  en   el   diagrama  de  flujo;   el   'enguaje  a   ut¡lizar  debe  ser  totalmente

comprensible   y   senc¡llo   para   cualquier   usuar¡o,   de   manera   que   faciI¡te   su   aplicac¡ón,   ejecución,

segu¡m-iento,  control y posible mejora;  el tamaño  de  la  letra  a  ut¡lizar es Calibr¡  11 y se deberá  presentar

en  el s¡gu¡ente formato:

PFtOCEDllVllENTO

QUiTO_,---=`-'`.`,-cr.`,`
Norrd,re deI Prooeso: Vers¡ón=

A unidad / PLieSto Tarea/Actividad

1

2

3

4

5

FIN

/,,
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Definición de térm¡nos claves del proceso: En esta sección se deberán presentar las definiciones de s¡glas
o  térm¡nos  que  puedan  requerir  de  mayor  expI¡cación,  esto  con  el  f¡n-de  que  se  pueda  interpretar  y
entender la totalidad del proceso, por ejemplo:

-      AIMS: Aeropuerto  lnternacionaI  Mariscal Sucre

-      TCA: Tarjeta de C¡rculación Aeroportuaria

-       CCTV:  C¡rcuito Cerrado de Televis¡ón

-       ZEDE: Zona  Especial de  Desarrollo Económico, entre otros.

La  matr¡z a  ut¡'izar es  la  sigu¡ente:

QuiTO-\.--_,=.1''...',-=_=L\..\S\
Nombre delProcest:

SIGLAS DEFINICION

Control  de  Cambios:  Este  documento  perm¡te  guardar  el  histór¡co  de  los  camb¡os  realizados  en   las
d¡ferentes  vers¡ones  del  documento  y  la  razón  de  su  actualizac¡ón,  para  lo  cual  se  utilizará  el  sigu¡ente
formato:

QUiTOri:Í*<±i§É;üA%3rg"r"ÁiRt¥ñffi%ffi
Nombre delproceso:

versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Aprobación  de  la  documentación:  Una  vez  que  haya  conclu¡do  la  elaboración  del  proceso,  y  haya  s¡do
val¡dado  por el  dueño  del  proceso,  intervinientes y  usuario  experto,  como  constancia  de  su  aceptac¡ón
deberá  ser f¡rmado por los m¡smos.
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A continuación se presenta la matriz de Aprobación de la Documentación:

auno=.~=`_`F.`-S~ Noml,r® d®I Procost:

uab®rado Fmr:

l\lombre st,rvidor cartio Fima

Reviíñdo por:

l`IombI® -rvjdor Cargo Fima

Aprotmdo por:

Nombr® -rvidor Cargo Fima

Anexos: Son todos los documentos o archivos físicos o digitales, que se hacen mención dentro del proceso
o  procedimiento  y  están  vinculado  directamente  como  parte  constitutiva  de  la  ¡mplementación   del

proceso.  La  forma  adecuada  de  listar  los  anexos  será  conforme  el  orden  de  aparición  en  el  texto  del
proceso.

A cont¡nuación  se  presenta  la  matriz descriptiva de  los anexos:

QUiTO    NOmbre  deiProceso:rg3:ySS,i##h"mFfP?##

No- Nombre del Anexo

7.8.4.3.   Paso 3.-Aprobac¡Ón Me±odológ¡ca

Todos  los  documentos  que  conforman  el  proceso  deberán  ser aprobados  por el  dueño  del  proceso,  es

decir por el  responsable  máximo  de  la  unidad  de trabajo  (Gerenc¡a,  Dirección  o  unidad),  Ios  m¡smos que

serán  responsables de su aplicac¡ón, seguimiento, arch¡vo y control.

7.g.4.4.   Paso 4.-Social¡zación

Luego  de  que  haya  sido  aprobado  el  proceso;  la  gerenc¡a,  d¡recc¡ón  o  un¡dad  será  responsable  de  la

implementación  del  mismo.  Los  procesos  deberán  estar  disponibles  de  manera  d¡gital  con  el  fin  de  que

todos los usuarios  los puedan consultary aplicar.
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8.    ANEXOS

8.1.       Anexo 1: lnventariodeProcesos

Macroproceso proceso Subproceso Cód¡go

123

Gest¡ón  delControldelaConces¡ón

Gest¡ón  del  Control  de      lCalidad proceso de ¡nspección de Flujos, (pasajeros y equipaje) PAV-CC-O1

Proceso de Determ¡nación de N¡vel de Serv¡cio PAV-CC-02

Gest¡ón  deI  ControlAmb¡ental

Proceso de Seguim¡ento al Cumpl¡miento de  NormativaAmb¡entalAplicableyV¡genteene'AeropuertolnternacionalMar¡scalSucre
PAV-CC-03

4
Proceso  de  lnspecciones Ambientales a  las ¡nmediacionesdelAIMS

PAV-CC-04

5

Gest¡ón del Control deCalidad,Ambienteelnfraestructura
Proceso de Seguimiento Operacional PAV-CC-05

6
Gestión delnfraestructura

Proceso de Revisión , Aprobac¡ón   y  Segu¡miento alDesarro'lodelnfraestructura
PAV-CC-06

7
Proceso de Segu¡m¡ento al  Mantenimiento deinfraestructuraexistente

PAV-CC-07

8 Proceso de Segu¡m¡ento a  la  lnfraestructura Adyacente PAV-CC-08

9

Gest¡ón de la
Gest¡ón Operativa deSegur¡dadAeroportuar¡a

Proceso de Elaborac¡ón y/o actualización delProcedim¡entoOperat¡voNormal¡zado(PON)
PAV-SA-01

10
Proceso de Seguim¡ento a  la Gestión Operativa de

PAV-SA-02
SeguridadAeroportuaria Segur¡dad Aeroportuaria

11
Proceso de  Em¡sión y  Renovación  de  la Tarjeta  deCirculaciónAeroportuaria(TCA)

PAV-SA-03

12 Proceso de Control y segu¡miento de objetos olv¡dados PAV-SA-04

13

Gest¡ón de  laZonaFrancayZEDE
Gestión  de ComercioExterior

Proceso de 'ngreso de mercancías a  la zona franca PAV-ZF-01

14 Proceso de Salida  de mercancías desde la  zona franca PAV-ZF-02

15
Proceso de Destrucc¡ón de mercancía ingresada al dest¡noaduanerodeZonaFranca.

PAV-ZF-03

16
Proceso de evaluación de los usuar¡os y administradorcalificadosdeZonaFranca

PAV-ZF-04

1718
Proceso de Control de los usuarios y admin¡stradorcalificadosdeZonaFranca

PAV-ZF-05

Gest¡ón de Promoc¡ón delnversiones Proceso de atracción  de  pos¡bles  inversionistas   a  la   ZEDE PAV-ZF-06

19 Proceso de acompañam¡ento a  las empresas invers¡onistas. PAV-ZF-07

20212223

GestiónAdm¡n¡strat¡vaF¡nanciera
Gest¡ón Adm¡n¡strativa

Proceso de Control de ¡ngreso y egreso de b¡enes yex¡stenc¡as
PAP-DA-01

Proceso de Control  de inventarios de b¡enes y existencias PAP-DA-02

Proceso de Baja de bienes y existenc¡as PAP-DA-03

Proceso  de  Elaborac¡ón  del  Plan Anual  de Contrataciones(PAC) PAP-DA-04

24252627282930 Proceso de Contratac¡ón  públ¡ca PAP-DA-05

Proceso de Gest¡ón  de  la  ut¡lizac¡ón  de vehículos PAP-DA-06

Proceso de Manten¡miento preventivo y correctivo de laflotavehicular
PAP-DA-07

Proceso de Gest¡ón documental y arch¡víst¡ca PAP-DA-08

Proceso de Soporte Técn¡co PAP-DA-09

Gestión  del TalentoHumano
Proceso de Capac¡tac-ión  a  serv¡dores de la  EPMSA PAP-TH-01

Proceso de Evaluación del desempeño de 'os servidores delaEPMSA
PAP-TH-O2
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Macroproceso Proceso Subproceso Cód¡go
31 Proceso de Selección de personal PAP-TH-O3

32 Proceso de Clas¡f¡cación y Valoración de Puestos PAP-TH -04

33 Proceso de régimen  disciplinar¡o PAP-TH-05

34 Proceso de Gestión de la segur¡dad y salud en  el trabajo PAP-TH-06

35 Proceso de Elaborac¡ón del  rol de pagos PAP-TH-07

36 Proceso de Desvinculac¡ón del  personal PAP-TH-08

37 Proceso de Concurso de mér¡tos y oposición PAP-TH-09

38 Proceso de Control de asistencia del  personal PAP-TH-10

39 Proceso de Vig¡lancia  de  la  Salud PAP-TH-11

40

Gest¡Ón  F¡nanc¡era

Proceso de Seguimiento al control  de la  concesión enaspectosfinanc¡eros
PAP-DF-01

41
Proceso de pagos de las obligaciones, compromisos yadqu¡sicionesdebienesyserviciosdelaEPMSA

PAP-DF-02

42 Proceso de Gest¡ón de garanti'as PAP-DF-03

43 Proceso de Elaboración de estados f¡nancieros PAP-DF-04

44 Proceso de Ant¡c¡po de Remunerac¡ones PAP-DF-05

45
Proceso de E'aborac¡ón y aprobación de la  proformapresupuestar¡a

PAP-DF-O6

46 Proceso de Segu¡miento a  la  ejecución  presupuestaria PAP-DF-07

47 Proceso  de Clausura  y Liquidación  presupuestar¡a PAP-DF-O8

48 Proceso de Reformas y/o mod¡ficac¡ones al  presupuesto PAP-DF-09

49
Proceso de facturación,  not¡ficac¡ón y recaudación de¡ngresosdelaEPMSA

PAP-DF-10

50 Proceso de  Elaboración  de Concil¡aciones bancarias PAP-DF-11

51 Proceso de Gest¡ón de Coactivas PAP-DF-12

52

Gestión Juríd¡ca

Asesori'a Juríd¡ca

Proceso de Asesoría jurídica PAS-GJ-01

53 Proceso de elaborac¡ón  de normativa PAS-GJ-03

54 Proceso de pro secretaría  de D¡rectorio PAS-GJ-04

5S
Patroc¡n¡o Jud¡cial  yAdmin¡strat¡vo

Proceso de Patrocinio juríd¡co PAS-GJ-02

56 Gestión de laPlanificaciónyProyectosde Gestión  de  laPlanificaciónlnstitucional Proceso de  Elaborac¡ón  de  la  planificac¡ón  inst¡tuc¡onal PAS-GP-01

57 Proceso  de control  de  la  planificación  ¡nstituc¡onal PAS-GP-02

58
Gestión  de los proyectos Proceso de elaboración del  informe de conformidad de la

PAS-GP-03
lnversión de inversión evaluación financ¡era del  proyecto de ¡nversión

59 Gest¡ón deAuditoríalnterna
Plan¡ficación  de laauditoríainterna

Proceso de ejecuc¡ón de exámenes especiales PAS-Al-O1

60
Activ¡dadescomplementarias

Proceso operativos de control vehicular PAS-Al-02

61

Gestión  de  laComunicaciónSocial
Gest¡ón  de  laCDmunicación

Proceso de Gestión de la  comunicación PAS-CS-01

62 Proceso de  Gestión  de  la  LOTAIP PAS-CS-02

63
Proceso de  publicación  de  anuncios instituc¡onales enmediosdecomun¡cacÍÓn¡mpresos

PAS-CS-03

64
Proceso  de Gest¡ón  de la  Responsabilidad SocialEmpresarial

PAS-CS-04

65 Asesori'a
Asesoría  de GerenciaGeneral

Proceso de Asesoría PAS-AS-01

31 -32+É,
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1.1  F¡cha de Caracterizac¡Ón

ouiTO FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA:  15/O3/2017

VERSION:  1.0
--*_rsfiy"-úég=EPMSA

MACROPROCESO: Gestión del Control de la Conces¡ón

PROCESO: Gestión del Control de Cal¡dad

SUBPROCESOS: lnspección de fluJ-os (pasaJ-eros y equipaje)

OBJETIVO

Determ¡nar   el   procedimiento   para   la   inspección   de   flujos   de   pasajeros   y
equ¡paje   dentro   del   Terminal   de    PasaJ'eros   del   Aeropuerto   lnternacional
Mar¡scal Sucre  (AIMS).

ALCANCE
El  presente  procedimiento  es  de  aplicacio n  para  el  cumplimiento  contractual
establecido entre la  EPMSA y el concesionario.

PROVEEDORES

®      Aeroli'neas

®      Ent¡dadesgubernamentales

®      Operadordel aeropuerto
®      Otras empresas comerciales que operan en el Aeropuerto lnternacional

Mariscal Sucre

Centrodecontroldela  EPMSA.

DISPARADOR
Cronograma  mensual  aprobado  por la  Ge rencia  de Control  de  la  Concesión  en
cumplimiento  de  la  cláusula  10.2  en  la  que  se  norma  la  potestad  de  la  EPMSA

para  circular por el AIMS y observar la ope ración del mismo,

'NSUMO(S)

'      Formatos de inspección para cada proceso delAIMS.

®      It¡nerar¡o devuelos-Cálculo de hora  pico,

'      Plan mensual de ¡nspecciones.

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      Reporte deverificación de nivelesde servic¡o.

'      lnforme mensual de cumplimiento de inspecciones.

®      Oficiosde reporte de novedadesa conces¡onario.

CLIENTES INTERNOS

®      Directorde Control de CaI¡dad

®      Gerencia de Control de  la Concesión

®      Gerencia de  Plan¡ficación y Proyectos

®      GerenciaGeneral

CLIENTES EXTERNOS
®      Contraloría General deI  Estado

®      Concesionar¡o

POLl~TICAS

®     La  D¡recc¡ón  de contro' de calidad  procederá  a  realizar las ¡nspecciones,

utiI¡zando  para  este  efecto   los  formatos  de  inspección  de  flujos  de

pasajeros y equipaje aprobados.
®     La  D¡rección  de  control  de  calidad deberá  cumplir  con  el  cronograma

dispuesto y aprobado por la Gerencia de Control de la Concesión.
®     Cada  ¡nspección  realizada  (planif¡cada  y  no  planificada)  contará  con  el

respectivo   reporte   físico,   que   estará   numerado   de   acuerdo   a   la
secuencia de la programac¡ón esta blecida.

®     El  informe de cumplimiento  mensual deberá ser emitido por el D¡rector
de Control de Calidad a  la Gerenc¡a de Control de  la  Concesión  hasta  el
tercer día hábil de cada mes.

®     Si    durante    la    inspección    realizada    se    ev¡denc¡ó    afectación    en    la

operación   y   fluJ'o   del   proceso, a   dirección   de   control   de   ca'idad



adic¡onal  al  reporte  respectivo,  rem¡tirá  al  concesionario  de  manera
of¡c¡al  estas  novedades,  soI¡c¡tando  el  respectivo plan  de  acción  para
resolver y mitigar los hallazgos encontrados.

Las ¡nspecciones no rea izadas contarán con su  respect¡va justif¡cación y

se   las   ingresará   en a   matriz   de   control   de   cambios   establecida,
adicional mente   deberán   ser   elaboradas   med¡ante   observación   de
cámaras del centro de control de la  EPMSA.

®     El  cronograma  de   inspecciones  deberá   ser  actualizado,  siempre  que

existan  cambios  en  la  hora  pico  de  acuerdo  a  la información  recibida

por el operador  en el itinerario vigente.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®     Primera   enmienda   y   reformulac¡ón   del   contrato   de   concesión   del

proyecto del Aeropuerto lnternacional de Quito.
®     Estatuto Orgán¡co Funcional de la  EPMSA.

ADRM (Airport Development Reference  ManuaI)  1Oma  ed¡c¡ón.

RECURSOS

Talento Humano
Analistas  de  Control  de  Calidad,  D¡rector  de  Control  de
Calidad y Gerente de Control de  la Conces¡ón.

Materiales yEqu¡pos
Sum¡nistros de ofic¡na.

TecnoIÓgicos Computadoras y Tablets.

Financieros N/A

FRECUENCIA D¡ar¡a.

VOLUMEN 3 inspecciones diarias en  promed¡o.

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Índ¡ce decumplimiento de¡nspecciones
Mensual

lnspecc¡ones realizadas /inspecc¡onesplan¡ficadas 80%  de  inspecc¡onesrealizadas.

ANEXOS

®     Formatosde inspecc¡ones

®     Plan mensual de inspecciones

'     Itinerar¡o-Cálculo de hora p¡co
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1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de lnspecciones de fluJ'o (pasajeros y equipaje)

Operador
Anal¡stas de  Control  de Director de Control de Gerente de Control de

CaI¡dad Calidad la Conces¡ón

lnic¡oJ

J
N                           álculo de ha

Remfte a  'a  EPMSAl'1]
Real ¡zan cálcu lo delahcrapicode

e  i  ":rar,oMgentedevuelosLJ
procesos de sal¡ dasyarriboq2 ¡co correcto?Slt

LJ
soI¡cfta l aelaboración omodificac,óndelplandeinspeccir,n

L+
J

NO

s                       ca#elapTaenr?Sl

Elaboran omodif,canelcronogra"

stá de acuert
ccn e'  Plan?

Verificancronograma yrealizan¡rLspecc¡ón Aprueba  el  planmertsualdeinspecc¡aies

9Esperaf,nde mesJ

pección preaI¡zarseinsitu?NO+Just¡ficanenelccmtroldecambiosyrea'izan¡nspecciónenCC"J

El aboran reporte deverificacióndet6y E'abora el infcx-memensualde
Revisa i nforme y

píoceden anumerarlo cum pl im iento deinspecc,cme¬i
envia  a la GerenciaGeneralyalaGPP

xistieronovedades  deafectac,ónenlracióSltRemiten

L-
JPÍOCeSO degestióndelaLOTAIPProcesodeSeguim¡entoaIap,anificacJÓninst¡tuc¡ona'

Documentos
®1.It,rerariodevuelos2.Cálculodehcrap¡co3.Planmensualdeinspecciones4CÚldbl

ofic¡al mente las
ono            e       cama        deinspecclcmes novedades  al

5.  Repcw'te de  verificación de  Mve de
ccmcesiorü n

Serv¡cio6.Oficio de ncwedades7.lnfcrmemensualde  cumplimlentodeinspecc,o"5l

66
JFin



1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO
+-``-'¥S:ffí;Fmffffí+!mr=7t.§btXSt

NOmbre del Proceso:  lnspecciones de fluJ-os (pasajeros y equipaje)                   VerSión: 1®O

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1 Operador Remite a  la  EPMSA eI  ¡tinerario vigente de vuelos (Ver anexo 1).

2

Analistas deControldeCalidad
Realizar cálculo de  la  hora  pico de  procesos de  salidas y arribos y envíar al

Director de Control de Calidad,  para  revisión (Ver anexo 2).

3

Director deControldeCalidad
Revisar.  Si  el  cálculo  de  hora  pico,  está  correcto  sol¡cita  la  elaboración  o

mod¡ficación  de  la  planificación  de  inspecciones  mensual  de  la  Dirección

de  Control  de  Cal¡dad  (Ver anexo 3), cont¡nuar en  la sigu¡ente actividad.
Caso contrario devuelve con observaciones, regresar a la activ¡dad 2.

4
Anal¡stas deControldeCalidad

Elaborar  o  modif¡car  el  cronograma  mensual  de  ¡nspecciones,  en  base  al
último itinerario vigente y remitir aI  Director de Control de Ca'idad.

5
D¡rector deControldeCal¡dad

Revisar  el  plan  mensual  de  ¡nspecc¡ones.  Si  está  de  acuerdo,  envl'a  a  la

Gerenc¡a  de  Control  de  la  Concesión  para  su  aprobac¡ón,  continuar en  la
sigu¡ente  act¡vidad.  Caso  contrario  em¡te  observaciones  a   los  analistas

para su correcc¡ón, regresar a la actividad 4.

6
Gerente de Revisar  el   plan   mensual  de   inspecciones.   S¡   está   de   acuerdo   aprueba,

Control de  la continuar en la siguiente activ¡dad. Caso contrario emite observaciones al

Concesión Director de Control de Calidad,  regI-esar a la act¡vidad 5.

7
Anal¡stas de

Verifican el cronograma y realizan inspecc¡ones.

Si  la  ¡nspecc¡ón pudo  realizarse in situ, continuar en la siguiente actividad.

Control de Caso   contrario,   justif¡can   en   el   control   de   cambios   (Ver   anexo   4)   y

Calidad elaboran  la  inspección  med¡ante  observación  de  cámaras  del  centro  de
control  de  la  EPMSA.

8
Analistas deControldeCalidad

Elaborar  el  reporte  de  verif¡cac¡ón  de  niveles  de  servicio  (Ver  anexo  5)  y

proceden a numerarlo cronológ¡camente.

9

Analistas de S¡     existieron     novedades     de     afectación     en     la     operac¡ón,     remitir

Control de of¡cialmente  las  novedades  al  concesionario,  continuar  en  la  siguiente

Calidad act¡vidad. Caso contrar¡o, continuar en la sigu¡ente act¡vidad.

10
Director deControldeCalidad

Espera  fin  de  mes  y  elabora  el  informe  de  cumplimiento  de  inspecciones
mensua', y rem¡te a  la Gerencia de Control de  la Concesión.

11

Gerente deControldelaConces¡ón
Revisa    informe   y   envía   a    la    Gerencia    General   y   a    la    Gerencia    de

Planificación y Proyectos.

Ver Proceso de Gestión de la LOTAIP.
Ver Proceso de Seguimiento a la Planificac¡Ón lnst¡tucional.

FIN



1.4  Definic¡ones

QmL¿%,'Éiggí,ffi Nombre delProceso:
lnspecciones de flujos (pasajeros y equipaje)

Siglas Defin¡ción:

AIMS Aeropuerto  lnternacional  Mariscal Sucre.

ADRM
A¡rport Development Reference  ManuaI -Manual  Referencial de Desarrollos
Aeroportuarios

LOTAIP Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a  la  lnformación  Pública

1.5  Control de Cambios

QUiTO Nombre delProceso:
lnspecciones de flujos (pasajeros y equ¡paje)

--'m4*í#ffv-:¿Ki'iá%í;%K"r"mffiffi#é#

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Miguel  FloresAnalistadeControldeCal¡dad
EstebanJátivaD¡rectordeControldeCalidad

Katya  BastidasGerentedeControldelaConcesión

T5/Uí312!fJ+J Versión  'nicial

1.6  Anexos

ouITO.,.-'-.1`''=``\``- Nombre del Proceso: Inspecciones de flujos (pasajeros y equ¡paje)

No. Nombre del Anexo

1 ltinerario vigente de vuelos

2 Cálculo de hora  pico

3 Plan  mensual de inspecciones

4 Control de cambios de  inspecciones

5 Reporte de verificación  de  nivel de servicio



Anexo 3 Plan mensual de inspecc¡ones
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Anexo 4 Control de camb¡os de inspecciones
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Anexo 5 Reporte de ver¡ficac¡Ón de nivel de servic¡o
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VER'FICAClÓN  DE  NIVELES  DE SERVICIO

PROCESO:  ARRIBO  INTERNAC'ONAL AIMS

FECHA  MEDICIÓN:

RESPONSABLE:

SELECC'ONAR

SUB -PROCESO:

RETIRO  DE  EQul PAJE /

ADUANA:

mTosvuELo

HO RA

ITINERARIO

HO RA

LLEGADA

REAL/F I DS

MIGfmÓN

TIEMPO

B-A
DOWN LOA

NO¡         uPLOAD

NO    COUNTERSEN                                No    D¬FILASCON

SERVI CI O                                                   PASAJEROS

MuESTRA TIEMPO  DE  ATENClÓN  POR  PAX  COMUNIDAD  ANDI NA

1                                2                                  3                                  4                                S

(APROX   )

PASAJ EROS /FILA

MuEsTRA TiEMpo  DE ATENaÓN  poR  pAx  pREFERENciA

-1?                             -.3                           --.4                        ---S                                                                           ...   7                                    ...   8                         ...   9

l                             2                             3                              4                            5                                 6                                    7                                       8                              9                                 10

No   PASAJEROS CON

PASO  D'RECTO

MÁQUINAS   R(X'  EN

SERVICIO

No    DEFILASCON

PASAI ER OS

TIEMPO  DE  ATENClÓN  POR  PAX

l                             2                              3                                                              S

(APROX   )  DE

PASAJEROS  EN  EL

CORRAL

6                                  7                                    8                           9

(APROX   )TIEMPO  DE

ESPERA

LLEGADA  IER  PAX  /

BANDA  NO                                  APERTuRA SODEGA

(A)

`er M^LETA EN

BANDA6 (B)

0:CX)

ULT'MA MALETA                                          DI FERENC'A

EN  BANDAS(C  )                                                       C-A



VERIFICACIÓN  DE NIVEIES DE SERVIClO

§g#vTcgÜ"áLm"rigffi E#mSffi

O6l Oll?OTJ

DIRECClÓN   DE  CALIDAD

PROCESO: SALIDAS AIMS

lNTERNACIONAL:    !          X                                       NACIONAL

FECHA MEDIClÓN:

RESPONSABLE:

HORA CONTROL:                        INICIO: ToTAL:     i        o:m

TOTAL                           HORA

PAX                          ITI NERARlO

HORA REAI                      TI EMPO

SALI DA                                     B-A

Noi  COUNTERS  £N                                No    DE  FllASCON

SERVIClO                                                    PASAJ EROS
(Amox.) pAsAJ ERos /Fi LA

TIEMPO  DE  ATENClÓN  POR  PAX

(APROX  )Ot  PASAJEROS  EN  EL                 (APROX   )TIEMPO  DE

CORRAI                                                          ESPERA

TI EMPO  DE  ATENClÓN  POR  PAX.

"5 S^Lü}A W
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1.1  F¡cha de Caracterización

ouiD-_gTszTszm"lJLE'ú±EPMSA FICHA DE CARACTER'ZACIóN  DELPROCESO
FECHA: 15/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión del Control de la Concesión

PROCESO: Gestión del Control de Calidad

SUBPROCESOS: Determ¡nación de nivel de serv¡c¡o

OBJETIVO
Determ¡nar el  proced¡miento  para  la  ver¡f¡cac¡ón  del  cumpI¡miento  de  nivel  de
serv¡cio alcanzado en el Aeropuerto lnternacional  Mar¡scal Sucre.

ALCANCE
El  presente  proced¡miento  es  de  aplicació n  para  el  cumplimiento  contractual

establecido entre la  EPMSA y e' conces¡onar¡o.

PROVEEDORES

®      Aero'íneas

®      Entidadesgubernamentales

®      Operadordel aeropuerto

Otras   empresas   comerc¡ales   que   operan   en   el   aeropuerto   Mariscal
Sucre

'      Centrodecontroldela  EPMSA.

DISPARADOR
lnformac¡ón estadística  de  pasajeros  remitida  por el  operador del  aeropuerto y
Ia  D¡rección General de Aviac¡ón Civil  (DGAC).

lNSUMO(S)

®      lnformación   estad,'st¡ca   de   pasajeros   rem¡tida   por   el   operador   del

aeropuerto y la  Direcc¡ón General d e  Aviación  Civ¡I  (DGAC).

'      Itinerar¡o devuelos-Cálculo de hora pico.

®      Reportes deverificac¡ón de n¡veles de servic¡o.

®      lnformes  de  la  consultoría  de  medición  de  tiempos  en  el  Aeropuerto

lnternac¡onaI  Mariscal Sucre.

PRODUCTO(S) lnforme  mensual  del  anál¡s¡s  de  nivel  de  serv¡c¡o  del  term¡nal  de  pasajeros  del

/SERVICIO(S) AIMS.

CLIENTES INTERNOS

®      D¡rectorde Control de Calidad

®      Gerencia de Control de  la Conces¡ón

®      Gerenc¡aGeneral

CLIENTES EXTERNOS

®      Conces¡onario

®       D¡rector¡o

®      Contraloría General deI  Estado.

POLI-TICAS

'      La   D¡recc¡ón  de  Control  de  Cal¡da d     de   la   EPMSA  debe  controlar  de

manera  regular  los  flujos  de  tráfico  en  el  AIMS  y  realizar  inspecciones
regulares  de  éstos  con  el  propósito  de  determ¡nar  el  nivel  de  servicio
IATA que se esté consiguiendo.

®       La  D¡rección  de  Control  de  Cal¡da d  procederá  a  realizar  el  informe  de
nivel de serv¡c¡o  ut¡l¡zando para este efecto la ¡nformación estadíst¡ca de

pasajeros   remitida   por   el   operador   del   aeropuerto   y   la    Dirección
General  de Aviación CiviI  (DGAC),  así como var¡os insumos  propios de  la

EPMSA.

®     La   D¡recc¡ón  de  Control  de  Calidad  elaborará  un  informe  mensual  de
n¡vel  de  serv¡c¡o  de'  AIMS,  que  será  rem¡t¡do  a  la  Gerencia  de  Control
de la  Concesión para su aprobac¡ón.

®     El  informe  de  nivel  de  serv¡c¡o  será  rem¡t¡do  por la  Gerenc¡a  General  de



manera oficial aI Concesionario.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
Primera   enmienda   y   reformulación   del   contrato   de   conces¡ón   del

proyecto de Aeropuerto lnternacional de Quito.
'     Estatuto Orgán¡co  Funcional de la  E PMSA.
®     ADRM (A¡rport Development Reference  ManuaI).

RECURSOS

Talento Humano Analista   de  Control  de  Ca'idad,   Director  de  Control  de
Calidad y Gerente de Control de  la Concesión.

Materiales yEquipos Suministros de oficina.

Tecnológ¡cos Computadoras.

Financieros N/ A.

FRECUENCIA Mensual.

VOLUMEN 1 informe mensual.

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

'~nd¡ce decumplimiento deinformesrealizados

Anual
lnformespresentados/ 12

90%               decump'imientodeinformespresentados.

ANEXOS
Áreas del terminal de  pasajeros

®     Conceptual¡zación de nivelesde servicioADRM 9na y 10ma ed¡ción.

O



1.2  Diagrama de flujo
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QuiTO NOmbre del Proceso:  Determinación de  Nivei de servicio                             VerS¡Ón: 1-0
íFi£v£;#ff%R+;#£E~t§Ñffi£i

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
Operador del Remitir información  de  estadísticas  de  salidas  de  pasaJ'eros  (domésticos e
aeropuerto ¡nternacionales)   y ATA (Actual Time of Arrival).

2
AnaI¡sta deControldeCalidad

So'icitar  a  la  DGAC  las estadísticas  de  pasajeros  arribados  del  Aeropuerto
lnternacional  MariscaI Sucre.

3
Dirección General lndicar   la   fecha   de   envío   de   estadíst¡cas  y   remite   las   estadísticas   de
de Aviación  Civil pasajeros arribados del aeropuerto.

4
Analista deControldeCalidad

Procesa la ¡nformac¡ón a fin de preparar cuadros y gráficos para el ¡nforme

5
Analista de E'aborar el informe basado en la  proyección de  pasajeros en hora  pico, de
Control de acuerdo   a   la   información   obten¡da   y   envía   al   Director  de   Control   de

Calidad Calidad  para su  revis¡ón.

6
Director deControldeCalidad

Revisa.

Si   el   informe   está   correcto,   rem¡te   a   la   Gerente   de   Control   de   la
Conces¡ón, continuar en la siguiente actividad. Caso contrar¡o devuelve el
informe con observaciones, regresar a la actividad 5.

7
Gerente de

Revisa.

Si el  informe está  correcto,  remite a  la  Gerencia  Genera', continuar en  la
Control de la siguiente     activ¡dad.      Caso      contrario      devuelve      el      informe      con

Concesión observaciones, regresar a la act¡vidad 5.

8 Gerencia General

Revisar y solicita  cont¡nuar con e' trámite.

Si   el   informe   está   correcto,   remite   a   la   Gerencia   de   Control   de   la
Conces¡ón, cont¡nuar en la siguiente actividad. Caso contrario devuelve el
informe con observaciones, regresar a la actividad 5.

9
Director deControldeCalidad

Prepara  información a  ser remitida al concesionario.

10 Gerencia General
Emite  oficio  con  ¡nforme  al  concesionario  y  socializa  en  las  sesiones  de
Directorio.

FIN



1.4  Def¡n¡ciones

ourlo-:ír»¢m!ff'fi¢P-\r,+T.+;+.T'-+-+ti'.-+.++
Nombre delProceso:

Determ¡nac¡ón de N¡vel de Servicio

Siglas Definición:

DGAC Dirección  General  de Aviación  C¡v¡l

AIMS Aeropuerto  lnternacional  Mar¡scal Sucre

ADRM
Airport Development Reference  ManuaI -Manual  Referencial de  Desarrollo de
Aeropuertos

lATA Asoc¡ación  lnternacional de Transporte Aéreo

LoS Level of  Service -N¡vel de Servicio

ATA ActuaI Time of Arrival -Hora  real de llegada

1.5  Control de Camb¡os

ourlo Nombre delProceso:
Determinación de N¡vel de Servicio

jtt++Tt+lJf,T+T++i`+ +iL 1+`

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

MigueI  FloresAnalistadeControldeCaI¡dad
EstebanJátivaDirectordeControldeCalidad

Katya BastidasGerentedeControldelaConces¡Ón

T5lCJR)/2JJTJ Vers¡ón  lnicial

1.6  Anexos

Qm-_.ÑÑíi¢N-r'.itJ--._.-[._+ Nombre deI Proceso: Determinac¡Ón de Nivel de Servicio

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A
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1.1  Ficha de Caracterización

ouíro FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 15/03/2017

VERSION:  1.0of~ef~sB-~üA-omm-EPMSA

MACROPROCESO: Gestión del Control de  la Concesión

PROCESO: Gestión del Control Ambiental

SUBPROCESOS:
Seguimiento al cumpI¡miento de  la normativa ambiental aplicable y vigente en el
Aeropuerto  lnternacional  MariscaI Sucre  (A'MS)

OBJETIVO
Determinar el  procedim¡ento  para  e I segu¡miento al cumplim¡ento  de  normativa
ambiental aplicable y vigente en el AIMS.

ALCANCE
El  presente  procedimiento  es  de  aplicación  para  e'  control  de  actividades  del
concesionario, el operador aeroportuario y 'os operadores comerc¡ales.

PROVEEDORES

®      Operadoraeroportuario
®       Concesionario

®      Operadores comerciales

'      Laboratorios

Directorde Control Ambiental  de  la  EPMSA
'      GerentedeControlde laCo ncesión de  la  EPMSA

D'SPARADOR Programación mensual de  ¡nspecciones de  la  Dirección de Control Ambiental.

lNSUMO(S)

®       Planificación  mensual de inspecciones del concesionario

®       Planificación de inspecciones de 'a  D¡rección de Control de Calidad
®      Notificaciones  de  trabajos  de   meJ'oras,   proyectos  y  desarrollos  en   el

aeropuerto por parte del co nces¡onario
Reportes    de    mon¡toreo    de    caI¡dad    ambiental    realizados    por    e'
concesionario

®      Reportes de monitoreos de calidad ambiental, gest¡onados por la  EPMSA

'      POAdelaGerenciadeControl de la Concesión de  'a  EPMSA

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      Informetécn¡cos

®      Reportes de inspecciones

'      MemorandosyOficios

CLIENTES INTERNOS

®      GerenciaGeneral

®      GerenciadeControlde  laCo ncesión
'      GerenciaJurídica

®      Gerencia Administrativa  Financiera

CLIENTES EXTERNOS

'      Concesionario
®      SecretariadeAmbientede'  DMQ

®       Ministerio deI Amb¡ente

POLl-TICAS

'      La   inspección   contempla   un   reconocimiento   visual   del   sitio,   revisión

documental    de    respaldos y    ver¡ficación    del    cump'¡m¡ento    de    los
lineamientos   contractuales y    requisitos    legales   dentro    de'    ámbito
ambienta'.

®      En      las     inspecciones     a     operadores     comerciales     e      inspecciones

operacionales,    se   generará    un    acta    de    cierre    de    inspección    con
observaciones y compromisos como resultado del control realizado.

®      En     las     inspecciones    se    verifican     los    medios    de    ver¡ficación     de



cumpl¡m¡ento    como:     registros,    órdenes    de    trabajo,    formular¡os,
formatos, etc.

'      La  D¡rección  de  Control  Ambiental  velará  por  el  cabal  cumplimiento  de

las ¡nspecc¡ones programadas.

CONTROLES

'     Normativa amb¡ental nacional y local,vigente yaplicable

®      L¡cenciaambientaldelAIMS

Plande  ManejoAmbiental

(ESPECIFICACIONES ®     Contrato de Concesión

TECNICAS Y LEGALES) ManualdeAeropuerto
®     Manua' de Operación y Mantenim¡ento

'     Estatuto Orgánico  Func¡ona de  la  EPMSA

RECURSOS

Talento Humano
Analistas  de  Control  Amb¡ental,  D¡recc¡ón  Admin¡strativa
-  Servic¡os  Generales,  D¡rector  de  ControI  Ambiental  y

Gerente de Control de la Conces¡ón

Mater¡ales y Equ¡pos Suministros de oficina y vehículos

Tecnológ¡cos Computadoras, GPS y Tablet

Financieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 12  inspecciones

lNDICADORES  DEDESEMPEÑO

Nombre de'¡ndicador Frecuencia FÓrmula de cá'culo Meta

Índice de ejecucióndeinspecc¡ones
Anual

# de inspeccionesejecutadas/#deinspecc¡onesprogramadas*100
80.5%                  decumpI¡m¡entode¡nspecc¡ones.

ANEXOS
Formato de ¡nformetécn¡co

®     Formato de reporte de inspección

S_----

®



1.2  Diagrama de flujo
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Proceso de Seguim¡ento al Cumplimiento de normativa ambiental aplicable y vigente en el
AeroDuerto l nternacional  Mariscal Sucre
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Proceso de Seguimiento al Cumpl¡miento de  normativa ambiental aplicable y vigente en el
Aeroouerto lnternac¡onalMariscal Sucre
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

ouHO-l.-','-..`_''
Nombre del Prambientalaplica

b::eySOv:gSeengtuei:leelt:earloCpuu::l:Tlet:tr:adc:onnOaímMaat:ísacaI             Vers¡Ón: "
Sucre  (AIMS)

A. un¡dad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Concesionario

Si  es  ¡nspección  a  operadores  comerciales,  continuar.  Caso  contrario,

pasar a la actividad 4.
Envía  la  planificac¡ón  mensual  de  inspecc¡ones  a  operadores  comerciales,

vl'a correo electrón¡co.

2

D¡rector deControlAmbiental
lncluye   la   p'anif¡cación   mensual   de   inspecciones  del   concesionario   a   la

plan¡ficación    mensual    de    inspecciones    de    la     Dirección    de    Control
Ambiental  (Ver anexo 1) y envía  a  la  Gerencia  de Control de  la  Concesión,

para  su aprobación.

3

Gerente deControldelaConcesión
Aprueba   la   plan¡ficación   mensual   de   inspecciones   de   la   Dirección   de

Contro' Ambiental.

4

Analista deControl
Realizan   las   inspecciones   programadas   y   suscr¡ben   acta   de   cierre   de

Ambiental yConcesionario inspección (Ver anexo 2), pasar a la act¡vidad 12.

5

D¡rector de Si es inspección al  Plan de Manejo Amb¡ental, continuar. Caso contrario,
Control pasar a la act¡vidad 8.

Ambienta' Planifica  inspecc¡ones operacionales aI  Plan de Manejo Amb¡ental.

6
Gerente deControldelaConces¡ón

Emite ofic¡o de notificac¡ón de  inspecciones al concesionario.

7

Analista deControlAmb¡ental
Realiza  ¡nspecc¡ón  y  suscribe  acta  de  cierre  de  inspección  (Ver  anexo  2),

pasar a la activ¡dad 12.

8 Concesionario

Si es inspección a desarrollo de infraestructura:
Notifica    mejoras    proyectos    y    desarrollos    de    infraestructura    en    el
Aeropuerto  lnternacionaI  Mar¡scal Sucre (AIMS).

9
Director de lncluye   en   la   planif¡cación   mensual   de   inspecciones,   Ia   verificación   de

Control mejoras,  proyectos  y  desarrollos  y  env,'a  para   rev¡sión  a  la  Gerencia  de

Ambiental Control de  la Concesión.

10
Gerente deControldelaConces¡ón

Aprueba  la  p'anificación mensual de ¡nspecciones.

11

Anal¡sta deContro'Amb¡ental
Realiza  'a  inspección.

12

Analista deControlAmbiental
Emite reporte de inspección (Ver anexo 3), informe técn¡co (Ver Anexo 4)

y/u ofic¡os.

i-,

l



13
Director deControlAmb¡ental

Revisa  reporte,  informe técnicos y of¡c¡o.  Si  está  correcto,  envía  ¡nformes
técnicos y oficios a  la  Gerencia de Control de  la Concesión, continuar en la
siguiente actividad.
Caso contrario, devuelve con observac¡ones, regresar a la actividad 12.

14
Gerente deControldelaConcesión

Aprueba  informe técnico y oficio y remite al concesionario.

FIN

1.4  Defin¡ciones

Qum Nombre del Seguim¡ento al cumplimiento de normat¡va ambiental aplicab'e
.-             `     -,I>'

Proceso: y vigente en el Aeropuerto lnternac¡onaI Mariscal Sucre (AIMS)

S¡glas Definic¡Ón:

POA Plan Operativo Anual

DMQ Distrito Metropolitano de Quito

GPS G'obaI  Positioning System -Sistema de  Posicionamiento Global

AIMS Aeropuerto  lnternac¡onaI  MariscaI Sucre

1.5  Control de Cambios

OulTO``` Nombre del Segu¡miento al cumplimiento de normativa ambiental apI¡cable y
Proceso: vigente en el Aeropuerto lnternac¡onal MariscaI Sucre (AIMS)

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AndreaC¡fuentes yFabriz¡oCollantesAnalistadeControlAmb¡ental
DanielHerediaD¡rectordeControlAmbiental

Katya  Bast¡dasGerentedeControldelaConcesión

T5/C¡3/2fJIJ Versión  lnic¡al

7
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1.6  Anexos

QUITO Nombre deI Proceso:
Segu¡m¡ento al cumpI¡miento de normativa amb¡ental

aplicable y vigente en el Aeropuerto lnternacional Mariscal
..      'L.         r     ^        l Sucre (AIMS)

No. Nombre del Anexo

1 Planificación  mensual de inspecciones de  la  Direcc¡ón de Control Ambiental

2 Acta  de cierre de ¡nspección

3 Reporte de  inspección

4 lnforme técnico de ¡nspección

Jl
¡`         '



AnexolPlan¡ficaciónmensualdeinspeccionesdelaDireccióndeControIAmbientaI
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Qui-~::':_fEí=:-_=_'.''..''.'.'\_\:'''..'.'....`\: _'}.'',''.. \   ..

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAV-CC-03

SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO AL

CUMPLIMIENTO DE  NORMATIVA AMBIENTAL

APLICABLE Y VIGENTE  EN  EL AEROPUERTO

INTERNACIONAL MARISCAL SUCRE

Anexo 2 Acta de c¡erre de inspección
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QuÍ#ffm¥ÁGAm±EPMSÁ

EMPRESA PÚBLICA METROPOL'TANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAV-CC-04
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE INSPECCIONES

AMBIENTALES A LAS INMEDIACIONES DEL AIMS

Anexo 2 Formato de reporte de inspección

De:

Reporte de Campo No. xxx-EPMSA-GCC-DCA-17

Analista Ambiental

Para:                           D¡rector de Contro' Ambiental

Asunto:

Fecha:                      dd/mm/aa

®       ObservacionesyDetalle

Registro Fotográfico

Foto  No.1  Descripción Foto  No.  2  Descr',pción

Foto  No.  3  Descr¡pc¡ón Foto  No.  4 Descripción

Elaborado por:

Nombre
Analista de Contro' Ambiental

'j4¢



Anexo 3 Formato de ¡nforme técn¡co de actividades de la D¡rección de Control Ambiental

lNFORME TÉCNICO NO. xxx-EPMSA-GCC-DCA-17

ASUNTO:          Operativo  de  control   a   establecimientos  de  cr¡anza  y  faenamiento  de  an¡males  ante   la
problemática de ga'Iinazos correspondiente al mes xxx

FECHA:             dd/mm/aa

1.       ANTECEDENTES

®

2.       ACTIVIDADES IDENTIFICADAS EN  EL OPERATIVO DEL (Colocar fecha)

®     Los sitios que se v¡sitaron fueron  los s¡gu¡entes:

No Sitio Coordenadas Referencia Observaciones

®

®     Resoa'do Fotoaráfico

Foto  No   1  -DescriDción Foto No. 2.-Descripción

Foto No   3 -Descripción. Foto No. 4.-  Descripc¡ón.

Foto  No. 5.-  Descripción. Foto No. 6.-Descripción.

3.       CONCLUSIONESY RECOMENDAClONES

3.i   Conclusiones

®

3.2  Recomendaciones

®

Elaborado por:

Nombre
Analista de Control Ambiental

Rev¡sado por:

Nombre
Director de Control Ambiental t,¢
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAV-CC-04
SERVIClOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANuAL DEL PROCESO DE INSPECCIONES

AMBIENTALES A LAS INMEDIACIONES DEL AIMS

DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

lNSPECCIONES AMBIENTALES A LAS  INMEDIACIONES DEL AIMS

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma

Andrea CifuentesFabrizioCollantes

Analistas de Control Ambienta'

'-W+--+--------
`                               /_-..:.

Revisado por: Daniel  Heredia  M. Director de Control Ambiental
l    L.l,L

íír-7---

Aprobado por: Katya  Bastidas
Gerente de Control de laConcesión
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1.1  Ficha de Caracter¡zación

QUÍTO FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 15/03/2017

VERSION:  1.0r_TE£5E=EF"
MACROPROCESO: Gestión deI Control de 'a Concesión

PROCESO: Gestión del Control Ambiental

SUBPROCESOS: lnspecciones ambientales a  las inmediaciones del AIMS

OBJETIVO

Determ¡nar el  procedimiento  para  la  ejecuc¡ón  de  inspecc¡ones  de  seguimiento
en  las zonas aledañas de' aeropuerto,  con a  finalidad  de  identificar actividades

que  puedan  ocasionar  la  atracción  de  gallinazos  en  la  zona  de  aproximac¡ón  de
aeronaves.

ALCANCE

El    presente   proced¡miento   es   de   aplica ción    para    'a    Dirección    de    Control
Ambiental,  que  monitorea  un  área  de  13 k¡lómetros  de  radio,  tomando  como
centro eI A'MS.

PROVEEDORES
Operadoraeroportuario

®       Concesionario

®       Directorde Control Ambiental  EPMSA

DISPARADOR Riesgo aviar¡o en la operación aeronáutica fuera del perímetro aeroportuario.

lNSUMO(S)
Oficios de  notificación emitidos por el concesionario.

®      Estudios    científicos   de    comportam¡ento    aviar    presentados    por   el

operador.

PRODUCTO(S)

'      Reportesde¡nspecc¡ón

lnformestécnicos de activ¡dades.

/SERVICIO(S) Ofic¡osa autoridades pertinentes.

Tri'ptico de informac¡Ón para comun¡dades-Manejo de res¡duos.

CLIENTES INTERNOS Gerenc¡a General

CLIENTES EXTERNOS Concesionar¡o

POLÍTICAS

'     En  los  recorridos  se  observará  el  estado  de  las  quebradas,  en  especial

presencia de residuos sól¡dos, animales muertos y escombros.
®     Enlasáreasp úblicas se verificará  la  presencia  de res¡duos.

Se   ¡dent¡ficará   presencia   de   actividades   productivas,   principalmente
establecim¡entos   de   cría   y   faena miento   de   animales;   se   procurará
verificar la gestión de residuos de estos establecimientos.

®     Seobservará a presencia y comportam¡ento de gallinazos en su hábitat.

CONTROLES(ESPEC'FICACIONESTECN'CASYLEGALES)
ManualdeAeropuerto

'     Contrato de Concesión
®     Estatuto Orgánico  Funcional de  la  EPMSA

®     Ordenanzas  Metropolitanas aplicables y vigentes

RECuRSOS

Talento Humano
D¡rección        de        Control        Ambiental        y        Direcc¡ón

Administrativa -Servic¡os Generales
Materiales yEquipos

Suministros de oficina y veh,'culos

Tecnológicos Computadoras, GPS, Google Earth y Tablet

'.Jl



Financ¡eros N/A

FRECUENCIA Quincenal

VOLUMEN 1  ¡nspecc¡ón

lNDICADORES DE

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia Fórmula de cá'culo Meta

Índ¡ce de ejecución
Anual

# de inspecciones 80.5%           de

DESEMPEÑO ejecutadas / # de cumplimiento

de  inspecc¡ones inspecc¡onesprogramadas*100 de¡nspecc¡ones.

ANEXOS Formato de reporte de campo

r-_'--
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1.2  Diagrama de flujo

Proceso de  lnspecciones ambientales  a  las inmediac¡ones del AIMS

concesionario
Director de  Control Gerente de Control de Anal¡sta  de  Control

Amb¡ental la  conces¡ón Ambiental

lnlcio
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Documentos1.Notificaclón   de
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NO
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lnformecarecto?NOJ
Emite reporte deInspecciónyenvi'aalDirecü,rdeControlAmb,entil3
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av¡stam lentcs  de fa una2.Prograi"ciónmensual  deLnspecc,mes3.Repotederecorndo4.Informedeactiv,dadesdelaDlreccióndecontrolamb,ental c cm cesió n G eneralII
F¡n
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
+--'''+-'_;

Nombre del Proceso:  lnspecc¡ones ambientalesa  las inmediaciones deI              VerS¡Ón: 1-0
AIMS

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Concesionario Envía  notif¡cación de avistamientos de fauna.

2

Director deControlAmbiental
Real¡za  la  programac¡ón mensual de inspecciones (Ver anexo 1).

3

Director deControlAmbiental
Envía    programación    de    inspecc¡ones    al    Gerente    de    Control    de    la
Concesión.

4
Gerente deControldelaConcesión

Aprueba  'a  programación.

5

Analista  deControlAmb¡ental

Ejecutan  la  inspección.

S¡  existen  novedades  de  incumplimiento  a  las  ordenanzas,  gestionan  con
las  autoridades  competentes  (dependiendo  el  caso  se  realizan:  Ilamadas
telefónicas  a  EMASEO  o  canal  de  riego  EI  Pisque,  preparación  de  of¡cios

para     ¡ntervención    de    autoridades,     reuniones    con     las    autor¡dades
correspondientes,  coordinación  de capac¡taciones a  'as comunidades  para
el manejo adecuado de residuos, acompañamiento como observadores en
los       operativos       de       control       realizados       por       las       autoridades
correspond¡entes).

Si  no  existen  novedades  de  ¡ncumplimiento  de  ordenanzas,  continuar  en
la  siguiente  activ¡dad.

6

Analista  deControlAmbiental
Em¡te  reporte  de  ¡nspección  (Ver anexo  2)  y  envi'a  al  Director  de  Control
Amb¡ental,  para su  revis¡ón.

7
Analista  deControlAmbiental

Realiza    informe    técnico    de    act¡vidades    de    la    Dirección    de    Control
Ambiental y envía aI  Director de Control Ambiental (Ver anexo 3).

8
Director deControlAmbiental

Revisa reportes e informes.
Si   los   informes   están   correctos,   envl'a   a   la   Gerente   de   Control   de   la
Concesión, (continuar en la activ¡dad 9).
Caso contrario, emite observac¡ones (regresar a la actividad 7).

9

Gerente deControldelaConces¡ón
Aprueba  informes y envía  a  la  Gerencia General.

FIN

/{,l



1.4  Definic¡ones

oulTO-`-`' Nombre delProceso:
Inspecciones ambienta'es a las ¡nmed¡aciones deI AIMS

Siglas Definición:

AIMS Aeropuerto lnternacional  MariscaI Sucre

GPS Global Positioning System -Sistema de Posicionamiento Global

EMASEO Empresa  Pública  Metropolitana de Aseo

1.5  Control de Camb¡os

OUHO Nombre delProceso:
lnspecc¡ones ambientales a las inmediac¡ones del AIMS

','::lF:;%5f;Í`gfé.ÉHJ§ffi£#.

-  - Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Andrea CifuentesyFabr¡zioCollantesAnalistasdeControlAmb¡ental
Dan¡elHerediaDirectordeControlAmbiental

Katya  Bast¡dasGerentedeControldelaConcesión

T5lUí3/2JJTJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

oulTO¡TgS#|#~míym4ft\ffrft;`S Nombre deI Proceso: Inspecciones ambientales a 'as inmed¡aciones del AIMS

No. Nombre deI Anexo

1 Programación mensual de inspecciones

2 Formato de reporte de inspección

3 Formato de informe técn¡co de actividades de la  Dirección de Control Ambiental
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AnexolProgramaciónmensualdeinspecciones
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Anexo 3 Reporte de inspección

De:

Reporte de Campo No. xxx-EPMSA-GCC-DCA-17

Analista Ambiental

Para:                           D¡rector de Control Ambiental

Asunto:

Fecha:                     dd/mm/aa

®       Observac¡onesyDetalle

Registro Fotográfico

Foto  No.  1  Descripc¡ón Foto  No.  2  Descripción

Foto  No.  3  Descripc¡ón Foto  No.  4 Descr¡pción

Elaborado  por:

Nombre
Ana'ista de Control Ambiental



Anexo 4 Informe técnico de ¡nspección

INFORME TÉCNICO No. xxx-EPMSA-GCC-DCA-17

ASUNTO:          Operat¡vo  de  control   a  establec¡m¡entos  de  crianza  y  faenamiento  de  an¡males  ante  la
prob'emática de gallinazos correspondiente al mes xxx

FECHA:             dd/mm/aa

1.       ANTECEDENTES

I

2.       ACTIVIDADES IDENTIFICADAS EN EL OPERATIVO DEL (Colocar fecha)

'     Los sitios que se vis¡taron fueron  los siguientes:

No. Sitio Coordenadas Referencia Observaciones

®

'     ResDaldo Fotoc,ráfico

Foto No.  1.- Descripción Foto  No. 2.-  Descripción

Foto No. 3.-Descripc¡ón. Foto No. 4.-Descripción.

Foto No. 5.-  Descripción. Foto  No. 6.-Descripción.

3.       CONCLUSlONESY RECOMENDACIONES

3.1   Conclusiones

®

3.2  Recomendaciones

®

E'aborado por:

Nombre
Analista de Control Ambiental

Revisado por:

Nombre
Director de Contro' Ambiental
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAV-CC-05SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO

OPERACIONAL

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

SEGUIMIENTO OPERACIONAL

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Andrea  C¡fuentesDavidCruzMiguelFlores Analista  de ControI AmbientalAnalistadelnfraestructuraAnal¡stadeControldeCal¡dad #--- --:.=,.A__>l, \

¢

Revisado por:

Daniel  Heredia  M.NataliaMezaEstebanJátiva D¡rector de Control Amb¡entalDirectoradelnfraestructuraDirectordeControldeCaI¡dad

C/ wíftúk¢%><+f.+
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1.1  F¡cha de Caracterización

QuÍTO F'CHA DE CARACTERIZACIÓNDELPROCESO
FECHA: 17/03/2017

VERSION:  1.0rsEB_mJ±C]±EPmst

MACROPROCESO: Gestión del Control de  la  Conces¡ón

PROCESO:
Gestión   del   ControI   Ambiental,   Gestión   de   la   lnfraestructura   y   Gestión   del
Control de Cal¡dad.

SUBPROCESOS: Seguim¡ento Operacional

OBJETIVO
Determinar    el     procedimiento     para    el    seguimiento    de    las    operac¡ones
aeroportuar¡as.

ALCANCE

El  presente  proced¡miento  es de  aplicación  para  la  Gerencia  de  Control  de  la
Concesión,   mediante   la   verif¡cación  del   cumpl¡m¡ento  de   los   procedimientos
establec¡dos en el  Manual de O peración y Mantenim¡ento del AIMS.

PROVEEDORES Operador del Aeropuerto y Concesionario

D'SPARADOR Planif¡cación  mensual de ¡nspecc¡ones

lNSUMO(S) Proced¡mientos establecidos en el  Manual de Operación y Mantenimiento.

PRODUCTO(S)

®      Acta de cierre de  inspección documental

'      lnforme    técnico    de inspecc¡ón     operacional     (ind¡vidual     por    cada

/SERVICIO(S) Direcc¡ón)

®      Oficio de notificación  para  el concesionar¡o

CLIENTES INTERNOS Gerente de Control de  la  Concesión

CLIENTES EXTERNOS Concesionar¡o y Operador del Aeropuerto.

POLÍTICAS

®     La   inspección  de  reg¡stros  de  operación  y  mantenimiento  se  realizará

con  un  representante de  cada  dirección  de  acuerdo a  la  naturaleza  del

procedim¡ento a  ser auditado.
®    Si  el  procedimiento  amerita  se  deberá  gestionar  una  inspecc¡ón  in  situ,

para verifica r fi'sicame nte  lo establec¡do en el  mismo.
®     Cada  analista  verificará  lo  correspondiente  a  su  campo  de  apI¡cación,

identificando    incump imientos   al    procedimiento    o   a    la    normativa
aplicable de ser el caso así como hallazgos y oportun¡dades de mejora.

®     DesdeelámbitodeCo ntrol  de  Calidad  se  deberá  verif¡car  el  indicador,
registros y órdenes de trabajo, de ser el caso.

®     Desde  e'  ámbito  de  lnfraestructura  se  deberá  verificar,  especialmente,

órdenes de trabajo de mantenimientos preventivos o correctivos.
'     Desde     el     ámbito     de     Control     Ambiental     se     deberá     verificar,

especialmente,   temas   de   mantenimiento   por   normativa   ambiental,
registros de  monitoreos  amb¡entales,  gestión  de  residuos,  acciones de
contingenc¡as, etc.

En  el  informe  técnico  de  inspección  operac¡onal  se  deberá  soI¡citar  al

concesionario    el     leva ntamiento    de    hallazgos    o    incumplimientos,
actualización  del  procedimiento, y acoger las oportunidades de  meJ-ora,
depend¡endo del caso.

CONTROLES '     Manual de Operación y Mantenim¡ento



(ESPECIFICACIONES Contrato de conces¡ón
TECNICAS Y LEGALES) ®     Normativa ambiental vigente yaplicab'e

®     PlandeManejoAmb¡e ntal

®      Licencia Ambiental

®     Estatuto Orgánico  Func ional de  la  EPMSA

RECURSOS

Talento Humano
Gerencia     de     Control     de     la     Conces¡ón,     Operador    del
Aeropuerto y Concesionario.

Mater¡ales yEqu¡pos
Suministros de oficina

TecnoIÓg¡cos Computadoras y Tablet

Financ¡eros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN Entre  l y 3  inspecciones operacionales

INDICADORES DE

Nombre delindicador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

Índ¡ce de

Anual

# de ¡nspecc¡onesejecutadas/#deinspecc¡onesprogramadas*100
80.50/o                            de

DESEMPENO
cumpl¡m¡ento deinspecciones cumpI¡miento            de¡nspecc¡ones

ANEXOS Acta de cierre de inspección documental

O



1.2  Diagrama de fluJ®o

Proceso de Seguimiento Operacional
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

--`-`gf#w-_:stk"xm:£mfflBii4Í;#t
NOmbre del Proceso: Seguimiento operaciona,                                       VerSión:  1®0

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1

Gerente deControldelaConces¡ón
Envía  oficio  al  conces¡onario,  notif¡cando  el  procedimiento,  fecha  y  hora

en la que se real¡zará  la  inspección operacional.

2
Anal¡stas Realizan   la   inspección,   llenan   acta   de   cierre   de   inspección   operacional

des¡gnados (Ver anexo 1) y suscriben con  los partic¡pantes.

3
Analistas Elaboran  informe  de  inspección  operacionaI  (Ver anexo 2) y  borrador de

des¡gnados oficio y envían al  Director correspondiente para  su  revisión.

4 Director

Revisa   el   informe   y   borrador  de   ofic¡o.   Si   está   de   acuerdo,   aprueba,

cont¡nuar en la siguiente actividad.
Caso contrar¡o, em¡te observaciones, regresar a la act¡v¡dad 3.

5

Gerentede    `ControldelaConces¡ón
S¡    está    de    acuerdo,    aprueba    informes    técnicos    y    envía    oficio    al
concesionario,  con  los  informes  de  cada  d¡rección  adJ'untos,  continuar en
Ia s¡guiente activ¡dad.
Caso contrar¡o, emite observac¡ones, regresar a la act¡v¡dad 3.

6 Concesionar¡o

Si   existen   observaciones,   envía    respuesta   al   of¡c¡o,   continuar   en   la
s¡guiente   act¡vidad.   Caso   contrario   si    no   ex¡sten   observac¡ones.    F¡n
Proceso de Seguimiento Operacional

7

Gerente de
Si   eI   Concesionario   ha   rem¡tido   respuesta,    realiza   seguimiento   de   la
respuesta  del  Conces¡onario  y  solic¡ta   rev¡sión  de  las  Direcciones  según

Control de  la corresponda,  cont¡nuar  con  la  siguiente  activ¡dad.  Caso  contrar¡o  si  el
Concesión Concesionario    no    ha    remitido   respuesta    rea'iza    insistos,   regresar   a

activ¡dad 1.

8
Analistasdesignados

Ver¡f¡can cump'imiento a  'as observac¡ones,  regresar a  la  actividad 5.

FIN

1.4  Def¡nic¡ones

ourTO-.-.l-t#:¡:;bS;ÜÑqJ'aSg«4ffffij.Cffí3Sst`
Nombre delProceso: Segu¡miento Operacional

Siglas Def¡nic¡ón:

AIMS Aeropuerto lnternacional  Mar¡scal Sucre

éL/



1.5  Control de Camb¡os

ouITO...... Nombre delProceso:
Seguimiento Operacional

Vers¡ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AndreaCifuentesAnalistadeControlAmbientalDavidCruzAnalistade'nfraestructuraMigue'FloresAnalistadeControldeCalidad
Daniel  HerediaDirectordeControlAmbientalNataliaMezaDirectoradelnfraestructuraEstebanJátivaDirectordeControldeCal¡dad

Katya  BastidasGerentedeContro'delaConcesión

TJ /UB/rfJIJ Versión  ln¡cial

1.6 Anexos

OUnO.~-'.`_L=_=l_\i Nombre de' Proceso: Seguimiento Operacional

No. Nombre del Anexo

1 Acta de cierre de  ¡nspección operacional

Z Formato de informe de ¡nspección operacional



Anexo l Acta de cierre de ¡nspección operac¡onal

_al

ll



Anexo 2 Formato de informe de ¡nspecc¡ón operacional

7

QUiTO
#sEEwESÁmrgm:affi&%S  EPmñSA

INFORME TÉCNICO  NO. Xxx-EPMSA-GCC-17

ASUNTO:          lnspección    documental    al    (colocar    el    documento    referenc¡al)    -    (colocar    el    nombre    del

proced¡miento auditado).

FECHA:               dd/mm/aa

1.      ANTECEDENTES

1.1.

1.2       .

2.      OBSERVACIONES

2.1   (Lirmamientos del documento a ser auditadol

2.2   'nformación solicitada en la ¡nsDección deI (colocar la fecha de ¡nsDecciónl del ámbito ambiental

®        Preguntas y requerim¡entos específ¡cos al proced¡miento auditado

Detalle   de   la   información   proporcionada   por  el   personal  auditado.   Colocar  referencias  y  fechas  de

documentos verificados, de ser el caso.

3.      NORMATIVA Y DOCuMENTOS APLICABLES

3.1   Del Contrato de Concesión (Escr¡tura  Púb'ica de Pr¡mera  Enm¡enda  y Reformulación deI 22 de jun¡o de 2005)

®         Colocar  lascláusulasapl¡cables.

4.     CONTEXTO ESTATuTARIO

EI Estatuto Orgán¡co de Gestión Organ¡zacional  por Procesos de la  EPMSA, establece en su Art. 26 como una de
las atribuc¡ones y responsabil¡dades de  la  D¡recc¡ón  de Contro' Ambiental,  entre otras,  las siguientes:

'       ''Ejecutar las acciones conducentes para mantener en cumpI¡miento y vigenc¡a la  L¡cencia Amb¡ental deI

AIMS,,.

'       "Control   y   seguimiento   al   concesionar¡o   en   su   cumplimiento   de   las   obligaciones   contractuales

relocionadas con  el componente c,mbiental y de  las d¡spos¡c¡ones establec¡das en  la  Licenc¡a Amb¡ental
del AIMS.''

5.      CONCLuS'ONES Y RECOMENDACIONES

5.1   Conclusiones:

®

5.2   Recomendaciones

®

Elaborado  por: Revisado por:



QUiTOI,-I      _      __
E%=¡#§Lmám#AR# EffMSñ

Nombre
Analista de Control Ambiental

Nombre
Director de ControI Ambiental
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QUi''__¬Ñx"\-¡'.''.`..'\'\'\..'-`..  ¡     .   .

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERS'ON 1.0COD'GO:PAV-CC-06
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

EPMSA

MANuAL DEL PROCESO DE REVISION,

APROBACION Y SEGUIMIENTO AL DESARROLLO

DE  INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTACIÓN  DEL PROCESO:

REVISION, APROBACION Y SEGUIMIENTO AL DESARROLLO  DE INFRAESTRUCTURA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

David  Cruz Analista de  lnfraestructura )`/

Rev¡sado por: Natalia  Meza Directora de lnfraestructura "-_:     _:-:.--'-.  --.-L---.í

Aprobado por: Katya  Bast¡das
Gerente de Control de  laConces¡ón
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1.1  Ficha de Caracterización

Quíruy¥r#a,Jstff£¥£ffR#£jáff¥fP;ff#%ffié
FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO

FECHA: 22/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón del Contro' de la  Concesión

PROCESO: Gestión de lnfraestructura

SUBPROCESOS: Revis¡ón, aprobación y seguimiento al desarrollo de infraestructura

OBJETIVO
Determ¡nar  el   proced¡miento   para Ia   revisión,   aprobación   y  seguim¡ento   al

desarrollo de ¡nfraestructura.

ALCANCE
El   presente   proced¡miento   es   de   aplicac¡ón   para   todos   los   desarrollos   de
infraestructura que desee impleme ntar el conces¡onario.

PROVEEDORES

®       Concesionario

'      Secretaria de Territorio HábitatyVivienda
®       D¡recciónGeneraldeAviación  Civ¡l

®      Secretaría de  Mov¡lidad yTransporte

®      Secretarl'a deAmb¡ente

DISPARADOR
Requerimiento    de    aprobación    para    implementac¡ón    de    un    proyecto    de
desarrollo de infraestructura por pa rte del concesionar¡o.

INSUMO(S)

®      Plan  MaestroVigente

®      Proyectodedesarrollodeinfraestructura
'      Listadode lnformacióndel Proyecto (check list)
'      Cr¡terio favorable de la Gerencia Admin¡strativa  Financiera

®      Cr¡teriofavorable de la Gerencia Juríd¡ca

lnformes    técnicos    (Direcciones    de    la    Gerencia    de    Control    de    la

Concesión)
En   caso   de   que  el   desarrollo   de a   infraestructura   requiera   aprobación  del
municipio se necesitará  los siguientes documentos:

Certificado de conformidad  arqu¡tectón¡ca
®      Certificado de conformidad  de ingen¡erías

®      Visto bueno del cuerpo de bomberos (de ser necesario)

PRODUCTO(S)

®      Oficio de comunicación de aprobación al concesionario

'      Informe   técnico   favorable (STHV)   o   LMU20   Licencia   Metropolitana
/SERVICIO(S) urbanística  (Admin¡stración Zonal Tumbaco).

'      Informesdesegu¡mientoa desarrol'o de infraestructura

CLIENTES INTERNOS EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Concesionario

POLI-TICAS

®     Un  proyecto  de  desarrollo  de  infraestructura  debe  estar contemplado

en el  Plan  Maestro vigente o  no afectar el m¡smo.
®     Un   proyecto  de  desarrollo de  ¡nfraestructura  debe  estar  acorde  a  la

normativa técnica y ambiental vigente.

Un  proyecto  de  desarrollo de  ¡nfraestructura  debe  estar  contemplado
dentro del  marco  legal del Contrato de concesión.

'     Un   proyecto   de   desarrollo de   infraestructura   debe   cumplir   con   las
ordenanzas metropolitana s aplicables y reglas técnicas del organismo.

r.t
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CONTROLES

Contrato de conces¡ón
®     Plan  Maestrovigente

Ordenanzas  Metropolitanas aplicables

®     Norma ecuatoriana  de  la construcc¡ón

(ESPECIFICACIONES NormaslNEN  aplicables

TECNICAS Y LEGALES) ®      NormasOAC

'     Regulacionesy restriccionesde  la  DGAC

®      NormasIATA

®     Normativa técnica  naciona aplicable

RECURSOS

Talento Humano
Gerencia  de  Control  de  la  Conces¡ón,  Gerencia  Jurídica,

Gerenc¡a  General,  Gerenc¡a  Administrativa   Financiera  y

Equipo Técn¡co de Corporac¡ón Quiport S.A.

Materiales yEqu¡pos
Suministros de of¡cina

Tecnológ¡cos Computadoras, GPS y cámara de fotos.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN De l a 5 proyectos.

lND'CADOR  DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Índice de proyectosaprobados
Anual

Proyectos aprobados/PrcJNeckospresentados
1OO%  de  proyectosaprobadosdeltotaldeproyectospresentados

ANEXOS Listado de información para aprobación de proyectos

.=/



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Revisión, aprobación y seguimiento al desarrollo de infraestructu ra

Oj-u=~naJÍOL-l®tOOLLít)l^aJlJ
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Proceso de Revisión, aprobación y seguimiento al desarrollo de ¡nfraestructura

rt)LJJJuJL+maJOL+lOlJJ=

Gerencia  de control de la concesión Concesionar¡o
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2.  informe técnico
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTOIIIIIIIIIII-                                          -
QUrTO Nombre deI Proceso:  Revisión,  aprobación y seguimiento al desarrollo de           Versión: 1.0

¡''_'    ,.-T    ,_,:'-:

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Concesionario
Subproceso de revisión y aprobación al desarrollo de infraestructura.
Presenta anteproyecto a  la  EPMSA.

2

Gerenc¡a  deControldelaConcesiónyconces¡onario

Revisan conJ-untamente el anteproyecto.

3
Gerencia  deControldelaConcesión

Llenan   el   listado   de   información   para   aprobación   de   proyectos   (Ver
anexos l y 2) y suscriben el mismo.

4 Conces¡onar¡o
Presenta en  base al documento, el  proyecto a  la Gerencia de Control de laConcesión.

5
Gerencia  de Revisan  conjuntamente  el  proyecto  y emiten  un  informe  técnico,  si  es el
Control de la caso  solicitan  al  concesionario  la  aprobación  de  la  Secretaría  de Territorio

Concesión Hábitat y V¡vienda  (STHV).

6
Gerencia de

Si   el   proyecto   es   favorable   solicitan   a   la   gerencia   general   mediante
memorando   el   criterio   juríd¡co   y   financ¡ero   respecto   al    proyecto   y

Control de  la recomiendan  la aprobac¡Ón al  mismo.
Concesión Caso contrario, devuelve con observaciones al concesionar¡o, regresar a laactiv¡dad4.

7 Gerencia Genera'
Sumilla  el  memorando  de  solicitud  y  dispone  la  revisíón  del  proyecto  a  la
Dirección  Financiera  y a  la  Gerencia Jurl'dica.

8
DirecciónFinanciera

Emite memorando con criterio financiero y envía a  'a Gerencia General.

9 Gerencia Jurídica Emite memorando con criterio juríd¡co y envl'a a  la Gerenc¡a General.

10 Gerencia General
Sumilla  el  memorando y dispone  la  rev¡sión  a  la  Gerencia  de  Control  de  laConcesión.

11
Dirección deInfraestructura

Elabora borrador de ofic¡o para suscripción de  la  Gerencia General.

12 Gerencia General Suscribe of¡cio y envía al concesionario.

13 Concesionario
Si   el   proyecto   requiere   aprobación   de   la   STHV,   realiza   los   trámites
correspondientes para  la  obtenc¡Ón de  la  LMU20 o  ínforme favorable de  la
STHV.    Fin    Subproceso   de    revisión   y   aprobación    al    desarrollo   de

r1        (?//



¡nfraestructura.

14
Gerencia deControldelaConces¡ón

Subproceso de seguim¡ento al desarrollo de infraestructura.
Solicita al concesionario remit¡r el cronograma de trabajo del  proyecto.

15 Concesionario
Elabora   y  envía   cronograma   de  trabajo   del   proyecto   a   la   Gerencia   de
Control de  la Concesión.

16
Gerencia deControldelaConcesión

Sol¡cita   la   coordinación   para   realizar   ¡nspecc¡ones   de   segu¡m¡ento   de

acuerdo al cronograma enviado.

17

Gerenc¡a deControldelaConcesiónyconcesionario

Realizan inspecciones y emiten  informe técnico.

18

Gerencia deControldelaConcesión
Si existen  novedades en  la  ¡nspección, comunica al concesionar¡o  para que
real¡cen  los correct¡vos necesarios.

FIN

1.4  Definic¡ones

QuHo Nombre del Revisión, aprobac¡ón y seguimiento al desarrollo de
{yX£:#J*%%fJd"ñ"tityff#r;XS Proceso: infi-aestructura

Siglas Definición:

STHV Secretaría de Territorio  Hábitat y V¡vienda

LMU2O Licenc¡a  Metropolitana  Urbanística  (para edif¡caciones)

lNEN lnstituto  Ecuatoriano de  Normal¡zac¡ón

OACl Organización  de Aviación Civil  lnternacional

IATA lnternational A¡r Transport Association -Asociación de Transporte Aéreo  lnternacional

GPS Global Position¡ng System -S¡stema de  Pos¡cionamiento Global

ff
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1,5  Control de Camb¡os

Qi-^\F%,±¥í:%íw£g£üFffi##
Nombre del Revis¡Ón, aprobación y seguimiento al desarrollo de

Proceso: infraestructura

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

David CruzAnaI¡stadelnfraestructura Natalia MezaDirectoradelnfraestructura
Katya BastidasGerentedeControldelaConcesión

2:2/CJBl2JJTJ Versión  lnicial

1.6 Anexos

QUITO Nombre del Proceso:
Revis¡Ón, aprobación y seguim¡ento al desarrollo de

(r£#,J}Á##ffí.'X%&" infraestructura

No. Nombre del Anexo

1 L¡stado de informac¡ón para aprobación de proyectos

2 Instructivo  para el 'Ienado de información del  listado para aprobación de proyectos

T1.          ft
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Anexo l L¡stado de información para aprobación de proyectos

LISTADO DE 'NFORMACK)N  PARA APROBAClÓN  DE PROYECTOS

i. INFoRMAck}" i)Ei SoLICnANTE

11  RESPC)NSABLE  DEL PROYECTO  (QUIPORT):                                 l

1.2  EMPRESA,

1.3  RESPONSASLE:                                                                                                                                                                                                         l1.4  FECHA:

Z.  lN FORMACóN  DEL PROYECTO

21  NOMBRE  DEL PROYECTO:                              l

2.2  DESCR'PClÓN  DEL  PROYECTO  :

3. 'NFORMACK)N  REQUERIDA POR EPMSA

3.1Memor'a descr'pWa del proyecto. Apl¡ca No Apl¡ca

3.1.1 Antecedentes

3.1.2 ObeWo

3.1.3 A'cance

3.1.4 Descr¡pc¡Ón

314_1 Me,odologia de T,al,ajo

3.1.4.2 Cons¡deíaciones Amblentales

3142.1 ldent,ficaclón  de lmpactos  Amb,entales.

3.1.4.2.2 lJ nea mientos  a p' Ica bl es  deI  PMA.

3_14  2_3 Determ¡nac,ón  prelimi nar de vo'úmenes  de tierra, en  caso de ser  requerida  movi lización  de ésta

3.1.4.2.4 Áreas  de acoplos  temporales  y 'a  gestlón  de los  reslc'uos  en  estas  áreas  según  PMA.

3.1A.2.S
Pa ra  trabajos  que impl,quen  derrocam,ento de infraestructuras,  se requiere conocer  de  i,na  manera

antlcioada  cómo se mane,arán  los  escombros

3.1.4.2.6
En   caso   de   requerlrse   bodegaJe    cle   ,nsumos,   decallar   'as   acclones   para   el    maneJo   de

Droductos   auím,cos  IJel,Érosos.  mater¡ales  de construcc,6n.

3.1.4.3 Conslderacione5 de tnfraest,uctura IDe,allar cada uno de los comDonentes del orovecto con las simientes esDecff¡caciones técn¡cas'

3,1,4.31 Especificaciones  técnicas  de  los  rubros  pri ncipa'es  (a  clefin,r  por  la  Direcc,Ón  de ,nfraestructura).

3,14.32 Memorias  de cálculo (Estructural. mdrosanitar,o, eléctrico, s¡stema  contra  incendio, etc).

3.1.4.3.3 Afectac,6n  aI  Plan  Maestro Vlgente

3,14_34 Restrlcclones, afectac,ones  y  llneamientos  de 'a  DGAC.

3.1.4.3.5 Requer, mlento de Aprobac,ón  por  pa rte de l a  STHV,

3.1.4.3.6 Otras  conslderac,ones.

3.1.44 Consideraciones de Ca'ldad

3.1_4  41
Afectic,ones  operacionales,  horarios  de tra ba,o, flujos  de circulación  de materiales  y personal  de

construcclón  en  obra

314_42 Conti ngenc'as  operaciona les.

31.4.S Ubicadón  (Detalle de  implantaclón)

3.14.6 F'uPs y señalizadón

3147 Nivel de  Servlc'o (cuando aplique  según   Cont,ato de  Conceslón)

3.148 Cronog,ama

3.1.5 planos

3.1.6 Otros

4      RESPONSABIES

Diíecc,ón  de  in'raestructura Dlrecc,ón  deAmb,enteCoorporaciónQu,port S.A. Dirección  de caliclad

t'(

O
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Anexo 2 lnstructivo para el llenado de informac¡Ón del listado para aprobación de proyectos

lNSTRUCTIVO  DE  LLENADO  DE  L'STADO  DE  INFORMAClÓN_

1.      INFORMAClÓN  DEL SOLIC'TANTE

1.1  RESPONSABLE  DEL  PROYECTO  (QU'PORT):  indicar  e'  nombre  y  e'  cargo  del  profesíonal  técnico

del Conces¡onario a cargo del desarrollo del proyecto.

1.2  EMPRESA: lndicar el nombre de la empresa proveedora que ejecutará el proyecto.

1.3  RESPONSABLE:  lndicar el  nombre y cargo del  profes¡onal técn¡co  de  la  empresa  que ejecutará  el

proyecto responsable del desarrollo del mismo.

1.4  FECHA:  lndicar la fecha en  la que se está  l'enando el formulario.

2.      'NFORMAClÓN  DEL PROYECTO

2.1  NOMBRE    DEL    PROYECTO:     ldentificar    el     proyecto    con     un     nombre    especl'f¡co    y    clave

complementado  con  el  área  o empresa  donde será  desarrollado.  Por ejemplo:  Trampa  de  Grasa
QAC.

2.2  DESCRIPCIÓN  DEL  PROYECTO:  Indicar  un  resumen  que  describa  de  manera  general  la  totalidad

del  proyecto y sus  beneficios.  Por ejemplo:  ÍÍEsfe proyecto bt,scc, seporor /os c,J/uentes res,'duo/es
de baños y restaurantes a f¡n de que cada uno pase por su propia trampa de grasa y así aumentclr
la  eficiencia y reducir agentes contaminantes al ambiente.   A través de la  implementación de  una
trampa de grasa adicional y una PTAR soterrada entre eI QAC y la PTAR del aeropuerto''.

3.      lNFORMACIÓN  REQUERIDA POR EPMSA

3.1  MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

3.Í.Í       ANTECEDENTES  (siempre):  Describ¡r los  mot¡vos  de  la  propuesta  de  implementación  deI

proyec*o.  Por  e-Jemplo-.  ''Las  descorgas  líquidas  tratadas  por  las  trampas  de  grasa  deI
QAC no cumplen con los parámetros mínimos para ser tratados en la PTAR de AIMS''

3.Í.2      OBJETIVO   (siempre):   Describ¡r   lo   que  se   pretende   lograr  con   la   implementación   deI

proyec*o.  Por  e'Jemp]o-.  ''Disminu¡r  la  carga  contaminante  de  las  descargas  líquidas  del
OA/{,

3.1.3

3.1.4

ALCANCE (siempre):  Descripción  amplia  del  alcance del proyecto desde el  punto de vista
de  ¡nfraestructura  (áreas  a  ser  ¡ntervenidas,  infraestructura  nueva)  y  desde  el  punto  de
vista operacional (mejora o creac¡ón de nuevos procesos operac¡ona'es).

DESCRIPClÓN  (s¡empre):  Describ¡r  todo  el  desarrollo  del  proyecto  según  los  siguientes

puntos:

3.1.4.1   METODOLOGiA DE TRABAJO (siempre)
A  mayor  detalle   posible  describ¡r  las  fases  del   proyecto,   insumos,   maquinaria,   mater¡ales
necesar¡os  así como  la  metodología  técnica  de  desarrollo  de'  m¡smo  (como  lo voy a  hacer).
por  e|Jemplo'.  ll...para  la  reconformac¡ón  de  la  carpeta  asfált¡ca  de  las  áreas  afectadas  se
util¡zará  una  emulsión  asfáltica  de  xxxx  características,  la  misma  que  será  aplicada  en  frío,
con la ayuda de xxx equipos y xxx mater¡ales...''.



También describ¡r las  acciones  operacionales  que se  llevarán  a  cabo y  sus fases,  Ias acciones

preventivas  necesarias.  Por ejemplo:  ''....se cerrarán las áreas afectadas del  parque.aqero  ,e.or
tramos  con  señaI¡zación  temporal  y  apoyo  logístico  de  xxx  personas  de  control  de  tráf¡co
vehicular, deb¡do a que se afectar las tuberías se realizaran conexiones a manera de llby passll
a fin de no afectclr la operatividad  normal del edificio,..''.

C;ons¡derar  trabajos   previos.   Por   ejemplo'.   cerramientos  temporales,   ingreso  de   personal,
Iugares de acopio según  lo indicado en eI Cód¡go de la Construcc¡ón deI AIMS y eI PMA.

3.1.4.2   CONSIDERAClONES AMBIENTALES (s¡empre)
-Identif¡cación  de  lmpactos Ambientales

-Lineamientos apl¡cables del PMA
-  Determ¡nación  preI¡m¡nar de volúmenes  de  tierra,  en  caso de  ser  requerida  movil¡zación  de

ésta.
-Áreas de acop¡os temporales y la gest¡ón de los residuos en estas áreas según PMA
-  Para  trabajos  que   impl¡quen  derrocam¡ento  de   infrclestructuras,  se  requ¡ere  conocer  de

manera antic¡pada cómo se manejarán los escombros.
-En cclso de requer¡rse bodegaje de insumos detallar las acc¡ones para el manejo de productos

quím¡cos peligrosos, mater¡ales de construcción.
-Ant¡cipar si el proyecto generará polvo y /o ru¡do.

3.1.4.3   CONSIDERACIONES DE 'NFRAESTRUCTURA (s'iempre)
-       Detallar   cada   uno   de   'os   requerimientos   y   especificaciones   técnicas   del   proyecto

(espec¡f¡cac¡ones    técnicas    de     rubros     principa'es     a     definir     por    la     D'irección     de
lnfraestructura, otros requerimientos y detalles técnicos).

-       Defin¡r   la    neces¡dad   de   presentar   Memorias   de   cálculo   (estructural,   hidrosan'itario,

eléctr®ico, sistema contra  incendios, etc.)
-       Def¡nirsi  hayafectación  al  Plan  MaestroVigente.
-       Definir s¡  hay que considerar restr¡cciones, afectaciones y l¡neamientos de  la  DGAC.
-       Definirs'ies necesarioobteneraprobac¡ón porparte de la STHV.
-        Def¡nirs¡  hayotras considerac¡ones adicionales.

3.1.4.4   CONS'DERACIONES DE CALIDAD (siempre)
-       Afectaciones  operacionales,   horar¡os  de  trabajo,  flujos  de  circulación  de   materiales  y

personal de construcción de la obra.
-       Contingencias operacionales.

3.1.4.5   UB'CAClÓN  (s-,empre)
-       Descr¡birla  ubicación con  un  planode implantac'ión del  proyecto.

3.1.4.6 FLUJOS Y SEÑALIZAC'ÓN  (cuando aplique)*
-    En  caso  de  ex¡stir  afectación  a  flujos  operac¡onales  (vehiculares,  aeronáuticos,  pasajeros,

usuar¡os,  etc.)  describir la contingencia  a  ser aplicada  así como  la señalét¡ca  que será utilizada

a fin  de  evitar al  máximo entorpecer  la  operac¡ón  del  aeropuerto,  de  igual  manera  ¡nd¡car el
flujo  final  luego  de  la  implementación  del  proyecto,  en  caso  de  afectac¡ón  veh¡cular  ¡ndicar

ángulos  de  giro,  capacidad  de  estacionamiento,  etc.,  considerando  el  equ¡po  más  restrictivo
en función de tamaño, velocidad, etc.

3.1.4.7 NIVEL DE SERVICIO  (cuando aplique)*
-En  caso de exist¡r afectac¡ón  al terminal  de  pasajeros descr¡bir el  n'Ivel  de  servic'io actual y el

nivel   de   servic¡o   que   se   obtendría   luego   de   la   ¡mplementac'ión   del   proyecto   con   una

proyección a dos años.

3.1.4.8 CRONOGRAMA DE TRABAJO (siempre)
-Describir las etapas del  proyecto ¡ndicando el t®iempo estimado.

)o    E.(
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3.1.5       PLANOS
-En  la  celda  l¡bre  del formato se  especif¡carán  los  planos  requeridos  en  función  del  alcance y

t¡po de proyecto.

3.1.6       OTROS
-En  función  del  alcance  del  proyecto  es  posible  que  se  requ¡era  ¡nformación  adic¡onal  en  el

ámbito de lnfraestructura, Ambiente o Calidad.
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1.1  Ficha de Caracterización

iro-+-,1+++*iáÍ*+`í¿T+EPft?£i FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 22/03/2017

VERSION:  1.O

MACROPROCESO: Gestión del Control de la Concesión

PROCESO: Gest¡ón de  lnfraestructura

SUBPROCESOS: Seguimiento al mantenimiento de infraestructura existente

OBJETIVO
Determinar    el    procedimiento    pa ra    el    seguimiento    al    mantenimiento    de
infraestructura existente.

ALCANCE
El    presente    proced¡miento    es de    aplicac¡ón     para     el     concesionario    en
cumplim¡ento de sus obligaciones contractuales.

PROVEEDORES Concesionario

DISPARADOR Plan Anual de  Mantenimiento del operador del aeropuerto

lNSUMO(S)

Manual de Operación y Mantenimiento del AIMS
®       PlanAnualde Mantenimiento del operador del AIMS

ManualdeAeropuerto

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
®      lnformes   de   seguimiento   al   cumplimiento   de   manten¡miento   de   la

infraestructura existente
®       Oficios de  not¡ficac¡ón  al  concesionar¡o

CLIENTES INTERNOS Gerencia General

CLIENTES EXTERNOS Concesionario

POLÍTICAS

®     Se  realizarán  inspecciones de  segu¡miento  a  la  infraestructura  ex¡stente

de  conformidad  al  cronograma  del  plan  anual  de  mantenimiento  del
aeropuerto.
El  mantenimiento  de  'a  infraestructura  existente  debe  cumpl¡r  con  lo
estipulado e n  los d¡ferentes procedimientos deI  Manual de Operación y
Mantenimiento y eI  Manua de Aeropuerto.

La  Dirección  de  lnfraestructura  a  través  de  inspecciones  físicas  deberá
verificar el cu mplimiento de l  Manual de Operación y Mantenimiento.

®     Se elaborará  un  informe  por cada  inspecc¡ón  realizada.

®     En  caso  de  identificar  hallazgos  en  la  inspección  física  que  necesiten  ser

corregidos por e' concesionario, se emitirá  un oficio de comunicac¡ón.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®     Contrato de Conces¡ón

ManualdeO&M
®      NormasOAC'

Normativa técnica  aplicable

RECURSOS

Talento Humano Gerencia   de   Control   de   la   Concesión,   Concesionar¡o   y
Operador de Aeropuerto.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológ¡cos Computadoras y cámara de fotos

Financieros N/A

r'
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FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 3 inspecciones en promedio

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuenc¡a FÓrmula de cálculo Meta

Índice decumplimiento deinspecciones
Mensual

lnspecciones realizadas /inspeccionesplanificadas

9OO/o                        decumplim¡entoalasinspeccionesplan¡ficadas

ANEXOS N/A

'R___J
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1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Seguimiento al  mantenimiento de infraestructura existente

Dirección de Gerente de control de la
Concesionario

Analista  de
lnfraestructu ra conces¡ón Infraestructura

lnicio

El abora cronogrammensualdeinspecc¡cmesyenvíaalaGcC1NC)

ádeCnOApruCrOnOeneaCCmPaOCCeS aCueelralbaelramaesitamientelna

NC)Env,-arespuesta

Envi'a  oficio
Real¡za  inspección,e'abora¡nfcrme

sol¡claccmpañ III   - ¡ndicando losrespcmsablesdaccmpañamien

elto
tandoamiento

técnicoyenvía  a la

Realiza  correccioriesencasodesernecesarioyenvíaalaGCC
2 3

Existi-ncwedadSPeCS+Envíaccmcesirat,ficaerOnesen laciIoficioalnOdnoalna:                  NO

Documentos

1.  Cronograma mensual  de inspeccio"is2.Of,ciosolic,tardoacompañamientoal

ccmclus¡one5 yreccmendacio":s ccmcesiona r, o3.Respuestadel  concesiomr¡o

l5Fin

4.  infcw-me técnico5.Ofic,odencftif¡cac,ón de  novedades
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1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

QUftO Nombre del Proceso: Seguimiento al manten¡m¡ento de infraestructura
Versión: 1.0

t-TRig.é;;f;SJSj'stx#w»~¬#fffti existente

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
Dirección de Elabora  cronograma  mensual  de  inspecciones  (Ver  anexo  1)  y  envía  a  la

¡nfraestructura Gerencia de Control de la Conces¡Ón  para aprobación.

2
Gerente de Rev¡sa   el   cronograma.   S¡   está   de   acuerdo,   aprueba,   continuar  en   la

Control de  la siguiente activ¡dad.  Caso contrario,  devuelve con observaciones,  regresar
Conces¡Ón a la act¡v¡dad anterior.

3

Gerente de Si  se  necesita  acompañamiento  del  concesionario,  envía  oficio  solicitando

Control de  la se  realice  el  acompañamiento  respectivo  en  las  inspecc¡ones,  continuar

Concesión en la s¡gu¡ente actividad. Caso contrario, pasar a la activ¡dad 5.

4 Concesionario
Envía  respuesta  ind¡cando  'os  responsables  del  acompañamiento  para  las
inspecciones.

5
Analista  de Realiza   inspecc¡ón,   elabora   informe   técn¡co   y   envl'a   a   la   Directora   de

infraestructura Infraestructura,  para  revisión.

6
Directora delnfraestructura

ReaI¡za  correcc¡ones,  en  caso  de  ser  necesario  y  envi'a  a   la  Gerente  de
Control   de   la   Concesión,   para   que   se   consideren as   conclusiones   y

recomendaciones.

7
Gerente deControldelaConces¡Ón

Si   existieron   novedades  en   la   inspección,   envl'a   oficio   al   concesionario
rat¡ficando las conclusiones y recomendac¡ones.

FIN

1,4  Defin¡ciones

Om-,l-%¢:S;:wf#r#rp.^xst Nombre delProceso:
Segu¡miento al mantenim¡ento de infraestructura existente

Siglas Def¡n¡ción:

AIMS Aeropuerto  lnternacional  Mar¡scal Sucre

OACl Organ¡zac¡ón  de Av¡ación  C¡vil  lnternac¡onal

O
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1.5  Control de Camb¡os

QuHO(ff%c;:ÑS;3ff'l;~SáP}P±&Tst.;;Sffi}.
Nombre de'Proceso:

Seguimiento al mantenimiento de infraestructura ex¡stente

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

David CruzAnalistadeInfraestructura Natalia  MezaDirectoradelnfraestructura
Katya  BastidasGerentedeControldelaConcesión

2:2.lURl2IJI] Versión  ln¡c¡a'

1.6  Anexos

oulTO3%d'n¥á".=#T¡,'SÁ Nombre del Proceso: Segu¡miento al mantenim¡ento de infraestructura existente

No. Nombre del Anexo
1 Cronograma  mensual de  inspecc¡ones

O



Anexo l Cronograma mensual de ¡nspecc¡ones
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1.1  Ficha de Caracterización

Quiro_:/!gQmfi*t-J=++¬EPt+SA FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DEL PROCESO

FECHA: 22/03/2017

VERS'ON:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de' Control de la  Conces¡ón

PROCESO: Gestión de lnfraestructura

SUBPROCESOS: Seguimiento a la ¡nfraestructura adyacente

OBJETIVO
Determ¡nar el  procedimiento  para  el  seguimiento a  la  infraestructura  adyacente
al aeropuerto.

ALCANCE
El presente proced¡miento es de aplicacíón para los desarrolladores de proyectos
adyacentes al aeropuerto.

PROVEEDORES
Administración Zonal deTumbaco

'      Desarrolladoresexternos

DISPARADOR Plan¡ficación mensual de inspecciones

lNSUMO(S) Eventuales not¡ficac¡ones de  la Administración Zonal Tumbaco u otros

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Informes de inspecciones a las construcciones adyacentes

CLIENTES INTERNOS EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Municipio

POLl'T'CAS

Se  realizarán  inspecciones de seguimiento a  la  infraestructura  adyacente
de    conformidad     a     la     planificación    mensual    de     la     Dirección    de
lnfraestructura.

®     El   criterio   de   inspección   se   basará   en   construcciones   adyacentes   al

predio aeroportuario que puedan afectar a las operaciones.
®     Se elaborará  un  informe de inspección  por cada  recorr¡do reaI¡zado.

®     En   caso   de   identif¡car   hallazgos   en el   recorrido,   se   notif¡cará   a   las
entidades   correspondientes   (DGAC,   Administrac¡ón   Zonal   Tumbaco,
STHV, entre otros) para que se tomen las acciones que sean  necesarias.

CONTROLES ®     Ordenanzas metropolitanas aplicables a la zona del aeropuerto
(ESPECIFICACIONES ®      Regu'aciones de  la  DGAC

TECNICAS Y LEGALES) NormasOACl

RECuRSOS

Talento Humano
Dirección    de    lnfraestructura    y    Analista    de    Servicios

Generales.

Materiales yEqu¡pos
Suministros de oficina y vehículo.

Tecnológ¡cos Computadoras, GPS y cámara de fotos.

Financieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 1  inspección

INDICADORES DEDESEMPEÑO Nombre delindicador Frecuencia        Fórmuladecálculo      I                  Meta



Índice de
Mensual

lnspecciones real¡zadas 90% de  inspecc¡ones

cumplim¡ento de / inspecciones real¡zadas    del    total

inspecciones plan¡ficadas planif¡cado.

ANEXOS Fotografías

1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Seguim¡ento a la infraestructura adyacente
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO
+

Nombre deI Proceso: Seguimiento a la ¡nfraestructura adyacente Versión: 1.0
'#mffi¥£¥mÁF,Sx£,

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Direcc¡ón de Elabora  cronograma  mensual  de  ¡nspecc¡ones  (Ver  anexo  1)  y  envl'a  a  la

lnfraestructura Gerente de Control de la Concesión  para aprobación.

2
Gerente de Revisa.  S¡  está  de  acuerdo,  aprueba,  continuar en  la  s¡guiente  actividad.

Control de la Caso   contrario,   si   no   está   de   acuerdo,   devuelve   con   observaciones,
Concesión regresar a la actividad anterior.

3
Analista delnfraestructura

Realiza  inspección.

4 Analista de Elabora  informe  técnico  con  conclus¡ones y  recomendac¡ones y envl'a  a  la
lnfraestructura Dirección de lnfraestructura  para  rev¡sión.

5
Directora de Realiza  correcciones y envía  a  la  Gerente de  Control  de  la  Concesión,  para

lnfraestructura que se consideren  las conclusiones y recomendaciones.

6
Gerente deContro'de'aConcesión

Si   exist¡eron   novedades   en   'a   inspecc¡ón,   envl'a   oficio   a   las   entidades
correspondientes, ratificando las conclusiones y recomendac¡ones.

7
Gerente deControldelaConces¡ón

Si  las  observaciones  no  han  sido  subsanadas,  envía  oficio  de  insisto  a  las
entidades correspondientes.

FIN

1.4  Definiciones

OunO'c#ffÍ;#óúR,:fR, Nombre delProceso:
Segu¡miento a la infraestructura adyacente

Siglas Definición:

DGAC Dirección  General  de Aviación  Civil

STHV Secretaría de Territorio,  Háb¡tat y Vivienda

OACI Organ¡zación de Aviación C¡vil  lnternacional

GPS Global  Positioning System -Sistema de  Posicionamiento Global



1.5  Control de Cambios

QUTIO'','lfiRf±ffmSrmffi7ftK#%r"í#gT:ffdíffiffi
Nombre delProceso:

Segu¡m¡ento a la ¡nfraestructura adyacente

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Dav¡d CruzAnalistadeInfraestructura Natal¡a MezaDirectoradelnfraestructura
Katya  BastidasGerentedeControldelaConcesión

2:2_/U3/2JÍJIJ Versión  'nicial

1.6  Anexos

rL:=.'==,.,~  -

Nombre deI Proceso: Seguim¡ento a 'a infraestructura adyacente

No. Nombre de' Anexo

1 Cronograma mensual de inspecciones

',t

O
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O DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

ELABORAClÓN Y/O ACTUALIZAClÓN DEL PROCEDIM'ENTO OPERATIVO NORMALIZADO (PON)

FEBRERO 2017

/

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo /Fi"
Jose Luis Dalgo
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¢?,

Revisado por:
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`,`=-.

Aprobado por:
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1.1  Ficha de Caracterización

OUiTOreg_mJáaá±EPMSA FICHA DE CARACTERIZAC'ÓN  DELPROCESO
FECHA.' 1O/02/2017

VERSION:  1.O

MACROPROCESO: Gest¡ón de la Seguridad Aeroportuaria.

PROCESO: Gestión Operativa de Seguridad Aeroportuaria.

SUBPROCESOS: Elaboración y/o actuaI¡zación del  Procedimiento Operativo  Normalizado  (PON).

OBJETIVO
Establecer    el     procedimiento     para     la elaborac¡ón     y/o     actualizac¡ón     del
Proced¡m¡ento Operativo Norma'izado (PON).

ALCANCE

Desde:  Identificación  de  la  norma  anexo  17  Documento 8973  PNSAC  (Programa
Nac¡onal de Seguridad de la Aviación Civil),

Hasta:  La aprobac¡ón del  PON.

PROVEEDORES
DGAC   (Dirección   General   de   Aviación   CiviI),   Quiport,   Gerencia   de   Segur¡dad

Aeroportuaria  EPMSA.

D'SPARADOR Disposición del Gerente de Segur¡dad Aeroportuaria de la  EPMSA.

INSUMO(S)

Programa de Seguridad Aeroportuaria  (PSA),  Programa  Nacional de Seguridad  de

la  Aviac¡ón  Civ¡I  (PNSAC),  Anexo  17  Documento  8973,  RDAC  107  0peradores  de

Aeropuerto,  Registro Of¡c¡al 208.
PRODUCTO(S)/SERVIClO(S)

PON (Procedimiento Operativo  Normalizado).

CLIENTES INTERNOS Funcionar¡os Operat¡vos de Seguridad de  la  EPMSA.

CLIENTES EXTERNOS Pasajeros y Usuarios del Aeropuerto  lnternacional Mariscal Sucre.

POLÍTICAS

®     EI  PON  seelabora  en  basea  la  normativa  establecida  por  la  autoridad
competente Dirección General de Aviación  C¡v¡I  (DGAC).

®     EI  PON  esvigente  hasta  quese  realice una enm¡enda o exista  un cambio
de las autoridades de la empresa.

'     Las enmiendas a  los PON's son coordinadas por la  DGAC y la  EPMSA.

'     EI   PON   es  elaborado   por   los   inspectores   de   la   EPMSA  y  el   Director
Operativo  de  Seguridad  Aeroportuaria  de  la  EPMSA  y  aprobado  por  el
Gerente de Seguridad de  la  EPMSA.

®     Todo   PON   previo  a   ser  aprobado  debe   ser  revisado   por  la   Dirección

General de Aviación  Civil  (DGAC).

®     EI  PON tiene efectividad de un año, es decir cada año se deberá  revisar y

actualizar  dicho   documento   por   parte   de   la   Gerenc¡a   de   Seguridad
Aeroportuaria.

®     Existe  un  PON  por cada  punto  de  acceso  a  áreas  restringidas  o  estéri'es

del Aeropuerto  lnternacionaI  Marisca' Sucre.
CONTROLES ®     Programas Técnicos yJ-urídicos.

(ESPECIFICACIONES ®      Leyde Aviación  Civ¡l.

TECNICAS Y LEGALES) Programa  Nacional deSeguridad de  la Aviación Civ¡l.

RECURSOS

Gerentes, Directores, ITalentoHumanOAeroportuariadelaEPnspectores de SeguridadMSA.

Materiales y                     Material de oficina.



Equ¡pos

Tecnológicos Computadores.

F¡nancieros NIA.

FRECUENCIA Anual o a  necesidad.

VOLUMEN 1 o acorde a la necesidad.

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicado, Frecuencia Fórmula decálculo Meta

Procedim¡entoOperativoNormalizado(PON)
Anual PON aprobado

PON   aprobado   endossemanasdesdequein¡c¡aelrequerimiento.

ANEXOS .    N/A

O

O



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Elaboración y/o actualización  del  Procedimiento Operat¡vo  Normalizado (PON)

Gerente  de Seguridad  Aeroportuaria Inspectores y Director de Seguridad Aeroportuar¡a

l nicio

Sí corresp,nde a la-..---..`::.aplícaráellmNSl+J
Dbpone  belaborac,'ón oacoJalízacíónde lPON

Elaboran o3abCa:eaI:?anne:rPmOaNdvea"estabbcklaiIDocumentos

Revca eI  PONe'aboradoporbsÍnspectoresye'Directordesegurídad

99Envíae'PONconLasNbs?:m:g¬demya'E:mN;®á:bd:7"    NO
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Sl+Firmayapru= baPONJSeguíméntoabGestónOperativadeseguridadJFÍrl
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1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

~r_TF±6" Versión:
Nombre del Proceso: Elaboración y/o actualizac¡Ón deI Proced¡miento )1.O

Operativo Normalizado (PON).

A. un¡dad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1

Gerente deSegur¡dadAeroportuaria
D¡spone la elaboración o actual¡zac¡ón del PON.

2

lnspectores yD¡rectordeSeguridadAeroportuaria
Anal¡zan  s¡  la  solicitud  corresponde  a  una  actualización  o  e'aborac¡ón  de

PON.  Si  corresponde  a  la  elaborac¡ón  de  un  nuevo  PON,  ¡nspeccionan  el

área  de Trabajo  donde  se  aplicará  el  PON,  pasar a  la s¡gu¡ente  actividad.
Caso  contrario  si  corresponde  a  una  actuaI¡zación,  pasar  a  la  sigu¡ente
actividad.

3

lnspectores yD¡rectordeSeguridadAeroportuar¡a
Elaboran    o    actualizan    el    PON    en    base    a    la    normat¡va    establecida:
Programa    de    Seguridad    Aeroportuar¡a    (PSA),    Programa    Nac¡onal    de
Segur¡dad  de  la  Av¡ac¡ón  Civil  (PNSAC),  Anexo  17  Documento  8973,  RDAC

107 Operadores de Aeropuerto, Registro Oficial 208.

4
Gerente deSegur¡dadAeroportuaria

Revisa el  PON  elaborado  por los  lnspectores y el  D¡rector de Seguridad. Si

el  PON  está  correcto,  pasar a  la  s¡guiente  act¡vidad.  Caso  contrario  si  el
PON  no está  correcto devuelve el  PON  para  la corrección  por parte de  los
Inspectores y Director de Seguridad, regresar a la actividad 3.

5
Gerente deSeguridadAeroportuar¡a

Envía  el  PON  para  la  revisión  de  la  DGAC.  Si  la  DGAC está  de  acuerdo  con

el  PON,  pasar  a  la  s¡guiente  activ¡dad.  Caso  contrario  si  la  DGAC  no  está
de acuerdo con eI  PON  devuelve el  documento  para  revisión y enm¡enda,
regresar a la actividad 3.

6
Gerente deSegur¡dadAeroportuaria

Firma y aprueba el  PON. Fin Proceso de Elaboración y/o actua'ización del
Procedimiento Operat¡vo Normalizado (PON).

FIN.



1.4  Definiciones

lOuTO
Nombre del Elaboración y/o actualizac¡Ón deI Procedimiento Operat¡vo

r_T=EmEé Proceso: NormaI¡zado (PON).

Siglas Defin¡ción:

PON Procedimiento Operativo Normalizado

PNSAC Programa  Nacional de Seguridad de la Aviación C¡v¡l

DGAC Direcc¡ón  General de Av¡ación  C¡vil

PSA Programa de Seguridad Aeroportuaria

RDAC Resolución  de  la  D¡recc¡ón General de Av¡ación Civ¡l

1.5  Control de Cambios

QUmg=íbuzBJimf-i=ffljm#, Nombre del Elaboración y/o actualizac¡Ón del Procedimiento Operativo
Proceso: Norma'izado (PON).

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Jose Lu¡s Da'goInspectordeSeguridad
MartínTerneusDirectordeSeguridadAeroportuaria

Mario SerranoGerentedeSeguridadAeroportuaria

yfJ/Uí2/2JJrJ Versión  ln¡c¡a'

1.6  Anexos

QUiTO-,F%,EFJEi5:5Fmm_EE¡ü#, Nombre deI Proceso:
Elaborac¡Ón y/o actualización del Procedim¡ento Operativo

Normalizado (PON).

No. Nombre deI Anexo
N/A N/A



ouÍEgFwmmsXAAERffiEEffi EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAV-SA-02

SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA
MANUAL DEL PROCESO DE SEGUIM'ENTO A LA

GESTlÓN OPERATIVA DE SEGURIDAD

AEROPORTUARIA

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

SEGUIMIENTO A LA GESTlÓN OPERATIVO DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA

FEBRERO  2017

E'aborado por:

Nombre serv¡dor Cargo Fi,#

Jose Luis Dalgo
lnspector  de SeguridadAeroportuaria

'¡l,                 _

Revisado por:

Nombre servidor Cargo ÍFirma   /,ÁÓ~

Martín Terneus
Director de SeguridadAeroportuar¡a

l      ¡_-/,y..;...,,r-

Aprobado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Mario Serrano
Gerente de SeguridadAeroportuaria #
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1.1  Ficha de Caracter¡zación

QUÍTO-rsR"-L±Em FICHA DE CARACTERIZACIÓN DELPROCESO
FECHA: 10/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de  la Seguridad Aeroportuar¡a.

PROCESO: Gest¡ón Operativa de Seguridad Aeroportuaria.

SUBPROCESOS: Segu¡miento a la Gestión Operativa de Seguridad Aeroportuaria.

OBJETIVO
Estab'ecer el proced¡m¡ento para ver¡ficar e cumplimiento de los Procedimientos
Operativos Normalizados (PON) y eI  Programa de Seguridad Aeroportuaria  (PSA).

ALCANCE

Desde:  La aprobación del  PON y del PSA o sus enmiendas.
Hasta:     La    elaboración    de    los    informes    de    seguim¡ento    a     la    segur¡dad
aeroportuaria.

PROVEEDORES
Gerente   de   Seguridad   Aeroportuar¡a   EPMSA,   D¡rector   de   Seguridad   EPMSA,
lnspectores y Supervisores EPMSA.

DISPARADOR D¡sposic¡ones del  PSA y PON.

lNSUMO(S)

Programa   de   Seguridad   Aeroportuaria   (PSA),   PNSAC   (Programa   Nac¡onal   de
Seguridad  de  la  Aviac¡ón Civ¡l) anexo  17  Documento  8973,  RDAC  107 Operadores
de Aeropuerto,  Registro Oficial 208.

PRODUCTO(S) ®      lnforme sobre el servicio de segur¡dad aeroportuaria.

/SERVICIO(S) ®      Informe de novedad cuando lo amer¡te respecto a incumplimientos.

CLIENTES INTERNOS Gerente de Seguridad Aeroportuaria.

CLIENTES  EXTERNOS Usuarios y personal operat¡vo de la  EPMSA.

POLÍTICAS

®     EI   D¡rector   y   los   inspectores   de   seguridad   son   los   responsables   de

ver¡ficar e' cu mp'imiento de  las d¡spos¡c¡ones del  PSA y PON.
'     Los  inspectores  y  D¡rector  emitirán  informes  a  la  D¡rección  de  Talento

Humano  de a  EPMSA  respecto  al ¡ncumplimiento  de  las  disposiciones
del    PSA    y    PON    por    parte    del personal    operativo    de    Seguridad
Aeroportuaria  de  la  EPMSA.

®     Los   informes   de   novedad   incluyen   las   disposiciones   deI   PSA,   PON   y

PNSAC.

CONTROLES ®     Programas Técn¡cos yjurídicos.

(ESPECIFICACIONES LeydeAv¡aciónCivil.
TECNICAS Y LEGALES) ®     Programa  Nac¡onal de Seguridad.

RECURSOS

Talento Humano Gerente,  Director, Inspectores y Supervisores de
Segur¡dad Aeroportua ria  de  la  EPMSA.

Materiales yEqu¡pos Material de ofic¡na.

Tecnológicos Computadores.



Financieros N/A.

FRECUENCIA Mensual o acorde a  la  neces¡dad.

VOLUMEN 1 o acorde a la necesidad.

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delind¡cador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

lnforme deServic¡osdeSegur¡dadAeroportuaria

Mensual

'nforme de Serv¡c¡osdeSeguridadAeroportuariaentregadoalGerentedeSegur¡dadAeroportuaria.
lnformepresentadodentrodelaprimerasemanadecadamesalGerentedeSeguridadAeroportuar¡a.

ANEXOS .    NIA



1.2  Diagrama de flujo

O

Proceso de Seguimiento a la Gest¡ón Operat¡va de Segur¡dad Aeroportuar¡a
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
l

Nombre deI Proceso: Segu¡m¡ento a 'a Gestión Operativa de SeguridadAeroportuar¡a. Vers¡Ón:  1.0

#'ÉF=m,F3

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
Inspector de Real¡za  rondas en  el  aeropuerto,  para  verif¡car el  cumpl¡miento  de

Seguridad Aeroportuar¡a las disposiciones del  PON,  PSA y PNSAC

2
lnspector deSeguridadAeroportuar¡a

Si   observa   incumplimiento   de   las   disposiciones   por   parte   del

personal   operat¡vo   de   seguridad,   real¡za   ¡nforme   de   novedad   y
sol¡c¡ta   descargo   al   agente   de   seguridad,   pasar   a   la   s¡guiente
actividad.  Caso  contrar¡o  si  no observa  ¡ncumplim ientos, pasar a la
act¡vidad 5.

3
Agente deSeguridadAeroportuaria

Em¡te descargo respecto al incumpI¡m¡ento de las dispos¡c¡ones.

4
Director de Segur¡dadAeroportuaria

Emite   informe   con   el   descargo   del   agente   de   seguridad   y   el
¡nforme del  inspector de seguridad y envía a  la  D¡recc¡ón de Ta'ento

Humano, con copia al Gerente de Seguridad Aeroportuar¡a.

5
Director de SeguridadAeroportuaria

Emite  ¡nforme  mensual  de  Servicios  de  Seguridad  Aeroportuar¡a  y
envía   al   Gerente   de   Seguridad   Aeroportuaria.   F¡n   Proceso   de
Segu¡miento a 'a Gestión Operativa de Seguridad Aeroportuaria.

FIN

1.4  Def¡niciones

"ho-gü"#:-ffmÍ-_=EFi''Sí.
Nombre delProceso-.

Seguimiento a la Gest¡ón Operativa de Segur¡dad Aeroportuar¡a

Siglas Definic¡Ón:

PON Procedim¡ento Operativo Normal¡zado

PNSAC Programa  Nacional de Seguridad de  la Aviación Civil

DGAC Dirección General de Aviación  C¡vil

PSA Programa de Seguridad Aeroportuaria

RDAC Resolución de  la  D¡recc¡ón General  de Aviac¡ón  Civil
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1.5  Control de Cambios

QuTITÜgFiq:i±Lri±ffi" Nombre delProceso:
Seguimiento a la Gestión Operativa de Seguridad Aeroportuaria

Versión: Elaborado por: Revisado por:
AprobadoPOr:

Fecha: Cambio:

1.O

Jose Luis DalgoInspectordeSeguridadSofíaCampañaAsistentedePlanificación

Martín TerneusDirectordeSeguridadAeroportuaria Mario SerranoGerentedeSegur¡dadAeroportuaria

TfJICJ2/2!Í)TJ Versión  lnicia'

1.6 Anexos

QUiTO Nombre deI Proceso:
Seguimiento a la Gestión Operativa de Seguridad

írFq#-ffimri-EHc" Aeroportuaria

No. Nombre del Anexo
N/A N/A



ouÍgTsmcúuEJt"»-opoRTum"KBEPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAV-SA-03

SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA
MANUAL DEL PROCESO DE EMIS'ÓN Y

RENOVAClÓN  DE  LA TARJETA DE CIRCULAClÓN

AEROPORTUARIA (TCA)

DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

EMISIÓN Y RENOVAClÓN DE LA TARJETA DE CIRCULAClÓN AEROPORTUARIA (TCA)

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidoi- Cargo Firma

Norma Gómez Analista de Carnetización TCA

Rev¡sado por:

Nombre servidor Cargo Firma ~,7

Martín Terneus
Director de Segur¡dad ..     . -

Aeroportuaria '>

Aprobado por:

Nombre servidor Cargo /    Erma

Mario Serrano
Gerente de SeguridadAeroportuaria S
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1.1  F¡cha de Caracterización

ouÍTO F'CHA DE CARACTERIZAClÓN DELPROCESO
FECHA: 10/02/2017

VERSION:  1.0P_-i±EPhffi
MACROPROCESO: Gestión de  la Seguridad Aeroportuar¡a.

PROCESO: Gestión Operat¡va de Seguridad Aeroportuar¡a.

SuBPROCESOS.' Emisión y Renovación de la Tarjeta de Circulación Aeroportuaria (TCA).

OBJETIVO
Determinar el procedimiento para la emisión, renovación y control financ¡ero de la
TCA.

ALCANCE

Desde: La recepción de documentos en las of¡c¡nas de TCA.
Hasta:  Aprobación   de   la  conciliación   de  TCA  y  facturación   con  sus   respect¡vas
firmas.

PROVEEDORES
Operadores comerciales,  Dirección de Talento  Humano  de  la  EPMSA y  la  Gerencia
General de la  EPMSA.

DISPARADOR
Solicitud  por   parte de  los representantes  legales de  los operadores comerciales o
Gerencias de la  EPMSA para emisión de TCA.

lNSUMO(S)

®      Oficio   del   operador   comercial   dirigido   al   Gerente   de   Seguridad   de   la

EPMSA   o   memorandos   de   gerencias   de   la    EPMSA   para   el   caso   de
solicitantes internos de la  EPMSA.

'      Formulariodesolicitud  para  laobte nción de la TCA.
®      Documentación  habilitante  del  solic itante:  copia  de  la  cedula  de  ¡dent¡dad

a color, tipo de sangre,  record  policial, certificado de honorabilidad y copia
a color de la Tarjeta de Circulación Aeroportuaria por vencer (en el caso de
renovación).

®      Factura  de  la  cancelación  de  'a  especie  una  vez aprobada  la  solicitud  (para
empresas s¡n convenio).

PRODUCTO(S) Tarjeta de Circulación Aeroportuaria  (TCA) em¡tida.

/SERVIC'O(S) Conc¡liación de TCA y facturación.

CLIENTES INTERNOS Usuarios solicitantes de la  EPMSA.

CLIENTES EXTERNOS Usuarios solicitantes de  los operadores comerciales.

POLíTICAS

La   documentación   que   debe   presentar  el  sol¡c¡tante  será   la   siguiente:
Oficio   del   operador  dirigido   aI   Ge rente   de  Seguridad   de   la   EPMSA     o
memorandos   de   gerencias   para   el   caso  de   sol¡c¡tantes   ¡nternos   de   la
EPMSA.

Formulario de solicitud  para  la obte nción de la TCA.
Documentación  personal  del solic¡ta nte:  copia  de  la  cedula  de  identidad  a
color,  tipo  de  sangre,  record  polic¡a certificado  de  honorabil¡dad  y copia
a  color  de  la  TarJ®eta  de  Circulac¡ón Aeroportuaria  por vencer (en  el  caso
de renovación).

®      Factura  de  la  cancelación  de  la  espe cie  una vez aprobada  la  solicitud  (para
empresas sin convenio).
Una   vez   aprobada   la   so'¡citud   y   cancelado   el   va'or   de   la   especie   (s¡

procede),  los func¡onar¡os podrán  rendir la  prueba  para  la  obtención  de  la
TCA.



Para  la  renovación  o  emis¡ón  por  primera  vez  la  TCA  deberá  aprobar  el
examen    con    un    mi'nimo    de    70/100,    el    cual    es    requisito    para    el
otorgamiento de  la credenc¡al.

Los  sol¡citantes  podrán  rendir  la   prueba  hasta   por  3  ocasiones  para  su
aprobación, si después de los 3 ¡ntentos no aprueban, el sol¡c¡tante deberá
asistir  a   una   capac¡tación  otorgada   por  los   inspectores  de   la   EPMSA  y
rend¡r una  prueba escrita.

En  el  caso  de  renovac¡ón  para  la  entrega  de  la  nueva  TCA  el  func¡onario
debe  real¡zar  la  devolución  de  su  TCA anter¡or,  al  momento  de  la  emisión
de la  nueva TCA.

®      Porcada  renovac¡Ón que se  realice la fotografía debe seractualizada.

®      La  documentación  será  aprobada  con  las f¡rmas  de  las   autoridades  de  la

EPMSA   y   Qu¡port   en   un   lapso   de   3   días   desde   la    recepc¡ón   de   la
documentac¡ón en  las of¡cinas de TCA.

El  horario  para  recepc¡ón  de  documentos  en  las  ofic¡nas  de  TCA  será  de
8:00 a  16:30.

El  horario  de  pruebas  será  de  8:00  a  15:30  considerando  que  la  duración
de la  prueba es de 40 m¡nutos.

Los  operadores  comerciales  deberán  enviar  mediante  oficio  a  la  EPMSA,
las TCA de los funcionar¡os desvinculados de sus respectivas ¡nst¡tuciones.

Se  exime  del  pago  de  la  especie  a  las  ¡nstituciones  que  t¡enen  convenios
con     EPMSA     como     son:     Policía     Nac¡onal,     M¡nister¡o     del     lnterior,

Agrocal¡dad,  FAE,  SENAE y DGAC.

Los documentos  para  renovación  de TCA deberán  ser presentados con  15
días de  antelac¡ón  a  la  caducidad  de  la tarJ'eta,  cuando  los documentos  no
sean presentados en el plazo establecido se emitirá  una acta de infracción.

®      La  dirección  del  aeropuerto  o  su  delegado  deI  Operador y  la  Gerenc¡a  de

Seguridad  Aeroportuar¡a  de  la  EPMSA,  se  reserva  el derecho  de  objetar o
revocar  el   otorgam¡ento   de   renovación   de   una   tarjeta   de   circulación
aeroportuaria  cuando   las  solicitudes  presentadas  no  se  ajustan  total  o

parcialmente  a  las  dispos¡ciones  estipuladas  en  el  Anexo  l  del  Manual  de
Segur¡dad Aeroportuar¡a.

®      Los depósitos  para facturación de  la  especie,  se  los  reaI¡zaran  en  la  cuenta

corr¡ente  de  PRODUBANCO  con  número  62005000522  a   nombre  de   la
EPMSA.

Los   accesos    a    las   diferentes   áreas   del   aeropuerto    serán    según    lo
establecido en el Anexo 1.
Se  realizarán encuestas aleatorias a  los  usuar¡os del  servicio deTCA, con  el
obJ-eto  de  med¡r  el  n¡vel  de  satisfacción  de  los  m¡smos  y  se  remitirá  un
informe mensual que contenga dichos resultados (Ver anexo 2).
Cada  15  días  los  Asistentes  de  Carnetización  deberán  rotar  sus  funciones
en recepc¡ón de documentos y carnet¡zacion.

CONTROLES

(ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y LEGALES)

Programa   de   Seguridad   del   Aeropuerto    lnternacional    Mariscal   Sucre

(anexo 1)
®      RDACparte  107.

ManualdeSeguridaddela OACl, documento 8973.

RECURSOS Talento Humano
Personal de carnet¡zación  EPMSA, Gerente de Segur¡dad
Aeroportuaria  EPMSA,  Director de Seguridad Aeroportuar¡a

dela  EPMSAy usuar¡os soI¡c¡tantes.

®

®
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Mater¡ales yEquipos Sumin¡stros de oficina.

TecnoIÓgicos Computadoras, equipo de carnet¡zación.

Financieros
Pago de la especie estipulado en el formula rio de
especificac¡ón y valo res a facturar.

FRECUENCIA Diario

VOLuMEN Entre 40 a 60 TCA emitidas

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Emis¡ón de TCA Diaria Em¡sión de TCA

TCA  emitida  en3dl'asdesdelarecepcióndeladocumentación.

Indicador desatisfaccióndelosusuariosdelserviciodeTCA

Mensual
Tabulación  encuestaServiciosdeTCA

Mín¡mo  85%  deusuariostotalmentesatisfactor¡os.

ANEXOS

Formular¡o de especif¡cación y valores a facturar.
Formulariode solicitud  para  'a obte nción de TCA.

®     Formulario de recepción de documentosTCA.

®     Formato  de  encuesta  sobre  la  satisfacción  del  servic¡o  TCA  a  usuarios  del

AIMS.

Reporte deTCAS emit¡das en el día.
®     Acta de infracc¡ón.



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de  Em¡sión y  Renovación  de la Tarjeta de C¡rcu'ación Aeroportuar¡a  (TCA)

usuario sol¡c-nante Fu nc¡onarios TCA

Entresa  b
dcK:umentack,n

ccrrepcmd,ente eo
la s ofic,nas de TCA

Sl  es  usuario

interno e'
Secreta no de  la

DTH  en'regará  la

documentac¡ón

Documentos

1.  Formulario

2. Oficio o Memorandos de
Gerencias EPMSA

3. Documentos personales de'
sol¡cftante

4. Acta  de  infracc¡ón

5.  Reporte de  sol¡citudes ¡ngresadas
6.  Formulario de especificac¡Ón y

va'ores a facturar
7.  Factura

8. Comprobante de ¡ngreso
9. Reporte magnéticas
10. Reporte de tarjetas dadas de
baja
11.  Reporte  de actas de infracc¡ón
12.  Reporte de TCA emitidas
13.Concil¡ación TCA y Facturación O



Proceso de Emis¡ón y Renovación de la Tarjeta de Circulación Aeroportuaria  (TCA)

Us uario solicitante Fu ncionarios TCA As¡stente de Facturac¡ón

T
Realu'a  dep,sito
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P ruebasatñactor,ahastaen3'tenbsNOlEsperacapaciecíó,nspectoresEPMSAvrlndeprueba Emfte laTCA yreceptafirrmdelsolic,`tanteenelreportedeTaemnk]as

9Esre")vac,ón?.Tieneacade¡nfracaón?NOTCAco,rectamenteemftkla?NC)+

escríia repor[e de tar,eta sdadasdeb'"LIOsuenarepoítedeactasdeínfracc,`ón11 versus TCA em,,`       13JprocesodeFactumc,'ónJReceptaf,rmadelfu":¡onan'odeTCAydeIDirectordeSegurkladyenvíaconc,'Iac,ÓnabDÍrecc,ónFínanciera

Reclbe TCA
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Documentos
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
~

Nombre deI Proceso: Emis¡Ón y Renovación de la Tarjeta de                       Versión: 1.0
Circulación Aeroportuaria (TCA)Iq--m"lTqL±lt-=Tl``A.

Un¡dad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
UsuarioSolicitante

Entrega  la  documentación correspond¡ente en las ofic¡nas de TCA:
®     Oficio  del  operador comercial  dir¡gido  al  Gerente  de Segur¡dad  de

la  EPMSA  o  memorandos  de  gerencias  de  la  EPMSA  para  el  caso
de solic¡tantes internos de la  EPMSA.

Formular¡o de solicitud  para  la obtención de la TCA.  (Veranexo3).
®      Documentac¡ón  habilitante  del  solicitante:  copia  de  la  cedula  de

identidad  a  color,  tipo  de  sangre,  record  policial,  certificado  de
honorabil¡dad    y    copia    a    color   de    la    Tarjeta    de    C¡rculación
Aeroportuar¡a  por vencer (en el caso de  renovac¡ón).

Nota:    Para    el    caso    de    los    solicitantes    internos    de    la    EPMSA,    la

documentac¡Ón  será  entregada  por el  delegado de  la  Dirección de Talento
Humano.

2 Func¡onarios TCA

Si  la  solicitud  corresponde a  una  renovac¡ón, analiza  s¡ se encuentra antes
de  los  15  días  prev¡o  a  la  caducidad  de  la  tarjeta,  s¡  la  solicitud  no  está

presentada  antes  de  los  15  días,  em¡te  un  acta  de  infracción  por sanc¡ón
leve (Ver anexo 4) y adjunta al expediente.

3
Func¡onariosTCA

AnaI¡za   s¡   Ia   documentación   esta   correcta,   Si   la   documentación   está
correcta,  espera  final¡zar  el  día  para  realizar  el  reporte  de  las  solicitudes
¡ngresadas  (Ver  anexo  5),  Caso  contrario  si   la  documentación  no  está
correcta  solicita  al  usuario  la  corrección  de  la  documentación,  Regresar a
la act¡vidad 1.

4 Func¡onarios TCA
Espera  al  s¡guiente  día  para  receptar  la  firma  del  Gerente  de  Segur¡dad

Aeroportuaria en  las sol¡c¡tudes de TCA

5 Funcionarios TCA
Entrega   las  solicitudes  al  Gerente  de  Segur¡dad  de  Quiport  y  espera   al
s¡guiente  día.

6 Funcionarios TCA Recepta  las solicitudes firmadas por las autor¡dades de Quiport.

7 Funcionarios TCA

Anal¡za  si  los expedientes se encuentran  completos de acuerdo al  reporte
enviado.   S¡   los   expedientes   no   se   encuentran   completos,   comunica   a

Quiport sobre  los faltantes,  regresar a la act¡vidad 6. Caso contrario si  los
exped¡entes   se   encuentran   completos,   archiva    'os   exped¡entes   y   el
reporte de soI¡c¡tudes ingresadas y espera a que se acerque el solicitante a
las ofic¡nas de TCA de  la  EPMSA.



8 Funcionarios TCA

S¡   la   solic¡tud   no   fue   aceptada,   sol¡cita   al   usuario   la   corrección   de   la
documentación, regresar a la activ¡dad 3. Caso contrario s¡ la solicitud fue
aceptada, entrega el formular¡o de especificac¡ón y valores a facturar (Ver
anexo  6)  y  sol¡c¡ta  al   usuar¡o  que  realice  el  depósito  correspondiente.
Espera a que el  usuar¡o  reaI¡ce el depósito.

9 Funcionarios TCA Sella y f¡rma el formulario y solicita  la facturación  respect¡va.

1O
Asistente de Em¡te factura  (Ver anexo 7) y comprobante  de  ¡ngreso (Ver anexo 8) y le
Facturación entrega al usuario sol¡citante

11 Func¡onarios TCA

Adjunta  'a factura  al  exped¡ente y so'icita al  usuario que  realice  la  prueba.
Si no pasa  la prueba hasta en 3 ¡ntentos, espera capacitación otorgada por
los  inspectores de  'a  EPMSA y  rinde  prueba  escr¡ta.  Caso  contrario si  pasa
'a prueba satisfactoriamente, pasa a la s¡guiente actividad.

12 Funcionarios TCA

Emite  la TCA y recepta f¡rma  del soI¡c¡tante en el  reporte magnéticas (Ver
anexo  9).  Si  es  renovación  solicita   la  TCA  caducada,  da  de   baja  en  el
sistema y respalda en el reporte de tarjetas dadas de baja (Ver anexo lO).
Si t¡ene acta de infracc¡ón, Ilena  reporte de actas de infracción (Ver anexo
11)

13 Funcionarios TCA

Si la TCA está correctamente emitida, entrega al usuar¡o. Caso contrario si
la  TCA  no  se  encuentra  correctamente  emitida,  saca  copia  de  la  TCA con
falla,  para adJ-untar posteriormente al informe mensual de TCA.

14 Func¡onarios TCA
Realiza  reporte de TCA emitidas y TCA con fallas y envi'a  por correo y físico
al asistente de facturación. (Ver anexo 12)

15
Asistente deFacturación

Emite  conc¡Iiación  de  facturac¡ón  versus  TCA  emitidas  (Ver  Anexo  13).
Proceso   de   Facturac¡ón.   Recepta   firma   del   funcionario   de   TCA  y  del
Director de Seguridad Aeroportuar¡a y envía a  la  Dirección  F¡nanciera.

16 Funcionarios TCA

Espera  al  fin  de  mes  la  devolución  de  la  documentación  con  las firmas  de
todos  los  responsables,  arch¡va  y  saca  copias  para  enviar  el  reporte  al
Gerente    de    Seguridad    Aeroportuaria.    Fin    Proceso    de    Emisión    y
Renovación de la Tarjeta de Circulación Aeroportuaria (TCA).

FIN

O

C)



1.4  Def¡n¡ciones

J

Nombre del Emis¡Ón y Renovación de la Tarjeta de C¡rculación

Proceso: Aeroportuaria (TCA)-g=¬EPffi

Siglas Def¡nición:

TCA Tarjeta de C¡rculación Aeroportuar¡a

FAE Fuerza Aérea  Ecuatoriana

SENAE Servicio Nacional de Aduana deI  Ecuador

DGAC Dirección  General  de Aviac¡ón  Civ¡I

RDAC Resolución  de  la  Direcc¡ón General  de Aviac¡ón  Civil

OACI Organización  de Aviación  Civil  lnternac¡onal

AIMS Aeropuerto  lnternacional  Mar¡scal Sucre

1.5  Contro' de Cambios

+--#H¥£XÍ=Eg,#,
Nombre del Emis¡ón y Renovac¡Ón de la Tarjeta de C¡rculac¡Ón  Aeroportuaria

Proceso: (TCA)

Vers¡Ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Norma GomezAnalistadeCarnet¡zaciónTCASofíaCampañaAsistentedePlan¡f¡cac¡Ón

MartínTerneusDirectordeSeguridadAeroportuaria
Mario SerranoGerentedeSeguridadAeroportuaria

T3/U2./2fJTJ Versión  'n¡cial ®



1.6 Anexos

aüITOr_T±m" Nombre del Proceso: Em¡sión y Renovación de la Tarjeta de Circulación
Aeroportuaria (TCA)

No. Nombre de' Anexo

1
Código   de   colores,   número   y   letras   para   la   autorización   a   las   diferentes   áreas
restringidas

2 Formato de encuesta sobre la satisfacción del serv¡c¡o de TCA a  usuarios del AIMS

3 Formular¡o de solicitud  para  la  obtención de la TCA

4 Acta de infracción aeroportuaria

5 Reporte de solicitud de TCA ingresadas

6 Formular¡o de especificación y valores a facturar

7 Factura

8 Comprobante de ¡ngreso

9 Reporte magnéticas

10 Reporte de TCA dadas de baja

11 Reporte de actas de infracción

12 Reporte de TCA emitidas

13 Conciliación de facturación versus TCA emitidas



Anexo l CÓd¡go de colores, número y letras para la autorizac¡ón a las d¡ferentes áreas restr¡ng¡das
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Anexo 2 Formato de encuesta sobre la satisfacción del servicio de TCA a usuarios del AIMS.
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Anexo 3 Formulario de sol¡citud para la obtención de la TCA.

ll

Nueva      E               Renovación   E                       TCAPerdida      E                 Deterioro,-TCA  E

Nlombredek]Empresa:~----------------------
Datos Personalos Generales

Apellido Paterno

Nacionalidad

Fecha de Nacimiento (Año/mes/día)

Dirección Domic¡l¡aria

Ape'lido Materno

No. Cédula de Cludadanía

Gupo sanguineo

Nombres Comp,etos

No. Pasaporte (extranjeros)

Telf. Domic¡lio Colular

(Calle principal/numeración/ca'lo secundaria/urbanizaclón, conjun,o,edlficio)

Cargo-------------Letraso'icitada------   CorreoElectrónico ------------
Áreas  Sol¡c¡tadas:------------~---------
Cód¡gos  Activaclón  de Puerta§:-------~--~-

NOTA:  EL CAMPO DE FUNCIONES  DEBE LLENARSE OBLIGATORIAMENTE  PARA SUSTENTAR  TÉCNICAMENTE  EL MOTIVO POR

EL   CUAL  DICHO  TRABAJADOR  DEBE  ACCEDER  A  LAS  ZONAS  RESTRINGIDAS   DEL   AEROPUERTO`    ESTE    SERAEVALUADO
PREVIAMENTE  POR IA GERENCIA DE SEGURDAD   AEROPORTUARIA.

COIVIPROIVllSO  DEL SOLICITANTE

TOMO  CONOCIMIENTO  DE  LA  RESPONSABILIDAD  QUE  ASUMO  A1.  UTILIZAR   LA
TAm£TA DE cIRcuLACIÓN AEROpoRTuARi A, QuE pERMmRA EL  AccEso A LoS
SECT`ORES  CON  RESTRICCIONES  DE  SEGURIDAD  QUE  EN  ELLA   SE  ESPECIF'CAN
Y  ME COMPROMETOA.

1             USARLA EN  UN  Ll'C,AR VIS'BLE,  DURANTE  MI  TURNO  DE  TRABAJO,
EN  EL  SECTOR CORRESPONDIENTE.

1            EN CASO DE EXTRAV'O CUMPLIR CON LAS  NORMAS ESTABLECIDAS,
REAuZANDO   TODO   EL   TRAMITE   DE   SOLIC'TUD   NUEVAMENTEI
PRESENTANDO    PARA    ELLO,    LA    DENUNCIA    RESPECTIVA    POR

P£RDIDA.  ABONANDO  POR  CONCEPTO   DE  RECARC,O  (MULTA),  LA
CANTIDAD QUE EPMSA HA£STABLECIDO DE ACUERDO AL ANEXO  I
DEL  PROGRAMA DE SEC,URIDAD.

}            SI      DEJARA      DE      CUMPLIR     FUNCIONES      EN      EL      ORGANISMO
GUBERNAMENTAL  COMPAÑíA DE  AVIAClÓN,  EMPRESA O   SECTOR
PARA  EI.  CUAL  ME  FUE  OTORGAI)A,  PROCEDERÉ  A  ENTREGAR   LA
TAJUETA EN FORMA INMED]ATA

PoR iJA PRESENTE,  DECLARo ACEPTAR LAS D,SpOSlaONES coNTENIDAs EN  EL
TNSTRUCTIVO   DE   SEGURIDAD   EM]TIDC)   POR   LA   GERENCIA   DE     SEGUR]DAD

AEROPORTUARIA    EPMSA.    PARA    REGULAR    EL    USO    DE    LA    TARJETA      DE

C]RCULAClÓN  AEROPORTUARIA QUE SOLICITO.

FIRMADELSOL[CITANTE:----------------~--~

CEFtTIFICADO  DEL  EMPl.EADOR RESPONSABLE

cERTiF,oo    QuE    EL    soLiaTANTE    pERTENEcE   AL   oRGANisMo     GuBERNAMENTAL,
COMPAÑiA  Y/O   EMPRESA  QUE   REPRESENTO  Y   QUE   CUMPLE   LAS   FUT`lC'ON£S   QUE   SE

DETALLAN  EN  EI.  PRESENTE FORMULARI O.

ME   COMPROMITO   A   REALIZAR   CONTROLES   PERIÓDICOS   A   FIN   DE   E\JITAR   QUE    M]

P£RSONAL   SE   'NVOLUCRE   EN   ACTOS   IL¡C'TOS   QUE   ESTÉN  EN   CONTRA  DE   LA  LEY  Y
AFECTEN A LA SEGURIDAD  DEL AEROPUERTO

ME  COMPROWTO  A  ENTR£GAR  l.A  TARJETA  DE  CIRCULACIÓN  AEROPORTUARIA    QUE
SOL]CITO A  l_A  GERENCLA  DE  SEGURIDAD  DE  EPMSA CUANDO  EL  FUt`lCIONARlO  TITULAR
DEJE DE PRESTAR SERVICIOS Y A 'WONER LAS SANCIONES  DISCIPLINARIAS RESPECTIVAS
POR  LA  MALA  UTILIZAC'ÓN  DE  LA  MISMA.  S]N  PERJUICIO  DE  LAS  'MPUESTAS  POR PARTE

DE LA GERENCIA l)E  SEGURIDAD AEROPORTUARIA EPMSA.

NOmRE:

C^l\GO'

®



PROPIEDAD EXCLuSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE LAEPMSA

NOTA=  NO SE ACEPTARA IJA SOLICITUD CON CORRECIONES, BORRONES, TACHONES O ENMENDADURAS, NI  FOTOGRAFIAS

QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS SEÑALADOS; DEBERÁ SER LLENADA CON LETRA IMPRENTA Y LEGIBLE

PLATAFOFtMAS PTB
pAsAJERosa`l) ®       CONCESIONARIOS IIALL I)E PASAJEROS (AO)

®       PASAJEROSY CARGA(R2) '       COUNTERSYSALASDB PREEMBARQUE(Al)

'       PÁSAJEROS, CARGA Y AVIAClÓN GENERAL(R3) ®       SALAS DE PREEMBARQUE Y CORREDOR DE MANGAS (A2)

'      TODAS LAS PLATAFORMAS Y CARGA DE IMPORTACIÓNat4)-HANGARypLATAFoRMADEcoMpAÑÍAsa`s)'CARGAOt6)'TOI)ASLASPLATAFORMASYPERíMETRO(R7)
®       ARRIBONACIONAL(A3)

'       ARRIBO INTERNACIONAL(A4)

®       SALAS DE PREEMBARQUE Y ARRIBO NACIONAL(A5)

'       SALAS I)E PREEMBARQUE Y ARRIBO INTERJ`lACIONAL(A6)

®      sALAs DE pREEmARQuE, coRREI)oR DE MANGAsy ARRIBos

(A7)

ADMINISTRATIVO'SUBSUEIJOO/0)'AI)MINISTRACIÓNAEROPORTUARIA O/l)'ADMINISTRAClÓNOPERADORESO/2)'BLOQUETECNICOO73) AVIAClÓN   GENERAL'PROTOCOLO(Zl)

D[RECTOFtES Y AUTOR'DAl)ES DEL. AEROPUERTO®TODASLASÁREAS

Para Ser Llenado Dor el  Departamento de la TCA de la EPIVISA:

Accesos autor¡zados:

Observac¡óm

Código de Ac,ivación de Puer,as:

Tarjeta de Proxl'midad:   I                            TarjetaSimple:   I

Verificado Poi':

Factura No.:

Trámite No.:

Fimas Respohsables:

F¡rma y Sello Departamento ComerciaIQU]PORT

Obs®rvacl®ries;

F¡ma..

LetíaAsignada:     D

curso TCA:            SI                E

Feclia:

F¡rma GCVCOS QUIPORT

Firma GereDte de SeguridadEPMSA

NOTA: NO SE ACEPTARA LA SOLICITUD CON CORRECCIONES, BORRONES, TACHONES OENMENDADURAS. NI  FOTOGRAFÍAS
QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS SEÑALADOS; DEBERA SER LLENADA CON  LETRA IMPRENTA Y LEGIBLE.
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PROPIEDAD EXCLuSIVO DEL DEPARTAMENTO DFSEGuR'DAD DE LA EPMSA

NOTA: No sE AcEpTARA LA soLlcmJD coN coRREcloNEs, BoRRoNEs, TAcHoNEs o ENMENDADuRAs, NI FoToGRAFIAs QuE
NO CUMpLAN CON LOS REQUISrTos sEÑALADos; DEBERA sER LLENADA coN LETRA IMpRENTA y IJEGIBLE

PLATAFOFtMAS

'         PASAJEROS (R1)

'         PASAJEROS Y CARGA (R2)

pAsAJERos,cARGAyAvIAcIÓN GENERAL a`3)

'          TODAS IJAS PLATAFORMAS Y CARGA I)E IMPORTACIÓN

al4)
-         HANGAR y pLATAFoRMADE coMÁÑIAs a`5)

'         CARGA (R6)

'         TOI)AS LAS PLATAFORMAS Y PER]METRO (R7)

PTB

®          CONCESIONARIOS HALL I)E PASAJEROS (AO)

'         COUNTERS Y SALAS DE PREEMBARQUE (Al)

'          SALAS I)E PREEMBARQUE Y CORREDOR DE MANGAS (A2)

'         SALAS DE PREEMBARQUE CORREDOR DE MANGAS Y

ARRIBOS (A3)

'         ARRIBO NÁCIONÁL(A4)

'         ARRIBO INTERNACIONAL (A5)

'         SALAS DE PREEMBARQUE Y ARRIBO NACIONAL (A6)

-          SAIAS DE PREEMBARQUE, ARRIBO INTERNACIONALES (A7)

ADMINISTRAT'VO

'          SUBSUELO (VO)

®         ADMINISTRACIÓN AEROPORTUARIA (V])

'         ADMINISTRACIÓN OPERADORESO/2)

'          BLOQUE TECNICO DGAC (V3)

'         TORRE DE CONTROL DGAC (V4)

AVIAClÓN   GENEFtAL

PROTOCOLO (Z  l)

DIRECTORES DE AEROPuERTO

Para Ser L'®hado por ®' DeDartamehto d® la TCA d® la EPMSA:

Accesos autorizados:

Obsorvaclón:

Códlgo de Act¡vacIÓn de Puortas:

Tarjota do proximidad:   E                             Tarjeta Simpie:   E

Vor¡flcado Por:

Factura No.:

Tráml,e No.:

fimas Resi,onsablos:

Flrma:

LetraAslgnada:    I

curso TCA:             SI                E

Fecha:



Úio Aeropuerto
lnternac¡on@l de Ou¡to

SOLICITUD PARA LA OBTENCIÓN DE LA TARJETA AEROPORTUARIA(PROVISIONAL)

Nueva      E               Renovaclón   E                       TCAperd¡da      E                  De,er¡o,o-TCA  E

NombredelaEmpresa:-----------------------------------      ---
Periodo Comprendido:  Desde:

Datos Personal®s Generales

Apellido Patemo

NacionaI¡dad

Hasla:

Apellido Matemo

No. Cédula de Ciudadanía

No.Días  H

Nombres Completos

No, PasapoTte (extranJeros)

Fecha de Nacimlento (Año/mes/día)                 Crupo sanguíneo                         Telf. Domlcilio

Dirección Domlcil¡aria --------------------_---__-_____
(Calle prlncipa'/numeraclón/calle secundaria/urbanizac¡óTi, conjunto, edlficio)

Cargo-------------------Letra solicitada -----------    Coi'reo E'ectrónico  -------------------

Áreas  So'ic¡tadas:--------------------------------      ---------_--
Funciones:-----------------------------------~------------------------------._-       _.-
NOTA: EL CAMPO DE FIJNCIONES  DEBE LLENARSE  OBuGATORIAMENTE PARA SUSTENTAR  TECNICAMENTE  EL MOTIVO POR

EL   CUAL  DICHO  TRABAJADOR  DEBE  ACCEDER  A  LAS  ZONAS  RESTR'NGIDAS   DEL   AEROPUERTO,    ESTE    SERAEVALUADO
PREVLAMENTE  POR LA GERENCIA DE SEGURIDAD  AEROPORTUARIA.

COMPROM'SO DEL SOLICITANTE

TOMO  CONOCIMIENTO  DE  LA  R£SPONSABILIDAD  QUE  ASUMO  AL  UTILIZAR   LA

TARJETA DE CIRCUl,ACIÓN AEROPORTUAR]A, QUE  PERMITIRÁ EL  AC`CESO A LOS

SECTORES  CON  RESTRICC'ONES  I)E  SEC,URIDAD  QUE  EN  El.LA   SE  ESPECIFICAN
y ^m coMpROMEToA'

l             lJSARLA  EN  UN  LUGAR  VISIBl.E,  I)URANTE  MI  TURNO  DE   TRABAJOi

EN  EL  SECTOR CORRESPONDIENTE

Z            EN CASO DE EXTRAVÍO Cl'MPl.IR CON LAS  NORMAS ESTABLECIDAS,
REALIZANDO   TODO   El,   TRÁM'TE    DE    SOL!CITUD   NUEVAMENTE,

PRESENTANDO    PARA    ELLO,     LA    DENUNCIA    RESPECTIVA    POR

PERDIDA.  ABONANDO  POR  CONCEPTO   DE  RECARGO  (MULTA).  LA

CANTIDAD  QUE  EPMSA  l+A ESTABLECIDO  DE  ACUERDO AL ANEXO  '

DEL PROGRAMA DE SEGUR'DAI)

1             SI      DEJARA      DE      CUMPLIR      FUNC'ONES      EN      EL       ORGANISMO

C,UBERNAMENTAL,  COMPAÑÍA  I)E  AVIACIÓN.  EMPRESA  O   SECTOR
PARA  EL  CUAL  ME  FUE  OTORC,ADA,  PROCEDERÉ  A  ENTREGAR   LA
TARJETA EN  FORMA INMEDIATA

POR  LA PRESENTEI  DECLARO  ACEPTAR  LAS  D'SPOSIClONES  CONTEN'DAS  EN  EL

INSTRUCT]VO   DE   SEGUR'DAD   EMIT'DO   POR   LA   GERENCIA   DE     SEC,URIDAD

AEROPORTUARIA    EPMSA,    PARA    REGULAR    EL    USO    DE    LA    TARJETA      DE

CIRCULAC¡ÓN  AEROPORTUARIA QuE SOLICITO

CERTIF'CADO DEL EMPLEADOR RESPONSABLE

CERTIFICO    QUE     EL     SOLICITANTE     PERTENECE    AL    ORC,ANISMC)     GUBERNAMENTAL,

COMPAÑÍA  Y/O   EMPRESA  QUE   REPRESENTO  Y   QUE   CuMPLE   LAS   FUNCIONES  QUE   SE

DETALLAN  EN  EL  PRESENTE FORMULARlO.

ME   COMPROMETO   A   REAuZAR   CONTROLES   PERlÓDICOS   A   FIN   DE   EVITAR   QUE    M]

PERSONAL   SE   INVOLUCRE   EN   ACTOS   ILÍCITOS  OIJE   ESTÉN   EN   CONTRA   DE   LA   LEY   Y

AFECTEN  A LA  SEGURIDAD  DELAEROPUERTO

ME  COMPROMETO  A  ENTREGAR  LA  TARJETA  DE  C]RCULAClÓN   AEROPORTUARIA    QUE
soLlciTo  A LA GERENciA DE  sEGuR'I)AD i)E EpMsA cuANDo EL  FirNcloNARlo  TiTuLAR
I)EJE DE  PRESTAR SERVICIOS Y A IWONER LAS SANCIONES  DI SCIPLINARIAS RESPECTTVAS

POR  LA  MALA  UTILIZACIÓN  I)E  LA  MISMA,  SIN  PERJUICIO  DE  LAS  IMPUESTAS  POR  PARTE

DE  LA GERENC'A DE  SEGURIDAD AEROPORTUARIA EPMSA

®



PROPIEDAD EXCLuSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SEGuR'DAD DE LAEPMSA

NOTA=  NO SE ACEPTARA LA SOLICITUD CON CORRECCIONES, BORRONES, TACHONES O ENMENDADURAS, NI FOTOGRAFÍAS

QUE NO cuMPIAN CoN IJOS REQulslTOs sEÑAmms; DEBERÁ sER LLENADA coN LETRA IMpRmA y LEGIBLE

PLATAFORMAS PTB
®      pAsAJERosa`]) -       CONCESIONARIOS I]ALL DE PASAJEROS (AO)

'       PASAJEROSYCARGA(R2) '       COUNTERSY SALASDE PREEMBARQUE(Al)

®       PASAJEROS, CARGA Y AVIACIÓN GENERAL(R3) '       SALAS DE PREEMBARQUE Y CORREDOR I)E MANGAS (A2)

'      TODAS LAS PLATAFORMAS Y CARGA DEIMPORTACIÓNal4)®HANGARYPLÁTAFORMADECOMPAÑÍÁS(R5)-CARGA(R6)
®       ARRIBONACIONAL(A3)

'       ARRIBO INTERNACIONAL(A4)

-       SALAS DE PREEMBARQUE Y ARRIBO NACIONAL(A5)

'       sALAS DE pREEMBARQuE y ARRIBo INTERr`iAcloNAL (A6)

®     TODAS LAS PLATAFORMAS Y PERÍMETRO (R7) '       SALAS I)E PREEMBARQUE, CORREI)OR I)E MANGASY

AmIBos  (A7)

ADMIN ISTRATIVO®SUBSUELOO/0)'AI)MINISTRACIÓNAEROI]ORTUARIA O/l)®ADM]NISTRÁCIÓNOPERADORESO/2)'BLOQUETÉCNICOW3) AVIAClÓN   GENEluL'PROTOCOLO(Zl)

DIRECTOFtES Y AL'TORIDADES DEL AEROPuERTO'TODASLASÁREAS

Para Ser L'®hado Dor e' DeBartam®nto de la TCA de la EPMSA:

Acce§os au,orizados:

Observac¡ón:

Código de Actlvación de Piiertas:

Tarjeta de proxim¡dad:   E                             TarJe,a S¡mple:   E

Verificado Por:

Fac,ura No.:

Trámite No.:

F¡mas Resl,onsabl®s;

Firma y Sello Departamento Comercia' QUIPORT

Observacioh®s:

Flrma:

LetraAslgnada:    I

curso TCA:             SI                E

Fecha:

Firma GCVCOS QUIPORT

F¡rma Gerente de SeguridadEPMSA

NOTA: NO SE ACEPTARA LA SOLICITUD CON CORRECCIONES, BORRONES` TACHONES O ENMENDADURAS. NI  FOTOGRAFÍAS
QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS SEÑALADOS;  DEBERÁ SER LLENADA CON LETRA IMPRENTA Y LEGIBLE.



Anexo 4 Acta de infracción aeroportuar¡a

Úio AEROPllI-±RT`O INT13RJ'`1ACIONAL MÁRISCAI_ SUCRE
ACTA DE  INFRÁ(:CIÓNI AER{)PORTLl.ÁRI;+

FECHÁ:  :=i=___, ____::..=^     -__i_='=_=.i \__

I.ÜGÁR.. t_     /:l_

`   j\                                                                                                                                1

NOMBRE DEL INFR \t.-I l)R:h_'i:_\l::i|::`l=~__J:Lk|:= _:` _`!: :ill-'`Lii__
í

CIAAIJAQ:ÜE I>ER.TENECE:-{-±Jl`-=f¡L--------. ------

FAI;TAS  I_EVES
al)       l;iJII=ilr  la  'ICAfii{r{¿  ürl  iiii-iin  dc   'ra¡'¿i,Li

I}`)       r`O  Pl,r'ar    'a  T{`Á  \'i±il,le  a  lu  all,i,(,  d¡l  ii(i.rlii,.  {n  `JI  L(J{ili,i.  ,i  hrii-`iy:l,í  I{

s,£ún  indicaJ,  In*  nori,iLi`  d,`  uiiíi=fi¢it,,,

r)       I.Lc,nr cn  ln  TC}  tlt,,,i`  t)u±i  ,it,  torre`i,{.,id,n  t..r,  ',i  ,-i `ti)Íi!{:d    .il,

{anib¡u i  d,  ¬,,,IJ,r §a  .vl u } uiit,iiu,it s .

d)       lJM'i=ar la   TCÁ cn  zi,,i[!`I Í,wíi  li!`  {i,i`)  ,,iJ c`,a  iiuitm=iid(í

e)      No pr£sen[ar b d,,{tim,|,iia. [i,n  pim  lt-i  rrr,.JiitJtirim t!{   io 'l'C |+

ton qi,¡,J.¿  díuji  úc  {v,I,t,iria\ ¡,¡I

f           'o,n,wgarla]-CAd{   i¡si'{i,ii{i  tli  il,Itmpiu'`,ii}ilc[Íílti

g)     iNIN¬r¡f,i,ar{I cic"  ci,mcli, di'  I,"  i,,i¬,tia de  ,,]gi.íi, _yíin{,{iúü.

l,i,¢rJ-tirir  cn  k,L  i]mcLdimic,,it,§   `l,i  t,pNii(,,i,i`  dt   {c£IJi,iiriiiLl

nF"l'orii'I"o.

.\ii,¡,ior  inú,i,,¡ft,c(Iilamcnic  c`'ialqulera  (lc  l,I`  `¡`k,im`  r, il¡`I,tl.s,'i

u'ill~udt,¢  Í,r,rü  gr,,{TI..r oi{,rnm . s(nn  L i,Í,5  d,   ,r,£I,,,{ i, , ¡ir`I  (i'n, ,ii

(,  ,ntiir{,Jm'l'''Ca{lL''`5.

l    ÁJJ

FÁLTÁS C;l¢ÁVlo:S

~+c,-rcirlcld{,Irc  c,.  d,,>  f,,¡Eii`   l!  ,J

b)     ftc5¡5,¡r>L  ¿i  mu5itur  l{,  -l(  +  a!   pcrJ,,,,iI:  tJi   `i rn,i!la`í  I   li."\-íi  ,

Q)uipt,ri ,  ,i,spi.ic,urc`\ i4VSr,c  i)(i,\t_  .

c)      I.l{\ar  laT{|A  caá,i{Ñdn  Jin5]a  ,},.`L il,ti`

d)      A,r¡bu¡rsc  o,,Ii,rüliiil  pnr,Fi  pt,Tii,¡i,,   LJl  ,'ic'r¿`')  ilr  i,{r'`t,,I(,i  ,iti

auior¡-wda|.  t,  l,I`  tir,ri`  r¬``,I vig,{]u`

e)       N{,  rñJ''I,,n¡(-ar  Í},)r  es,`rlI{'  o  'iCI  (ytr`  ,,ci,i  ,Ii   +Ic¬,,,-i(l,kt}    \{,  ,-IIJr,,Iil

di)  i:Pi+dSl'i  lu  l,(, ¿li.Iu  i]lt  ln  1  (   ,'\  . ,,,J  lo  .krli,miii{i  t rJ,`, ,  `inn!,{lI¬

lFn,ro  {¡_p  lJ  li¬,m`  d,  ,]c,il'ri(Iii  d¡i'iu  },Lcl,,,

f           l'l8'¬'bl1Í   q   I{lS   ''l+'('Il]t¡íJNru.WiíN,\1'{),t«i`   iÍ,i!±=a,).Ii,  ¡,.  rl  {    ^i

.igniis  ciiid¬ntc`  dr  luihl  lt   ,,,`i:L,«l`,  .II.`,l,,,l  i,   \.i\¡{I,It  li.-(I\¡i  tii,i,'i!,

g}       Ingrrir  hch¡dfis  t,[rt,l,i-,li,,-I`  ,l,  ,i'rt,  `¡í    i`t\   i,i\h,lit,  iIJ,'i^  `  ,ii  ¡i,¡iJ,HI,iTlt.i

dura,,'¬  t[  I,,,,,o  dc  i,ri`¡citJ  ,J  ,r{,Ii,i,-,,

h)     rul,,ar p,i tJrcii` r`i`iri,``#,Ilu`

i)        {n,id,!E'ir  l,'I  `ph¡Julu  +Ii  lii   r,r}rlt   {icri',,:i'i'¡i  íi   `ii.  Iii-"ir   (i¡  r`  `rL+i¡`{i

i`ilcdc,iciJ]I  d¿i   L-u,iÍ.¡,,ri`i,',i   \¿il.`c,iili±r

j)       Po,i  ,,,gl,g(r,cia,"ujcrc£i  ,ni  ((]Iü,O!  !  {(iwdlmii,¡>i:  i.¡'Lit:  i"I
tivuar  l{i  ,Iii~.c¡a  d,'   píliíiieríi`  [il  mr,i,,c,ii`[  iI{  I  ,vÍ,Iiílrqitt)   \

dcwJ,bdrquc {l<  l,is m¡J,,,iÍ,+

k)      ''or  mg',Re,,cia.diJiir  dc`,i,rt,iy#,ih,\  I,I\  ,i,`ít,{  ,Ii   ti)i,iÍ.í],¿i  .i,Jt,,i,.,ti,J

{aTBa . ¢ÜrTe()`  3u'í,i'iLSlro\ .  I, m  i`¡  =  ,]Ii{   Iian  \iíLti-,   siJ,!i. ,¡<I,J\  ,i  lt,`

col,,,ilI`'+   d¬   `{T,Irid¡,d  rc[pI:I_,,\I,\,  I,rlii,,  n!  alvJrtli=.i

'}        l'ur  'icR]'Ri-Ii{tiG,    i'IF'\I|`_o,.iI(  mii,r:uw,,h3i,In-_ar\i   'u   i!,i`i  {¡',t

[`_irln+:¡do . a l< cía ,id,J  Íi  l:.  s { f,Iu  iiliid  t,:-,c` ri,c uN ,,i,

m,   l'Icuml)!ir .\lo  ',a,lN   li,\  c,)'Il'iL,its  dc  ±,  fíüT¡il(,Ll  u,',,'p(,rliiG,m  l,íin

'rlt'r``[O'  a  I{l`  i¡,r{ 0,L   e>5'ir¡((-`.  lI(Jl  {'Cr,,Pl,CrlO

HH[]
H
H
H

ld/
l       /,J

m     flt¡Í!095í         -Ei

t}-íl   Í.;`i.:.?./l,J`L.      -

`4,  `I  _Sc.   ^,i'\l  (-,R,`\lF,F

`c,  rc,ri{id{>,iic'  e,,  dii`faltiI\  #ravts

l'Í,ri,iT  h '1 { ^ ,l`'  ,,,iü  ppr,í,na (!imnifi ilt'] ,i,ular

c}      ]'r¬sJ{irlít  ]L  \,íuJ,ríi  Í]{r3cu¡u,pnrü  ilut  i{riF!ünactcmíi  la5
ari(t-¢'  rt+lrmRidas

di       ,\l,trtli   ,li l]h¬r,i,lnl,I¬i,,!i-lrl joi,iE,',]fíu IJ  d{L'i,i`i  ,lL  la  TCA

í>,        \i!Ii'(,  ril'   I,  f,iliror  lnc   ,l£d'Í)s  e()r,í*,)i{ll,`  p,i   lrI  `o'ic,l,,il   n'`Iru  l.|,

(nii`i¡,-,n  dt   [{i T{-A . `¡I,  r¢riii¡L-¡c,  tl.i  ht3  t,ctí{,rlts  t¿tlm,n¡`'m,iias  .`

J ,I,l,cxt,lt`  c,irrc `I"i ,id,uiI<i s

Em

HL]EHEi]EEHE

m   :;:r::;,c,;:¡:"`::,,;::£,,I,:#:;,r:;",:,,:.:,,:,,,::,:,:l;:';';':r:l':'.;"""" I"   FI

o)      \l'crar\;w  p,,,v,'ru,   da.J.Ii`  Lr,  lp<  riii-niI`.lii,'r\,`  i4c;iI;:::::i,:;;:':t;:',.;:,:::ld:I;`;:r;5;,::;;:;`:`:in:::::,,::;:;:.,;::,:;::Il,;;:i:;r::::;:;::l,:"`(,   ri

de l turop,,efiü i dTli üiÍI al  míú! Í-tilti  } t t,  ,i7ti ,i irüiitiit ¡,i,,  i'idL lí iil,ü

I,i,ti,i,[¡r  al,i ,icir  JítJ  ijm\ ÍTca,  i,iic,i¬iü,,n'  .v  dtül,c'rada,,,e,ut  dañtJ`

i,ri  lti`  I,`.t¬r,as > ;rrlt;m``  co,i,ro'ts  nNign¿'Iicos  r  di±p{,`¡,¡i-i,s

. lF.  iTiliii,t,,s  .lL-Ii,s  lil,( rla`  d,  ii{(iJ`i],  d(Jl  arrtj¡,Iicr1{J`

ii     g}      \,Ihí,uiur  tl  iliirli,(nr  `o`I`,iirm.i,`:<`c¡I,ir  \,:h:,r"iJs  dc  ":tmr:I)>  p(,r

`cr,  I{ ,{;3  ,niy.i\,(Id(,+  !  Ilfi.`,r]r   lo  ¡!,IliRcl,  ,Ic'  ,,<-r'Ji)I,'irlD | cn

`¡Iliut ii,,¡c  `  iÍ,,Ilitl¡!;nii ,, ,i>  ,i{,mpI J,i{.l'as

¡É}       '   ii,I,<i,I,o"    F`(((',iI(il'J`   ',  íii'`'¿`¡,J"\   li`i,  Í'`   ilLn'rt'  (I¿`   I{i\

I,,ii.  `   {,`t)r`irtl,i,,[,,:íi

1]i,`.,    ,,ii,  ,(,    Ii,  'Í(    ,\  i`II,,J!,mii,,   ,!ii   r.'Ii,ci,i,milo`5  ti,,i  {I  ,Ii.ihtijl,,

i)        ',,Í|rr`tiI   {,.<,I.ihu,{Ir  ¡,mn,,l  ¡,Igri3tl  ,l[  or,,Im, crpln`¡,ii,`.
I/.t('`ii',Líi)s   iJLl,Lr,I\ii`  .  il,,Ipli`    ,¡   ,  ,i(,Iii,,Irr  olr',(¡iIO   Pr(,¡i¡ll,un

¿íi it  i ,I,,,,t,Ílti  ,'n  i  !  l',ii8,t7i,m  Ntic¡,,,Iii(  ,I.  `,R,,r,Ja,I  il[  l{i  ,\y¡acltm
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Anexo 5 Reporte de sol¡citud de TCA ingresadas

O



Anexo 6 Formular¡o de especificación y valores a facturar

-                                                                                                                                    Fecha:   I                  l                    l                    l

E=|-===Ep"                        ESPECIFICAC'ON DE TCA  Y VALORES A FACTURAR

.                                                                                                                                                                                                                                                     l

_,__,,.                                                                                                                                                                                                                                                        l

Di rección

T.C.A.Valor Un¡tario SCantidad:ValorTotalS

Prov¡s¡onal1dl'a

Prov¡s¡onal2-8días

Prov¡s¡onal9-90dl'as

Ordinarias(Definit¡vas )

TCAZF

Multa Faltas

Pérdida Leve Grave Muv Grave

1O.26 20.52 20.52 18.00 18 25.00 50.m 500.OO

Depos¡tar el valor ¡ndicado en la cuenta No. 62005000522 de Produbanco a nombre de la Empresa

Públ¡ca Metropolitana

Sello y f¡rma de Responsabilidad Carnetizac¡ón

®



Anexo 7 Factura
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Anexo 9 Reporte magnét¡cas

REPORTE IVIAGNETICAS
NÚMERO FECHA

# TCA EMPRESA NOMBRES APEluDOS FIB-1
1 31/10/2016 9057 ¡¿1T¡Li {uiJ"i' l

.:       .`_`.,..
l:-..  ,.   IJ `-*r{.

2 31/1O/2016 9058 '?W S)a "J+.}_7      4+---,,? ff
3 Sfl1012016 9059 ffiy_-i_ h''Lrt3i

rt+`.&,Jj.L',iT61' \`==
iri\_-``tilLLü`- BFHi^ñri

4 31/10/2016 9060 £J   ÍÜ     , \  i\.-`\ii..il_    `L. V\E'lrl,j'.? Ej;'g-
5 31/10/2O16 9061 HIJ -r L.lFr f+ i/p~'. R+üL j-.rT=' j
6 31/1O/2016 9062 :  iE¬.PITrti`\ .l\.\-``` \ ``\` TIC¥ :' ¢rfleiiLÍfiiíTú/
7 31/10/2D16 9063 riJ+ -.`l*_Í_3é -.-,{ ! SJ-¥J`  flh-~ -`-::~' -'---o.....-

8 31/1O/2O16 9064 tt=f l f£ /`4+.-+--l?ih J.. f'llf__ lü,
_-'j:_L'±2¬`t,1-,  _- *..:  .

a 31/lO/2016 906S ífZ+' !J+ ~`\`` ` Tll+.._ ,t-í -__
10 31/lO/2016 9066 />TTr.` ¡ 'r' '              .          -l   ,   .       I -.-`^       -:I

1l 31/1O/2016 9067 t  TT.-).T. < P.¿,J.¿., ri±Í--2J-
12 31/10/2016 9068 /±ff¢ l,Í.,]  ¢\. ?" JLIílr ]  TL:lJ--., .  `.-±\    l,_l:.-f;L
13 31/10/2O16 9069

`r,         .      `:
r:--/f. *\ ¡  r:*^+  l``

14 31/10/2m6 9070 I      _Íl.-¡ -FL.l,_,l    /yÍ --/) _.Jff:z-_jc=/ `

1S 31/10/2016 9071 ^¡'l~'¡` íL`¿,4 - l¬ ¢t=Li
r:

16 31/10/2016 9072 HÑ§4`: l,> /=rTf1¿   'r  . l l,+~,r.1t )r_I  -
t=

17 31/10/2016 9073 T+J-= ."HÉ*L b .¡\-\¡-l(.VL._. ` rÍÍgÑE   ]I
18 31/10/2O¡ 6 9074 CjFLVr=-IJl:! l,_lfl "..              ``...```.- :l`.L`_     \l-

-_J  _l\

19 31/10/2016 9O75 I TTF fib '&J!, i'-.Il¡         .¿.''`:.í` 7I J.\ñ;1t,.l     ~í-1}
Ll`¡          ÜfÉ/  ``

20 31,/10/2016 9076 inr jEír.   `F1 "-íí'{ -r  dti# ':     r.L-L
-±ÉZ+Í

Anexo 10 Reporte de TCA dadas de baja

§EMANA    DEL    24    AL    28    DE
OCTUBRE  2016

FECHADEEMISlÓN #TCA EMPFtESA PORTADOR
llPO   DETARJETA MOnVODEDEVOLUCIÓN SI         ESCANJEADAONO DADODEBAJA

OBSERVAClON

DEHNITlVA DEJO     DELABOFü NO Sl

DEF"lTlVA DEJO      DELABORAFI NO Sl

DEFINITlVA DEJO     DELABOF" NO SI

DEFINITlVA DEJO      DELABOFtAR NO Sl

DEFINITlVA DEJO      DELABORAFi NO Sl

Elaborado por.                                                                         Revisado por:



ouÍtEx-.E-ssyxHmHm~rEEffiEPIV[SA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSlON  1.0CODIGO:PAV-SA-O4
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE CONTROL Y

SEGUIMIENTO DE OBJETOS OLVIDADOS

DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO:

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBJETOS OLVIDADOS

O MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

R¡chard Velasteguí
Secretario de SeguridadAeroportuaria Í l

4l,

Revisado por:

Nombre serv¡dor Cargo Firma       ,,éút,p

Martín Terneus Director de Seguridad
_-.,,:'      J/,-.'_--;,,Jí_-=_----  -

Aeroportuaria /+,.'-
Aprobado por:

Nombre servidor Cargo Firma
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1.1  Ficha de Caracterización

ouÍTOrqx-m-L±EFm FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 23/02/2017

VERSION: 1.0

MACROPROCESO: Gestión de 'a Seguridad Aeroportuaria.

PROCESO: Gestión Operat¡va de Segur¡dad Aeroportuar¡a.

SUBPROCESOS: Control y Seguim¡ento de Objetos Olv¡dados.

OBJETIVO
Establecer  el   proced¡miento   para   el   adecuado   control  y  seguim¡ento   de   los
obJ'etos olvidados.

ALCANCE

Desde:  La  identificac¡ón  del  obJ'eto  por  parte  de  los agentes  de  seguridad  de  la
EPMSA.

Hasta:  E' envío de  la donación de los obJ'etos olv¡dados.

PROVEEDORES Agentes de seguridad EPMSA.

DISPARADOR La ¡dentificación del objeto olvidado.

lNSUMO(S)

®      Actas  de  entrega  de  bienes  y  valo res  encontrados  /  olvidados  en  las
¡nstalaciones aeroportuar¡a.

®      Stickerde codificación de losobjetos olvidados.
®      'nventario de objetosolvidados.
®      Bitácoras de personal de seguridad aeroportuaria.

PRODUCTO(S)

®     Acta   de   entrega   de   bienes   y  valores   olvidados   en   las   instalaciones

aeroportuarias.

/SERVICIO(S) ®      Acta de levantamiento de objetoso vidados.
lnformededonac¡ón.

CLIENTES INTERNOS Funcionar¡os EPMSA que hayan not¡ficado objetos olvidados.

CLIENTES EXTERNOS Pasajeros o funcionar¡os del aeropuerto que hayan notif¡cado objetos olvidados.

POLÍTICAS

El   propietario   presentará   una   sol¡citud   para   la   devoluc¡ón   del   obJ-eto
olvidado  en  el  que  se  detallará  e obJ-eto  reclamado.  A  la  sol¡citud  se
deberá  adjuntar copia  de  la  cédula de ciudadani'a y/o pasaporte.  De ser

posible,  se  adjuntará  la  copia  del comprobante  de  venta,  contrato,  o
cualquier  otro   documento   que   acredite   la   propiedad   del   b¡en,   caso
contrar¡o  deberá  proporcionar  las característ¡cas  propias  del  bien  que
hagan  presumir su  propiedad,  pudiendo  inc'uso  verificarse  en  cámaras
de segur¡dad, el bien, Ia persona y e lugar donde  lo olvido.
EI Secretario,  Supervisor o  lnspector de Seguridad  Aeroportuaria,  de ser

procedente, inmediatamente devoverá el obJ'eto olvidado, de  lo cual se
dejará constancia por escr¡to.

®     El  propietario  de  los  objetos  olvida dos  podrá  delegar  la  petición  a  una
tercera  persona  mediante  escrito  s imple,  cuando  el  b¡en,  conforme  lo
señale  su  propietar¡o,  no  supere  e valor  de  un  salario  básico  unificado
del  trabajador en  general.  Caso  contrario  se  requerirá  poder elevado a
escritura  púb'ica.  En la  delegación también se  hará constar el detalle de
los objetos.

®     Si en el plazo de 60 dl'as, contados desde el ingreso a la bodega, el obJ'eto
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olvidado   no   ha   sido   reclamado,   el   com¡té   d¡spondrá   la   entrega   a
instituc¡ones   sin   fines   de   lucro,   organismos   de   socorro,   o   aquellas
ent¡dades  munic¡pales  que  lo  requieran,  sin  que  exista   una   prelac¡ón
determ¡nada.

®     Parael  levantamiento de objetos o v¡dados sospechosos,  el  personal de

segur¡dad  de a  EPMSA  deberá  sol¡c¡tar el  apoyo  de a  PoI¡c,'a  Nacional,

para que realicen el aforo correspondiente.
®     Elún¡coperso nal habilitado para entregar objetos olv idados aI Secretar¡o

de    Seguridad    son    los    inspectores    o    superv¡sores    de    seguridad
aeroportuar¡a de la  EPMSA.

EI   Secretar¡o, Inspectores  o   Superv¡sores  de   Segur¡dad   de   la   EPMSA

deberán  solic itar el  control  del  proceso  de  levantamiento y de  entrega
de objetos olv idados al  personal de CCTV de  la  EPMSA.

®     Los   lnspectores,   Superv¡sores   ¡ncuido   Supervisor   de   CCT\/   deberán

reg¡strar  en  sus  respectivas  b¡tácoras  el  levantamiento  de  los  objetos
olv¡dados, correspond¡entes a su turno.

®     Los   lnspectores  o  Superv¡sores   de   seguridad   aeroportuaria   serán   los

custodios  de os  objetos  olvidados,  hasta  la  entrega  de  los  mismos  al
Secretario de Seguridad Aeroportuar¡a.

'     EI  Secretar¡o  de  Seguridad  Aeroportuar¡a   realizará a  recepc¡ón  de  los

objetos olvidados de lunes a viernes de sHOO a  16H30.
®      Unavezreal¡zada  la  entrega  del  objeto,  los solic¡tantes deberán  llenar la

encuesta  sobre  satisfacc¡ón  del  se rvic¡o  lost  and  found  a  usuarios  del

AIMS.

Todos   los   objetos   que   no   hayan   s¡do   factibles   de   devoluc¡ón   a   sus

prop¡etarios o de entrega a  instituciones s¡n f¡nes de lucro  u organismos

de socorro deberán ser destruidos,  para  lo cual  se dejará constancia  en
un  acta  deta Iada,   que   para   el   efecto,   suscribirán los   m¡embros   del

comité y eI Secretario de Seguridad Aeroportuaria.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
PSA Programa de Seguridad del Aeropuerto.

®     Reglamento   lnterno  que   norma   e procedimiento   para   la   gest¡ón   de
objetos    olvidados,    abandonados    y    conf¡scados    en    el    aeropuerto
¡nternaciona Mariscal Sucre de Qu¡to

RECuRSOS

Talento Humano
lnspectores, Superv¡sores, Agentes, Secretario de
Seguridad Aeroportuar¡a y Com¡té de objetos olvidados.

Materiales yEquipos
Material de oficina.

Tecnológ¡cos Computadores.

F¡nanc¡eros NIA.

FRECUENCIA D¡aria

VOLUMEN 20 objetos olvidados reportados en promed¡o.

lNDICADORES DE

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia Fórmula decálculo Meta

Objetos olvidados
B¡mensual

Objetosolvidados
60%     de     objetos

DESEMPEÑO entregados entregados          del

entregados /objetosolv¡dadosingresados total     de     objetos¡ngresados.
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ANEXOS

®    Actas  de  entrega  de  bienes  y  valores  encontrados  /  olvidados  en   las
instalaciones aeroportuar¡as.

®     Sticker de codificac¡ón de objetos olvidados.

Inventario de objetosoMdados.
®     Acta   de   entrega   de   b¡enes   y   valores   olvidados   en   las   instalaciones

aeroportuarias.
®     Encuesta  sobre  satisfacción  del  servicio   lost  and  found  a   usuarios  deI

AIMS.

®     Actadedonación



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Control y Seguimiento de Objetos Olv¡dados

Agente de Seguridad
Su perv¡sor / lnspectordeseguridadaeroportuaria Secretar'io de seguridadaeroportuar¡a

Sol¡citante

ln¡clolSolic'naalx,yo deCCTVydelaPol¡cíaNac¡om'paraaforoJRealizaellevantam¡entodel

Npmsenta  acta y-documentaciónparadevc]u- 4l

Reg,stra objeto enbitácora,llenaacta_yemregajuntoconelobjetoalSecretariode Solicfta a poyo deCCTV,etiqueta,clasificaa'macena e

obueto y entrega al'nspectoro

Sdin

ingresa en e'¡nver,tari^2

Superviso Segu rida          1

Encontrinformación deldueño?Sl+

Ccnta cta dueñoparaquesolicitedevoluc¡ón

Cumplerequ¡s'rtos  yentreústa-LsfactO'S1lEntregaob,etos ysolicitillenadodelaencuestaJEsperainiclosdelmegu¡enteyreal¡za¡nforsatisfaccióndelserviformede¡ngresoyegr

5mecloeeSO

El  inspector o supervisorpodrárealizarlaentregasielobjetonofuerecepc¡onadoporelsecretarioprev¡amente

Documentos

1. Acú  de entrega de bienes y  wal ores enccmúadcb /o'v`idadasenlasinstalacicmesaeroportuar¡as2.Stickerdecodfficacióndeobjeu,soMdados

deobjetosoMdados     enví
al  GSA

3. l "entar,o de objetos olvlda4.Actadeentregadebienesy¡nstalacionesaeroportuariadosva'ores oMdada en las

J             7
5.  Encuesta sobre sat]sfacclón del sew¡c,o  lost ard Espera 60 di'as
found a  usuarios del A'MS solic,ta  aforo a  la
6.   'ricrme mensuÓ' sobre lasatisfacción de'  servicio Po'icía  Nador,al  en
7. lnfüme de ingreso y egreso de objetcS oMclados de I Ia bodega de
la bcdega8.'nfcrme de' acto de 'evantamlemo de objetosoMdados oP,etcB olv`idadJ

9. Acta de ccmité10.Resoludón11.Actadeentrega recepoón Tii-I-



Proceso de Control y Seguimiento de Objetos Olv¡dados

Com¡té de Objetos Secretario de Seguridad Secretario del  comíté de Presidente de comité de
Olvidados aeroportuaria objetos o'vidados objetos olvidados

V
clasif, can,empaquetanobjetc6de2mesesanterI"esydestnJyenobjetcBquenosepuedandcmar

Toma respaldasfo,ográficos,pesalospaquetes,Íea'izainfi,rmeyenváaalcm¡téyala
Sol¡cíta a , secretariodelcom¡té'aelaboracióndelactadeccmité

+
l

8

Documentos
Elabora acti      9 Presenta infome alaGerendaGeneral

1. Acti  de entrega de bienes y va'ores enconÚ'ados /o'v¡dadcBenlas¡nstalac]cmesaeroporüar¡as2.Stickerdecodfficac,óndeobjetosolvidados3.'"entaiiodeobjetoso'v¡dados

l
4. Acti de entrega de bienes y va'ores oh'idadcB en 'as Recepta solicítud de
instalac¡onés  aeroportua ria la  instftuc¡ón y
5.  Encuesta sobre safoundausuar¡osdel tisfacción del serv c¡o  'ost and d¡spme alSecmtariodel

AIMS

6.   lnfcrme mensua sobm la satbfacc¡Ón del  servicio Ccmfté la
7. Infcrme de ingreso y egreso de obj etos olv¡dados de elabo,ac,ón de la
la bcdega reso'ución y acta de
8. lricrme del acto de levantam¡ento de objetos eno'ega r
o'vidada 1
9. Acta  de ccm'r[é1O.Resoluc,Ón11.Actadeentrega recepc,ón

luF¡n
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

J
NOmbre del Proceso: Control y Segu¡miento de objetos oividados.                VerSión: 1'0

--EP"
A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡v¡dad

1

Usuar¡o oFuncionar¡odelAeropuertoAgentede
Reporta  un  objeto  olvidado  al  personal  de  seguridad  aeroportuaria  de  laEPMSA.

2

Solicita  apoyo visual  del  CCIV de  la  EPMSA,  y  de  la  Polic,'a  Nacional,  para

que   realicen   el   aforo  correspondiente.  Si  el   resultado  del  aforo  fuere
positivo  para sustancias estupefacientes y  psicotróp¡cas,  pondrá  el objeto

seguridad a  órdenes  de   la   autor¡dad  competente.   F¡n.   Caso  contrar¡o   procede  a
real¡zar  el  levantamiento  del  objeto  olv¡dado,  cont¡nuar  en  la  s¡guienteactividad.

3
Agente deseguridad

Entrega objeto al lnspector o Superv¡sor de seguridad aeroportuar¡a.

4
Superv¡sor /lnspectordeSegur¡dad

Registra objeto olvidado en  la  bitácora,  llena  el acta de entrega  de bienes

y valores encontrados / olv¡dados en  las ¡nstalaciones aeroportuar¡as (Ver
anexo  1) y  entrega  el  acta junto  con  el  objeto  al  Secretario  de  Segur¡dad
Aeroportuaria al finalizar el turno.

Nota:  El  supervisor  de  CCl`/  de  igual  manera  reg¡strará  en  la  bitácora  el
levantamiento del objeto olv¡dado.

5
Secretario de

Solic¡ta  apoyo  v¡sual  de  CCTV,   realiza  el  etiquetado  con  los  st¡ckers  de
codif¡cac¡ón   de   objetos   olv¡dados   (Ver   anexo   2),   clas¡f¡ca   por   ítems

(bisutería, d¡nero, maletas y equ¡pos electrónicos), almacena en la  bodega
SeguridadAeroportuar¡a de  objetos  olvidados  e  ingresa  en  el  arch¡vo  de  ¡nventar¡o  de  objetos

olv¡dados (Ver anexo 3). S¡ encuentra alguna ¡nformación en el objeto que

perm¡te determinar el dueño del objeto, localiza al dueño para que real¡ce
la  petición de devolución.

Presenta   el   acta   de   entrega   de    b¡enes   y   valores   olv¡dados   en    las

6 Sol¡citante
¡nstalaciones     aeroportuar¡as     'lena     (Ver     anexo     4),     junto     con     la
documentac¡ón  correspondiente  indicada  en  el  punto  de  polít¡cas  de  la
ficha de caracter¡zación.Real¡zaentrev¡staparacerciorarse de que el objeto olvidado corresponda

7
Secretar¡o de

con  la  sol¡c¡tud  y  rev¡sa  los  documentos.  S¡  cumple  con  los  requis¡tos y  la

entrevista  resulta satisfactoria, entrega el objeto y sol¡cita el llenado de  la
encuesta sobre sat¡sfacc¡ón del serv¡c¡o lost and found a  usuarios del AIMS

Segur¡dadAeroportuar¡a (Ver anexo 5).Nota:Sielsolicitante reclama el objeto antes de la recepción por parte del

Secretar¡o   de   Seguridad   Aeroportuar¡a,   el   lnspector   o   Supervisor   de
Seguridad Aeroportuar¡a  realizará  la  entrevista  para  cerc¡orarse de que el
objeto  olv¡dado  corresponda  con  la  solic¡tud  y  sol¡c¡tará  los  documentos



necesarios para la entrega.

8
Secretario deSeguridadAeroportuaria

Espera  inicios  del  mes  siguiente  y  realiza  el  informe  sobre  la  satisfacción
del  servicio  lost  and  found  a  usuar¡os  del  AIMS,  e  informe  de  ingreso  y
egreso de objetos olv¡dados de la  bodega y envía al Gerente de Seguridad
Aeroportuar¡a.

9
Gerente deSeguridadAeroportuaria

Rev¡sa   y   envía   informe   a    la   Gerencia   General   y   a   la   Gerencia   de
Planificación y Desarrollo.

10
Secretario deSeguridadAeroportuaria

Esperan 60 días, solicita  apoyo a  la  Policía  Nacional,  para que realice aforo
correspond¡ente en la bodega de objetos olvidados.

11

Comité deObjetosO'vidadosySecretariodeSeguridadAeroportuaria

Realizan clasif¡cac¡ón y empaquetamiento de los objetos correspondientes
a  dos  meses anteriores y destruyen  los objetos  que  no  sean  susceptibles
de donación.

13
Secretario de

Toma  respaldos  fotográficos  de  todo  el  proceso  de  donación,  pesa  los

paquetes  de  los  objetos  que  van  a  ser  donados  y  real¡za  el  ¡nforme  del
Seguridad acto     del     levantamiento     de     objetos    olvidados,     suscribe     con     los

Aeroportuaria part¡c¡pantes  y  envía  al  Comité  de  Objetos  Olvidados  y  a  la  Gerencia  de
Seguridad Aeroportuar¡a.

14

Presidente delComitédeObjetosOlvidados

SoI¡c¡ta  aI  Secretario  del  com¡té  de  obJ®etos  olvidados  la  elaboración  del

acta de comité

15

Secretario delComitéde

Elabora   acta   (Ver  anexo   6)  y  demás   documentos   necesarios   para   el
ObjetosOlvidados correcto funcionamiento del comité.

16

Presidente delCom¡tédeObjetosOlvidados

Presenta informe a la Gerencia General.

17

Presidente delComitédeObjetosO'vidados
Recepta solicitud de  la  institución sin fines de  lucro, organismo de socorro
o   entidad   municipal   y   dispone   al   secretario   deI   Comité   de   Objetos
Olv¡dados la elaborac¡ón de la  resolución y acta de entrega recepción.

FIN.

C



1.4  Defin¡ciones

~r_-E"
Nombre delProceso: Control y Segu¡m¡ento de Objetos Olvidados.

Siglas Definición:

PSA Programa de Segur¡dad Aeroportuar¡a.

CCIV C¡rcu¡to Cerrado de Televisión.

Aforo Operac¡ón de reconocer las mercancías, verificar su naturaleza o valor.

AIMS Aeropuerto lnternac¡onal  Mar¡scal Sucre.

1.5  Control de Camb¡os

.'.r_-,-Ef" Nombre delProceso: Control y Segu¡miento de Objetos Olv¡dados.

Versión' Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

RichardVelasteguíSecI-etar¡odeSeguridadAeroportuar¡a MartínTerneusDirectordeSeguridadAeroportuaria Mario SerranoGerentedeSeguridadAeroportuaria

24Ní2nfJIJ Vers¡ón  ln¡cial

1.6 Anexos

Quh-Li_Enffi Nombre del Proceso: Control y Seguimiento de Objetos Olv¡dados.

t      No.
Nombre deI Anexo

1
Acta  de  entrega  de  bienes  y  valores  encontrados  /  olvldados  en   las   ,nstalac,ones

aeroportuar¡as.

23 St¡cker de codif¡cac¡ón de objetos olvidados.lnventariodeobjetosolvidados.

4 Acta de entrega de bienes y valores olvidados en las ¡nstalaciones aeroportuarias.FormatodeencuestasobresatisfaccióndelserviciolostandfoundausuariosdelAIMS.

56

Formato de acta de entrega de objetos olv¡dados
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Anexo l Acta de entrega de bienes y valores encontrados / olvidados en las instalaciones
aeroportuarias.

"9  00022t"                              OuÍTO
oEIEFEFMcP#Rm"E==:  EPMSA

ACTA DE ENTREGA DE BIENES Y VALORES ENCONTRADOS / OILVIDADOS
EN LAS INSTALACIONES AEROPORTUARIAS

ACTA No.

En la c¡udad de Quito a lo§

entrega al SÍ.  (a)

bienes o valores que fueron reporiados como olv¡clados e' dia

en el área de

se procede a real¡zar la

., encargado de bodega, 'os siguentes

los mi§mos que se detallan a continuación:

O

N\mi®rado do' 2101  al 3600 (00 Fi)

Entregado por:

Recíbe Conforme:

ENCARGADO DE BODEGA

GERENTE  DE SEGUR[DAD

Entrega Confome:

IN§PECTOR SEGuR'DAD



Anexo 2 Sticker de codificación de objetos olv¡dados.

O
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Anexo 4 Acta de entrega de bienes y valores olvidados en las instalac¡ones aeroportuarias.

© Empíeso Púbnca
Mempomna do
Sorv,ciaS
A®mportuar¡tB

No.   000001001

ACTA DE ENTREGADE BIENES Y VALORES OIJVIDADOS EN
LAS INSTALACIONESAEROPORTUARIAS

En la ciudadde Qu¡to alos................         ......... de................................. 20.........`..., seprocedea dejarconstan-

cia de la entrega al Sr. (a)

dad o pasaporte
portador de la cédula de ¡denti-

de  los s¡guientes  bienes o  valores que fiieron reportados

como olvídados, segun detalla el Acta NO......                           ...... con fecha

DETALLE DE LoS BIENES O VALoms:

r2/n........-..

REcIBE coNFoRn4E: ENTREGA  CONFORME:

Encal'gado de Bodega

EPMSA

A CONTTNuAcIÓN sEADJu}rIA

COPIA CÉDULA O PASAPORTE

CARTA DEAUTORIZACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO

oTRos aJETALLAR)

COMENTARIOS O SUGERENCIAS:
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Anexo 5 Formato de encuesta sobre satisfacc¡Ón del servicio lost and found a usuar¡os del AIMS.

ouiTO
Fs{%v'i-¡#Am"lffi Eiqift7¡yS&

ENCUESTA SOBRE SATISFACClÓN  DEL SERV'CIO LOST AND FOuND
A uSUARIOS DEL AIMS

O
Valoíaclón:

1             Nada sat¡sfecho

2            Poco satisfecho
3            Satisfecho
4            Muy sat¡sfecho

5            Totalmente satisfecho

PARA S[R  LLENADO POR  EL DEPARTAMENTO l.OST AND FOUND

# Acta de ent,ega lnspectores:
# Acta de enti'ega a usuario:
Fecha de devoluc¡ón:

OETALLE  DEL OBJETO  DEVUELTO Al. uSUAR'O



Anexo 6 Formato de acta de entrega de objetos olvidados

ACTA  MEDIANTE  LA  CuAL  EL  COMITÉ  PARA  EL  TRATAMIENTO  DE  LOS  OBJETOS  OLVIDADOS,

ABANDONADOS   Y   CONFISCADOS   EN    EL   AEROPUERTO   MARISCAL   SUCRE,   ENTREGA   BIENES

OLVIDADOS   O   ABANDONADOS   EN   LAS   INSTALAClONES   DEL   AEROPUERTO   INTERNAClONAL

MARISCAL  SUCRE,  DE  CONFORMIDAD  CON  LO  ESTABLECIDO  EN  LA  RESOLUClON   No.  EPMSA-

En  la  ciudad  de Qu¡to,  a  los  ....  del  mes  de  ...................  del Ios suscritos:

Sra/Sr...............................  de  ...................y  el  ....................,   Presidente  del  Comité  para  el  tratamiento

de  los  objetos  olv¡dados,  abandonados  y  confiscados  de  la  Empresa  Pública  Metropolitana  de

Servicios Aeroportuarios y Gestión  de Zonas  Francas y  Regímenes  Especiales,  nos  constitu¡mos en

Quito   con   el   objeto   de   realizar   la   entrega-recepción   de   los   b¡enes   que   la   EPMSA   entrega
conforme la  Reso'ución  No

CUADRO  DE  BIENES

NUMERO CANTIDAD
CAJAlPAQuETE

DETALLE PESO

En  consecuencia  de  lo  actuado y de conformidad  y aceptac¡ón,  suscr¡ben  la  presente Acta en  tres
ejemplares de ¡gual tenor y efecto las personas que han  intervenido en esta dil¡genc¡a:

Pres¡dente deI Comité Quien  recibe

O
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAV-ZF-01
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE  INGRESO  DE
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lNGRESO DE MERCANCl-AS A LA ZONA FRANCA
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Ana'ista de Servicios alComercioExterior2
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1.1  F¡cha de Caracterizac¡Ón

QUiTOF#£:g#tl+gx2rpñtgf£.9Üi:í;P¡¡{fíSS±t
FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO

FECHA: 14/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión  de  la  Zona  Franca  y ZEDE

PROCESO: Gestión de Comercio  Exterior

SUBPROCESOS: lngreso de  mercancías a  la Zona  Franca

OBJETIVO
Controlar el ingreso de mercancías nacionales o  nacional¡zadas y extranjeras a  la
Zona  Franca.

ALCANCE
Desde:  La  solic¡tud  del  usuario calificado.

Hasta:  La carga de  la verificación de  ingreso en  la  plataforma de Zona  Franca.

PROVEEDORES

®       Usuarioscalificados

®      Anal¡stadeZona  Franca  lEPMSAoquien  hagasusveces

®       AnalistadeServiciosal Comercio  Exterior 2  EPMSA

DISPARADOR Solicitud  del  usuario calif¡cado

lNSUMO(S)

®       Solicitud   del   usuar¡o   calificado,  documentación  adjunta  a   la  solicitud

(factura,   documento   de   transporte,   seguro   (cuando   corresponda),
placas   del   vehl'culo   para   trasladar   mercancía,   licencia   de   conducir,

aprobac¡ón de traslado del sistema  ECUAPASS).

®      Autorización de ingreso de mercancías.

PRODUCTO(S) Ver¡ficación  de  ingreso  de  mercancl'as suscrita  por todos  los  participantes en  el

/SERVIClO(S) proceso.

CLIENTES INTERNOS N/A

CLIENTES EXTERNOS usuar¡os calificados solicitantes

POLÍTICAS

®       Las  solicitudes  de   los   usuarios  deben   ser  ¡ngresadas  a  través  de   la

plataforma   de  Zona   Franca,  con   hoja   membretada   con   el   logo  del
usuario.

®       Lasautorizacionesde ingreso deberán seratendidasdentrode 24horas

laborables s¡guientes contadas a  partir de la  solicitud.
®      Todas   las   solicitudes   efectuadas   dentro   de   un   mes   deberán   ser

f¡nal¡zadas;  es  decir  qu e  la  verif¡cación  debe  ser  suscr¡ta  por todos  los

partic¡pantes  en  el  proceso  de  ingreso,  dentro  del  mismo  mes  en  que
fueron realizadas, por o tanto para d¡cho aseguramiento se recomienda
realizarlo  hasta el 26 de cada  mes.

Lassolicitudesdetrasla do deberán ser atendidas dentro de las 24 horas
laborables sigu¡entes contadas a  partir de la solicitud.

Previo  al  registro  de as  solic¡tudes  de  traslado,  el  usuar¡o  calificado

deberá    confirmar    q ue    el     medio    de    transporte    se    encuentra
deb¡damente  registrad o  en  el  sistema  Ecuapass,  caso  contrario  será
responsabilidad del  usuar¡o la demora.

®       El ingreso a  la plataforma de zona franca de la  EPMSA, para  los usuarios

se realizará  mediante e siguiente  link.

httD://zonaici.aeroDuertoauito.fzob.ec/oDeradora/Dages/in¡cio.isf

"...'  ``



®       El   ingreso   a   la   plataforma   de   zona   franca   de   la   EPMSA,   para   el

administrador se realizará  med¡ante el sigu¡ente lin k.

httD://zonaici.aeroDuertoauito.gob.ec/zona-franca/DaEes/inicio.isf

CONTROLES

®       Manual  operativo  de  Zonas  Francas  y  ZEDE  -Consejo  Sectorial  de  la

Producción

(ESPECIFICACIONES '      Manuales específicos d el  SENAE

TECNICAS Y LEGALES) ®       Reglamento interno defuncionamiento deZona  Franca -EPMSA

®       BoletinesemitidosporSENAE

RECURSOS

Talento Humano
Analista de Servicios al Comercio Exterior 2, Analista de Zona

Franca  loq uien  haga sus veces,  Usuarios solicitantes.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

TecnoIÓg¡cos

Computadoras,  cámara  fotográfica,  impresora,  plataforma
de  Zona   Franca  -  EPMSA,   Plataforma  externa   ECUAPASS,
Firma  Digita (token).

F¡nancieros Cursos y capacitaciones

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN Promed¡o de 4 solicitudes al  mes

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuenc¡a FÓrmula de cálculo Meta

Tiempo derespuestaasolicitudesingresadaspor losusuar¡os.

Mensua'

Tiempo transcurrido (enhorashábiles)desdeelingresodelasolicitudhastalaemisiónde'documentodeautorizac¡ón Tiempo                   derespuestadebesermenoro¡gual24horasháb¡les,apart¡rdelingresodelasolicitud.

Tiempo derespuestaasolicitudesdetraslado

Mensual

Tiempo transcurrido (enhorashábiles)desdelasolicituddetrasladohastalanotificacióndeaprobacióndetraslado
T¡empo                   derespuestadebesermenoroigual24horashábiles,apart¡rdelingresodelasolicitud.

Tiempo deF¡nalizacióndelRegistrodelngreso

Mensual

Tiempo transcurrido (enhorashábiles)desdelaverif¡cación,'ns,'tuhastalageneraciónycargaenlaplataformadeZonaFrancadeldocumentodeverificación
Tiempo                   derespuestadebesermenoroiguala24horashábiles,apartirdesugeneración

ANEXOS

®      Autorización de  lngreso de mercancías

®      Acta de sobrante/faltante
®      Verificac¡ón de  lngreso de mercancías

®      Cuadro devalores a facturar por lngresos-Sal¡das de la Zona  Franca



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de lngreso de mercancías a  la Zona  Franca

usuar¡o sol¡citante Analista  de Zona  Franca  l o qu¡en  haga sus veces
Analista  de Servicios aldeComercioExter¡or2

InicioJ

Reg¡stra  solicftud de  ¡ngresoenlaplataformadeZonaFrancadelaEPMSAy
Revlsa soliatud ygeneraau,orización Revisa y suscnbeautor,zaciónde

adjunta  documentac¡ón derespaldo deingreso          i Ingreso

Espera fin de mes+Real¡zacuadrodeva'oresafacturarpor,ngresosenvíaaGAF4J

ngreso de Dlgítalizaautorizaciónycargaenlap'ataforma

merCaxtranjerSl+

9Registraelnúmerodeentregaenlaplatafomaygeneralaverificaaónde¡ngreso     2Firmaver¡ficaaónyreceptaf,rmasdelsolic]tanteJ
NO

Sol,cíta traslado enIaplatafoma
F`egistra  soI¡cítud  enelsistemaECUAPASS

J

Espera  resultado

J
Registra  el  núnerodeen'regade'sistemaECuAPASSenlaplataformadelaEPMSA

Registra fecha  yhoradeverif,caciónenlaplataformadelaEPMSA

I Real ¡za verificaciónfísicaenbasealosdccumentosenviados Carga verfficacióndigitalizadaenlapla`aformayarchivaexpedlente

Genera un acta deanr£aePd:dSeesn?taSf:lt:antp:::::rra:tae  3NO+

Registra  el  número Proceso

Documentos
deingresoenel         ll Factu ra ció n

sistema ECIAPASSJEsperaresultadoó GAFFln

1. Autorizac¡ón  de ingreso2.Verificacióndeingreso3.Cuadrodevaloresafacturarpor¡ngresosalaZonaFranca4.Actadesobrantesofaltantes

"..'    .I..I



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

OulTO\%-v,;:fiÁ`.J£#xJaír#%,,r^`J3¬
NOmbre del Proceso: Ingreso de mercancl'as a ia zona Franca                       VerSión: 1-O

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
Usuariosolicitante

Registra la solicitud de lngreso en la plataforma de Zona Franca de la EPMSA

y adjunta la documentación de respaldo (factura, documento de transporte
y 'a  pól¡za  de seguro (cuando corresponda)).

2

Analista de Zona Rec¡be correo de notificación, realiza revisión documental de la solicitud de

Franca  l o quien ingreso  y,  en  caso  de  que  la  solicitud  esté  completa  y  correcta,  genera  e
haga sus veces imprime  la autorización de ingreso (Ver anexo 1).

3

Ana'ista deServ¡ciosalComercioExterior2

Revisa y suscribe autorización de ingreso

4
Analista de ZonaFrancaloquienhagasusveces

Digitaliza  la  autorización  y  carga  en  la  plataforma  de  Zona  Franca  de  la

EPMSA.

5
Usuar¡o

Recibe   notif¡cación  al  correo.  Si  el  ¡ngreso  es  de   mercancía   extranjera,

solicita   traslado   de   mercancías  desde   SENAE   hasta   sus   bodegas   en   la

plataforma  de  Zona   Franca  de  la  EPMSA,  adjuntando  la  documentación
soI¡citante necesaria  (matrícula,  l¡cencia)  continuar  en  la  siguiente  actividad.  Caso

contrario si  la solicitud  no es de mercancía extranjera,  pasar a la actividad
8.

6
Analista de ZonaFrancaloquienhagasusveces

Recibe notificación al correo, registra  la solicitud en el s¡stema  ECUAPASS y

espera resultado.

7
Analista de ZonaFrancaloquienhagasusveces

Reg¡stra  el  número  de  entrega  del  sistema  ECUAPASS en  la  plataforma  de
Ia  EPMSA, adjuntado el pr,'nt de  pantalla  de la  notificación de  resultado.

8
Usuario Recibe  notif¡cación  de  aprobación  de  traslado  al  correo  y  registra  fecha  y

solic¡tante hora  de ver¡ficación en  la  plataforma de Zona  Franca de la  EPMSA.

9
Analista  de ZonaFrancaloquienhagasusveces

Recibe  notif¡cación  de  verificación  al  correo y  realiza  la  verificación  ,'n s,'tu

con  base en  los documentos enviados, en compañl'a  del  usuario solicitante

y   del   agente   de   aduanas   (cuando   corresponda).   SÍ   la   carga   presenta
novedades,  genera  un  acta  de  faltante/sobrante  en  la  plataforma  de  la
EPMSA  (Ver  anexo  2),  y  registra  la  novedad  en  la  plataforma  ECUAPASS.

Caso contrario cont¡nuar en la siguiente actividad.

10
Analista de ZonaFrancaloquienhagasusveces

Registra   el   número   del   ingreso   en   el   sistema   ECUAPASS   y   espera   la

notif¡cac¡ón de resultado al informe de ingreso/salida de ZEDES.

11

Analista de ZonaFrancaloquienhagasusveces
Registra  el  número de entrega  en  la  plataforma y genera  la verificación de
ingreso (Ver anexo 3).

`.`:.`



12

Anal¡sta  de ZonaFrancaloquienhagasusveces
Firma   verificac¡ón   y   recepta   firmas  del   solicitante,   carga   la   verif¡cación

digital¡zada en  la  plataforma y archiva en el expediente.

13

Anal¡sta deServ¡ciosalComercioExterior2
Realiza  cuadro de valores a facturar por ingresos a  la  Zona  Franca  al fin  de
mes  (Ver  anexo  4),  prev¡a  revis¡ón  de  los  procesos  finalizados  y  envía  al

Gerente de Zona  Franca y ZEDE,  para  su aprobación.

14
Gerente de Zona Envía   mediante   memorando  a   la   Gerenc¡a  Admin¡strativa   Financiera   el

Franca  yZEDE detalle aprobado  para  la facturación a  los usuarios autorizados.

FIN

1.4  Definiciones

QuiTO'F,;#;%/-#:rffiXst

Nombre delProceso:
lngreso de mercancías a la Zona Franca

S¡glas Definic¡ón:

SENAE Servicio  Nac¡onal de Aduana del  Ecuador.

ZEDE Zonas Especiales de  Desarrollo Económico

1.5  Control de Cambios

QUITO'';,.':::'g.'.,H.-;f;;;#u?_¡Ñ,j`*ft,,

Nombre delProceso:
Ingreso de mercancías a la Zona Franca

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AngélicaGuañunaAnalistadeServic¡osalComercioExterior2 Dan¡elaMahauadD¡rectoradePromoc¡óndelnversiones
Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

T5lrJí212fJTJ Versión  lnicial

"i.'



1.6  Anexos

oulTO''\-'
Nombre deI Proceso: lngreso de mercancías a la Zona Franca

No. Nombre deI Anexo

1 Solicitud de  lngreso de mercancías.

2 Autorización de  lngreso de mercanc,Ías.

3 Acta de sobrante/faltante.

4 Ver¡f¡cación de  lngreso de mercancías.

5 Cuadro de valores a facturar por lngresos -Salidas de la Zona  Franca.

Anexo l SoI¡citud de lngreso de mercancías

[Zt£i¥ m¥mbrá'taú,j

ZQNA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERMACIONÁL
"MARl§CAL ANTONIO JOSE DE SuCRE"

§OLICITUD PARA INGRESO

F"adeSdiñri Tüdchgrm

DATOS OE LA EMPRESA USUAR'A
RU3 del Opeí3dffi £RÜCi EflpíeSa Repoe5emtam{e Legaj

ldtntific]ción R,p,est'nünú Coneüel±iü T£bfa"}

DATOS DEL 'NGRESO
N&mer® Fastufa Fech] F"r] tT,cotem

Pmyeed" Lü9mdeprde"¡a: üme,otra5p®tü

AgEri® adumem CÓdécñ agenb

DETALLE DE PRODUCTC)S

Desffipe6ÓíB Cód¡o® umffl Partida C)ntldn ¥*cwLjn"® §ubtot)t

VALOZ= EN ABUANA

ua&a, Fastura:

CgGtis eFB "9en:

Wa!" F]eti:

Vaélw FÜB:

Vdst SffluÍO:

Va'"Aduana:

®



Anexo 2 Autor¡zación de lngreso de mercancías

ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO INTERNACIONAL
"MARl§CAL ANTONIO JO§E DE SUCRE"

AUTORIZACIÓN PARA INGRESO

OATC)S DE LA EMPRESA USUARIA
ñüC dÉ Qpeíari{RUC, EflüúSa ReppeE±üLega¡

It±mtificacéóín Represefiñmti c-eméricÜ TéWcm

DATOS DEL INGRESO
»ú"po FaGtLm FestF3cm Ercfriem

Pme" Lügaí ü píocedéncia: AkrictraspBrie

AgenbadLB- Cádig® agEme

DETALLE OE PFtODUCTOS

ffigo uricLb Parü Eamffl ¥d"Lmim SL-

UTlllZAClÓN

¥ALüR EN ADUÁNA

Valff FaH-:

C4±en ®ricen:

Vri" F"e:

O

Vab FO8:

VáEor Segm:

VdJarJ"uana'.



Anexo 3 Acta de sobrante/faltante

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
''MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

ACTA DE SOBRANTE

En eI Distr¡to Metropol¡tano de Quitot el di'a de hoy  13 de marzo de 2017, en presencia de  ,.`.                   .!   func¡onario del
Servicio Nacional de Aduana del Eci,ador, de'egado de
Administradora de la Zona Francs del   AEROPUERTO INTERNACIONAL DE QulTO;

delegado de la Empresa

representante de 'a Empresa.....    .....  Usuario de la Zona Franca;....                               ..... Agente Aduanero y en basea la
Verificación de lngreso No. l2016000006 efectuada e' 13 de marzo de 2017, se procede a dejar constanc¡a en esta Acta.
de los siguientes artículos sobrantes en el ingreso de la mercancla descrita en los documentos amparados en la
FACTURA NO.  001.  CONOCIMIENTO  DE  EMBARQUE  FOB

Cantldad Valor uliRarlo Totil

i               DescÍ¡pc¡Ón
Amorlzñda Voriflcada Sobran'Ó Aqtorlzado V®r¡flcado Aqtorizado V®r"lcad®

TOTAL

Para constanc¡a de lo indicado anter¡ormente, firman en dos ejemplares las personas par{icipantes de la veriflcación:

O

Funcionar¡o SENAE

REPRESENTANTE DEL ADMINISTADOR

REPRESENTANTE DEL OPERADOR

REPRESENTANTE DEL AGENTE DE
ADUANA

Firma

F¡ma

F¡rma

F¡rma



Anexo 4 Verificación de lngreso de mercancías

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE'I

VERIFICACIÓN  DE INGRESO

A.- ldentif¡cación de la Verificac¡ón de ingreso de la mercancía a Zona

Fecha y Hor3 No. d® V®r¡f¡cac¡Ón No. do Autorización No. Rogisfr® lngrosoEcuapass Tipo d® [ngreso

B,- Ident¡ficación deI Operador y Agente Aduanero.
Empr®sa RuC Roprosomanto L®gal

Id®nt¡ficación R®pros®ntant® Legal Ag®nto aduanero Cód`igo agonto

C.- ldentificación del lngreso
Número Factura Fecha Factura ]ncoterm Lugar de Procedencla MRN No, Tras'ado Ecuapass

No. d® TÍangp®rt® Po9O (Kg.l Bulto9 Coriductor Placa Vehículo ldént¡ficaclón

D,-'dentificación de la mercancía ingresada.                                                   va'or  fob
Descrlpc¡ón Códlg® Unldad Partlda Cantldad Valor unI{ario Subtotal

usoydestino del producto:

ruebaO1

E.- Valor en Aduana

O
Valor Factura:
Valor Fleto:
Valor Seguro:

Co§tos on origon:
Valor FOB:
Valor Aduana:

F.-ldentif¡cac¡ón de la persona a cargo del ingreso por parte del operador.
Nombre: Cargo:

G.-Identif¡cación de observaciones en la ver¡ficac¡ón.
o   Ecuapas9'
bs¢rvaclón:



H.- Firmas de Ve,¡ficación.

FuncionaÍ¡o SENAE

REPRESENTANTE DEL ADMINISTADOR

REPRESENTANTE DEL OPERADOR

REPRESENTANTE DEL AGENTE DE
ADUANA

Firma

Firma

Firma

Fima

CERTIFICADO DE INGRESO

Certiflcamos por la presente haber recib¡do la mercadería detallada en la ver¡ficación precedente, la cual ha
sido rev¡sada y se ha comprobado su tipo y cant¡dad de acuerdo a los documentos de soporte del ingreso. La
mercancía  ingresa bajo el control a la  EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES

Ropros®ntante del Administrador Zona Franca
AEROPUERTO INTERNACIONAL MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE

O



Anexo 5 Cuadro de valores a facturar por lngresos -SaI¡das de la Zona Franca

O
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

QuírogSá##%i£g.££.%m$5*§¥P#S#éSA
FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO

FECHA: 15/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón  de  la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Comercio Exterior

SUBPROCESOS: SaI¡das de  mercanci'as desde  la Zona  Franca

OBJETIVO
Determinar   el   procedimiento   para   controlar   las   salidas   de   mercancías   por
nacionalización o exportac¡ón de la Zona  Franca.

ALCANCE
Desde:  La  so'icitud  del  usuario  calif¡cado.

Hasta:  La carga de  la verificació n de sal¡da en  la  plataforma de Zona  Franca.

PROVEEDORES

®       Usuarioscalificados

®       Analista  ldeZona  Franca  EPMSA

®       Analista  2 de Comercio  Exterior EPMSA

DISPARADOR Sol¡citud  del  usuario  calificado

lNSUMO(S)

®       Solicituddel  usuarioca ificado

®       Autorización   para   iniciar  el  proceso  de  nacionalizac¡ón  o  exportación

(factura,   documento   de   transporte,   seguro   (cuando   corresponda),
documentos    de    acompañamiento    (cuando    corresponda)    l¡cencias,
autorizaciones, etc).

PRODUCTO(S) Documento   de  ver¡ficación   de salida   de   mercancías   suscrita   por   todos   los

/SERVICIO(S) part¡cipantes en el  proceso.

CLIENTES INTERNOS N/A

CLIENTES EXTERNOS Usuarios calificados solicitantes

POLÍTICAS

Las  sol¡citudes  de   los   usuarios  deben   ser  ingresadas  a   través  de   la

plataforma   de  Zona   Franca,   con   hoja   membretada  con  el   logo  del
usuario.

®       Lasautorizac¡onesde  salida  deberán  ser atendidas dentro de 24 horas
laborables siguientes contadas a  part¡r de la  solicitud.

®      Todas   las   solicitudes   efectuadas   dentro   de   un   mes   deberán   ser

finalizadas,  es  decir  que  la  verificación  debe  ser  suscrita  por todos  los

participantes  en  el  proceso  de  salida,  dentro  del  mismo  mes  en  que
fueron realizadas, por o tanto para dicho aseguramiento se recomienda
realizarlo  hasta el 26 de cada  mes.

®       El ingresoa la  plataforma deZona  Franca de la EPMSA, para losusuarios

se  realizará  med¡ante e s¡guiente  link.

httD://zonaia.aeroDuertociu¡to.Eob.ec/oDeradora/DaEes/¡nicio.isf
®       El   ingreso   a   la   plataforma   de   Zona   Franca   de   la   EPMSA,   para   el

adm¡nistrador se  realizará  mediante el siguiente  link.

htto://zonaia.aerooue rtociuito.gob.ec/zona-franca/Dafzes/¡nicio.isf

CONTROLES Manual  operat¡vo  de  Zonas  Francas  y  ZEDE  -ConseJ-o  Sectorial  de  la

(ESPECIFICACIONES Producción

TECNICAS Y LEGALES) ®       Manualesespecíficosd eI  SENAE

",,`:'`l



®       Reglamento lnterno de  Funcionamiento de Zona  Franca -EPMSA

®       BoletinesemitidosporSENAE

RECURSOS

Talento Humano
Analista de Servicios al Comercio Exterior 2, Anal¡sta de Zona

Franca  l o quien haga sus veces,  Usuarios solicitantes.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos
Computadoras, impresora, plataforma de Zona Franca -
EPMSA,  Plataforma externa  ECuAPASS,  Firma  Digital

(token).

Financieros Cursos y capacitaciones.

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 2 en promedio

lNDICADORES DE

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálcu'o Meta

Tiempo de

Mensual

Tiempo transcurrido (en Tiempo                      de
respuesta a horas hábiles) desde el Respuesta  debe  ser

DESEMPEÑO solicitudes ingreso  de  la  solicitud menor    o    igual    24
ingresadas de hasta  la emisión del horas       hábiles,       a
sal¡da  por 'os documento de partir del  ingreso de

usuarios autorización la  solicitud.

ANEXOS

®       Solicitud  para  salida  de  mercancl'as

®       Autorización  previa  para  salida  de mercancías
®      Verif¡cación de salida de mercancías

®      Cuadro de valoresa facturar por lngresos-Salidasde la  Zona  Franca



1.2  Diagrama de flujo

Proceso: Sal¡da de  mercancías  desde la Zona  Franca

Usuario Solic¡tante
Analista  de Zona  Franca  1 Analista  de  Servicios al

o qu¡en  haga sus veces Comercio Exterior 2

Iniclo+Ingresasolic¡tud  en

Rec¡be notlficacIÓn
Revisa y suscr,beI_d

la  platafoma e  impr,meautor,zaciónprev,a
EPMSA adJuntando

so  lcitu     prevla parasallda

dcx:umentac¡ónLJD::em:a¢QhSaOnasdeNn:aOcrlrop:n:a:iznaca:c:oaSl+Rea'¡zadec'arac,ónF¡naduaneraene's¡sternaECIMPASS+Esperapr¢esodé pan]  saI¡da

l

+

Digkal,za  y cargaautor¡zaciónen'aplatafomaEPMSA

2

Verif,ca  DAl  o  DAE
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expoíta c¡ón con ECuAPASS  y acude a

SENAE+Dlgftal,zaycarga  la la  verff¡cac¡ón

J
Reg¡stra  en  el

DAl  si  es ECuAPASS  la  salida,
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platafoma EMSADocumentos1.So'icftuddesa'idade

J
Recopila las sumi"asenlaverificaaóndesalida,escaneaycargaalaPlatafomadeZF

Espera fi,n de n"JRea'Izacuadlodevaloresafacturarporsalidasdelosprocesosfina'izadosyenV'iaGAFu

mercancías. Proceso
2. Autor¡zac¡ón  para  sa'¡da de Facturación
mercancías.3.Ver¡flcación de salida de

GAF

mercancías.4.Cuadrode valores a facturar J
por sal,das.
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1.3 Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

QUITOr.{l'll`'.-, Nombre del Proceso: Salida de mercancl'as desde ia zona Franca                   VerSión: 1'0

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
Usuario

lngresa   soI¡citud   para   salida   en   la   plataforma   de   Zona   franca   EPMSA,

adjuntando los s¡guientes documentos: factura, documento de transporte y
Solicitante póliza  de seguro  (cuando corresponda) y documentos de acompañamiento

como:  licencias, autorizaciones previas, etc.  (Ver anexo 1).

2

Analista deComercioExteriorloquienhagasusVeCeS

Recibe correo de  notificación  de  sol¡citud  de salida,  e  impr¡me  autorizac¡ón

previa  para saI¡da.

3

Analista  deServ¡c¡osalComercioExter¡or2

Revisa y suscribe la solicitud  previa  para salida. (Ver anexo 2).

4

AnaI¡sta  deServiciosalComercio

Digitaliza  la autorización  previa  para salida y carga en  la  plataforma  de Zona

Exterior l oqu¡enhagasusVeCeS Franca  EPMSA.

5
UsuarioSolicitante

Si   la   salida   corresponde   a   una   nacionalizac¡ón   o   exportación,   realiza   la

declaración   aduanera   en   el   sistema   ECUAPASS   y   espera   el   proceso   de
nacionalización  o  exportación  con  SENAE.  Caso  contrario  si  es  destrucc¡ón

Ver Proceso de Destrucción de mercancía ¡ngresadas al destino aduanero
de Zona Franca. Fin.

6 SENAE Emite autor¡zac¡ón de salida  a través del sistema  Ecuapass.

7
Usuario

Una   vez  em¡t¡da   la   autor¡zación   de   salida,   d¡gita'¡za   'a   DAl   (Dec'aración

Aduanera    de    lmportación)    para    el    caso    de    nacionalización,    o    DAE
Sol¡c¡tante (Declaración Aduanera  de  Exportac¡ón)  para el  caso de exportación, y carga

en  la  plataforma de Zona  Franca  de  la  EPMSA.

8

Anal¡sta deZonaFrancal oquienhagasusVeCeS
Recibe notif¡cac¡ón de verificación al correo, verifica que el número de la DAl

o DAE esté con estado de salida autorizada en el s¡stema  ECUAPASS y acude
a  la  verificación  física  ,'n  s,tu  con  el  usuar¡o  y  el  encargado  de  transporte,
reg¡stra  en  el  sistema  Ecuapass  la  salida,  y genera  'a  Verificación  de  Salida.

(Ver anexo 3).

"/! `.



9

Analista deZonaFrancal o
Recop¡la   'as   sumillas   en   la   verificación   de   salida,   escanea   y   carga   a   la

quien  haga susVeCeS plataforma  de Zona  Franca.

10

Anal¡sta deserviciosalComercioExter¡or2
Espera  al  fin  de  mes y  realiza  cuadro  de valores  a  facturar  por sal¡das  de  la
Zona franca (Ver anexo 4) previa revisión de los procesos finalizados y envl'a
al Gerente de Zona  Franca y ZEDE  para aprobación. Fin.

11
Gerente de Zona Envi'a   mediante   memorando   a   la   Gerencia   Administrativa   F¡nanciera   el

Franca yZEDE detalle aprobado  para  la facturación a  los usuarios autorizados.

FIN

1.4  Def¡n¡ciones

oulTO-.-.\-rL^£^d%S,¢\£:%í:-x£(Pti~fl`9¬S£,
Nombre delProceso:

Salidas de mercancías desde la Zona Franca

Siglas Def¡n¡ción:

SENAE Servicio  Nac¡onal de Aduana  de'  Ecuador.

DAl Declaración Aduanera de  lmportación

DAE Declaración Aduanera de  Exportación

ZEDE Zonas Espec¡ales de  Desarrollo Económico

O 1.5  Control de Cambios

oulTO-+."~-lI%á±vüd<:TtKS#,).:;#:rffiftf§£,
Nombre delProceso:

Salida de mercancías desde 'a Zona Franca

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.O

AngélicaGuañunaAnalistadeServiciosalComercioExterior2 DanielaMahauadDirectoradePromoc¡óndeInvers¡ones
Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

T5/CJ1/2IJIJ Versión  lnicial

.`.'    ``..



1.6  Anexos

QuflO..'..-
Nombre del Proceso: Salida de mercancías desde 'a Zona Franca

No. Nombre del Anexo

1 Solicitud de salida de mercanc,'as

2 Autorización  previa  para sal¡da de mercancías

3 Verificación de salida de mercancías

4 Cuadro de valores a facturar por lngresos -Salidas de la Zona  Franca

Anexo l SoI¡citud de saI¡da de mercancías

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SuCRE"

SOLICITuD PARA SALIDA

Fecna de Solic¡tud No. Fac"ra Fechs Faciüra Val®r F@ctüra Tipo üe Salida

üATQS DE LA EMPRESA u§UARIA
RUC de' Operador (RUC) Empresa Representante Legal

ldentiflcación Representan,e CoÍÍeo e¡ec,rón¡co Té!efono

Representante del Usuar¡o



Anexo 2 Autorización previa para saI¡da de mercancías

ZC"A FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

AUTORIZACIÓN PREVIA PARA SALIDA

Atnorizac¡ón P,ev¡a No. Fecna d¬ So'¡citud Fecha üe Atnor¡za¬¡ón Tip® de S@'¡da

No. Fac1Üm Fecha F3ctüra V@±or Fa¬tuf@

DATOS DE LA EMFFtESA USUAF±lA
RÜC dBI OperadoÍ (ftUC} Empresa Represémtante Leoa'

lder,tificación FleBre§entante coríeo eiectrón¡co Téle¡®no

DATOS DEL PF{ODUCTO
Descr¡pción CódigS Ünidad Partida Cdnt¡üad vaior ür,itario N®. INGRESO

VALOR FACTURA

Repre§enmate del Adm¡n¡stradoÍ

O



Anexo 3 Verificación de salida de mercancías.

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

VERIFICAClóN DE SALIDA

Ai- Ident¡ficación de la Verificaclón de §al¡da de la mercancía a Zona Franca,
F®¢r\a «o. ver¡ficaciór, NQ. d® Aü'or¡zación No. R®g¡st,® Salida Tjpo de S3nda

No. Fac{uTa Fe¢m Fafflra Valor Fac{ura

B.-Identificación del Operador y Agente AdLianero
RUC de¡ Operado[ (RUC} Empresa Representante Le¬a'

ldentjf¡cación Representante Agente Aduanero Cód¡go de' Ageme

C.-ldentificación de la Sal¡da
Número Facmra Fecha Factuía Valor Factura DAd,'DABAuTOmZACIÓN Ph. Tras'ad® EcuapasS

No.  de Transporte Peso (Kg-) Bu¡tos Placa V®hicülo Conductor

D.- [dentificac¡ón de la mercancía de §alida.
Bescripciór, Código Unidffl partiaa Cant¡dad VatOr ünjüT¡o NO. INGFtE§O

r

®



E.- Valor de Sal¡da
VALOR FOB

F.- ldentlflcaclón de la persona a cargo de la sa'¡da por parte del operador.
Nombre       l                                                                                                              l         Cargo         l

G.-ldent¡ficación de observac¡ones en la ver¡f¡cación.

H.-Fjrmas de Verif¡cación.

REPRESENTANTE DEL ADM'N'STADOR

REPRESENTANTE  DEL  OPERADOFt

TRANSPORTISTA

O

Sello / F¡rma

S®llo / F¡rma

Sello / F¡rma



CERTIFICADO DE SALIDA

Ceriificamos por la presente la salida de la mercaderia detallada en la verificac¡ón precedente, la cual ha s¡do

revisada y se ha comprobado su t¡po y cantidad de acuerdo a los documentos de soporte de la impoítac¡Ón

realizada.

Atentamente,

Representante deI Administrador Zona Franca
AEROPuERTO INTERNACIONAL MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE

®



Anexo 4 Cuadro de valores a facturar por lngresos -Salidas de la Zona Franca

opALi£ AuñasmCiaS¡ES OE §NGAEsas -±*L¡8As AL flES CE ERmo  2"7

m.otExffi u- f- g*t- y.f- CO§Tg5.(,=L Fu tLm-. "to 4b"

S* SS.Faa !EL+% CÁmLLá 8E ffl->¬{CÉ RESLá,.',EñÍTe `W!mg DE ;L!«cvÁ3N"tEtff® SJ7`]S, Á]-L®BÁü Vgáil aEiQLJaÓ"o, =}Ú"-aiBe-í6 dc! ee eg :¬Jt±n'sa:  de¡ &a1£`                          3S,Í¢

REsühm« z¡¬ vALoREs pAaA
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiTO FICHA DE CARACTERIZAClÓN
FECHA: 15/02/2017

7ffs££í#F#PíRtÁC£ffiíí£rí£fflffi{r{efSÁA

DEL PROCESO
VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Comercio Exter¡or

SUBPROCESOS: Destrucción de  mercancías ingresadas al destino aduanero de Zona  Franca.

OBJETIVO
Determ¡nar el  procedimiento  para  controlar la  salida  de  mercancías  ingresadas
bajo destino aduanero de Zona  Franca, por motivo de destrucción.

ALCANCE
Desde:  La solicitud  para  destrucción de mercancías del  usuar¡o de Zona  Franca.
Hasta:  La  regularización  de  la  destrucc¡Ón.

PROVEEDORES

®       GerentedeZona  FrancayZEDE

'      Usuariosca'¡f¡cados

®       D¡rectorAdministrativo  EPMSA

DISPARADOR Solicitud de destrucción de mercancl'as del  usuario de Zona  Franca.

lNSUMO(S)
®       Solicitud de destrucción

®      Autorización de sal¡da  para destrucción de mercancías

PRODUCTO(S)

lnformede  inspección
'      Actadedestrucción

/SERVICIO(S) '      lnformededestrucción
®       Ver¡ficacióndelasalida

CLIENTES INTERNOS Director Admin¡strativo y Gerente de Zona  Franca y ZEDE.

CLIENTES EXTERNOS Usuarios calificados

POLÍTICAS

Las   solicitudes   de   los   usuarios   deben   ser  ¡ngresadas  a   través  de   la

plataforma   de   Zona   Franca,   con   hoja   membretada   con   el   logo   del
usuario.

El informe de ¡nspecc¡ón deberá seremitido dentro de  los2 días hábiles
luego de  haber realizad o  la verificación.

'      Elusuariodeberáregu arizar la  destrucción  dentro  de  los 5 días hábiles

a  partir de a  suscripció n del informe de destrucción.

CONTROLES(ESPEC'FICAClONESTECNICASYLEGALES)
®       ManuaIOperativodeZEDEyZonasFrancas

'       Reglamento lnterno de Funcionamiento deZona  Franca

RECURSOS

Talento Humano
AnaI¡sta de Servicios al Comercio  Exterior 2, Gerente de
Zona  Franca y ZEDE EPMSA,  Director Adm¡nistrativo  EPMSA.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

TecnoIÓgicos
Computadoras, Cámara fotográfica y Plataforma de Sistema
de Zona  Franca  EPMSA.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual o a  neces¡dad

VOLUMEN 1 o a necesidad

.frJ



lNDICADORES DE

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Tiempo derespuestaa

Mensual

Tiempo transcurrido (enhorashábiles)desdeelingresodelasolicitudhastalaemisióndelinformedeinspección
Tiempo                      deRespuestadebeser

DESEMPEÑO solicitudes dedestruccióningresadasporIosusuarios menor    o    ¡gua'    48horasháb¡les,apartirde'ingresodelasolicitud.

ANEXOS

®       Formato para destrucción de  mercancía

'       lnformede  ¡nspección

®       Autorización de saI¡da  para destrucción
®       ActadeDestrucc¡ón

®       lnformededestrucción

'      Verificación de salida  pordestrucción

®



1.2  Diagrama de flujo

O

Proceso de Destrucción de mercancía ingresada al destíno aduanero de Zona Franca

Usuario cal¡f¡cado
Analísta  de Servic¡Comerc¡oExterioosalr2

Gerente de Zona  Franca

lniaoJ

Sol¡c¡ta destruccIÓndemercanc,'aenlaplatafomadelaEPMSA Acude  a laverificaciónyemite¡nformede,nspecaón
Rev,sa y aprueba e'informe

lJJ LJ IIF`ecLbe notificacióndeautorizacióndesalidayreg¡strafechayhoraparaverificación Carga el  ¡nforme  enlaplatafomayem,teautorizac,óndesalldaparadestrucc¡3

II Regiso'a  la  salida  ene'ECuAPASS,imprimeycargaiaveriflcac,ónenlaplatafomadelaEPMSA

En  caso  demercancíassusceptiblesdenac¡onalización

II
Acude  a 'adest"cciónenccmpañ,'adelusuar¡ocalificado

JEsperadesti'ucciónJSuscrlbeactadedestrucc¡óncon'ospart¡c,pantesJLJ

Geneía ,nforme  de
Rev¡sa y aprueba  el

destruccion  y cargaenelslstemal6
informe

l

+
DocumentosRegular¡za 'adestrucc¡ónan,eSENAEycargaalaplatafomadelaEPMSA

Emíte actas dedestrucc¡ónalSENAEyfinaliza

1.  Fomato para destrucc]ón demercanc,Ja.2.'nfcwmedeinspecc¡Ón.3.Autorizacióndesal¡daparadestrucción4.VerificacióndesaI¡da5.Actadedestrucclón6.lnformededestrucc,ón

JF¡n
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1,3 Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

QuiTO.-l--".-`-
Nombre del Proceso: Destrucción de mercancía ingresada al                        Versión: 1.0

destino aduanero de Zona  Franca

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1 usuario calif¡cado
So'icita  la  destrucción  de  mercancías  a  través  de  la  plataforma  de  la  Zona
Franca de la  EPMSA.  (Ver anexo 1).

2

Anal¡sta  deServiciosal

Recibe  solicitud,  acude  a  la  ver¡f¡cación  de  mercancía  y  emite  informe  de

Comercio  Exterior2 inspección (Ver anexo 2).

3
Gerente de ZonaFrancayZEDE

Revisa y aprueba el  informe de inspección.

4

Analista  deServ¡ciosa'

Carga  el  ¡nforme en  la  plataforma  de Zona  Franca  de  la  EPMSA, y emite  la
Comercio  Exteríor2 autorización de salida  para destrucción.   (Ver anexo 3)

5 Usuar¡o calificado
Rec¡be  not¡f¡cación  de  autorización  de  salida  y  registra  fecha  y  hora  de
salida  para  la verif¡cación de salida en  la  plataforma  de  la  EPMSA

6

Ana'ista deServiciosalComerc¡oExterior2
Una  vez  que  se  ha  verif¡cado  la  carga  físicamente  registra  la  salida  en  el
sistema  Ecuapass,  imprime y caga  la verif¡cac¡ón de salida en  la  plataforma

de  la  EPMSA. (Ver anexo 4)

7

Analista deServiciosa'ComercioExterior1oquienhagasusveces
Acude  a   la  destrucción  en  el  sitio  determinado  por  el  gestor  ambiental
calificado,  en  compañi'a del  usuario calificado;  espera  la destrucción; toma
respaldo  fotográfico;  y,   llena  y  suscribe  el  acta   de  destrucc¡ón  con   los

participantes.  (Ver anexo 5)

8

Analista deServ¡ciosalComercioExteríor2
Genera    el    ¡nforme    de    destrucc¡ón    con    los    respaldos    fotográficos
registrados,   así  como  también   con   los  datos  del  acta   y  lo  carga   en   el
sistema.   (Ver anexo 6)

9
Gerente de ZonaFrancayZEDE

Revisa y aprueba  el informe de destrucción.

10 Usuario Calif¡cado

En  el  caso  de  ser mercancías  susceptibles de  nacionalización,  regulariza  la
destrucción ante SENAE dentro de los 5 días hábiles posteriores a la emisión

del   informe   de   destrucción,   mediante   la   declaración   de   lmportación,
d¡gitaliza   y   carga   la   regularizac¡ón   a   la   plataforma   de   la   EPMSA.   Caso

M>



contrario,   el   administrador  em¡te   las   actas  de   destrucción   al   SENAE  y
finaliza.  Fin

FIN

1.4  Definiciones

oulTOJr+JJt+++J-+Ltrí-\JTt+l+++
Nombre del Destrucción de mercancía ¡ngresada al destino aduanero de

Proceso: Zona Franca

Siglas Definic¡ón:

ZEDE Zonas Especiales de  Desarrollo  Económico.

1.5  Control de Cambios

QUiTO-:'-:r&R;ff§s£¬q#t#"dÑÑiftKf&
Nombre del Destrucción de mercancía ingresada al dest¡no aduanero de Zona

Proceso: Franca

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AngélicaGuañunaAnalistadeServiciosalComerc¡oExterior2 DanielaMahauadDirectoradePromocióndeInvers¡ones
Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

T5/Cl2_/2IJIJ Versión  lnicial

1,6 Anexos

oulTO-:r9/>Jfl/#é£;Íti£®£ffiff7f2f3fl,:,S#
Nombre del Proceso:

Destrucción de mercancía ingresada a' destino aduanero de
Zona Franca

No. Nombre deI Anexo

1 Solic¡tud  para  destrucción de  mercancía.

2 lnforme de inspección para destrucc¡Ón.

3 Autorización de salida  para destrucc¡ón.

4 Verif¡cac¡ón de sal¡da  por destrucción.

5 Acta  de  Destrucción.

6 lnforme de destrucción.

..: i
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Anexo l Solic¡tud para destrucción de mercancía

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
''MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

SOLICITUD PARA SALIDA

Foclia do Solicitud No. Factura Fe¢ha Factura Va'or Factura Tipo d® Salida

DATOS DE LA EMPRESA uSuARIA
RUC del OpoTador (F{uC) Empresa Representante Legal

ldent¡ficación Represen,ante Correo o[ectrónico Tólofono

lDENTIFICACION DE IA DESTRuCCIÓN
NOMBRE DEL GESTOR RuC DEL GESTOR

DATOS DE SALIDA
D®scripc¡ón Cód¡go unidad Pan¡da Cantidad Monto Avaluo No. lNCRESO

lTINERARIO DE DESTRUCClóN

VALOR FACTURA

Representante del Usuario

®



Anexo 2 'nforme de ¡nspección para destrucción

¡"FOflmE »®. GzFz-xIÜcOO#=Di7

DE:

P£"

FECHA:

A"NTÜÍ

£.    ANHcEnENrrEE

2.    EESJffiRüLLO

3.   tam£LusEofiE5

4.    REffifflEfflBÁ¬]®üES

Ebbori® pÚÍ%"ÁusTABEsERÜi£fÉ}5m £aMER£To Apr¢baüo p®rgGERENTEDE

EXTER'OR ZONA FRANCA Y ZEDE



Anexo 3 Autor¡zación de salida para destrucción

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
'IMARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

AUTORIZACIÓN PARA SALIDA

Autorización No. Fecha do SoI¡citud Fecha d® Autorización Tipo de Salida

No. Factura F®cha Factura Valor Factul'a

lDENTIFICACION DE LA DESTRuCClóN
NOIVIBRE DEL GESTOF` RUC DEL GESTOR

DATOS DE SALIDA
Descripc¡ón CÓdigo unidad Partida Cantidad Monto Ava'uo NO. lNGRESO

lTINERARIO DE DESTRUCCIóN
l

VALOR FACTuRA

Firma y s®'lo dol R®pr®sentante dol Administrador



Anexo 4 Verificación de sal¡da por destrucc¡Ón

ZONA FRANCA ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

VERIFICACIÓN  DE SALIDA

A.- ldent¡ficación de la Verificación de salida de la mercancía a Zona Franca,
Fecha No. Verificación No. de Autorización N®. Registro Salida T¡po de Sa'ida

No. Factura Focha Factura Valor Factura

B.- Identif¡cac¡ón del Operador y Agente Aduanero
F`UC del Operador lRuC) Empresa F{epresentant® Legal

'd®nt¡f¡cación Repr®s®ntante Agonto Aduanero Código dol Agonte

C.- Identificación de la Salida
Núm®ro Factura Feclia Factura Valor Factura DAL/DAE/AuTORIZACIÓN NoJ T,aSlado Ecuapass

No. OocLm®nto d, Transparb Poso (Kg.) Bultos P'aca Veh¡cu'o Conductoi-

D.- Ident¡ficación de la mercancía de saI¡da.
D®scr¡pción Cód¡go un¡dad Partida Cantidad Valor Unitar¡o No. INGRESO

O



E.- Valor de SaI¡da
VALOF` FOB

F.- ldentif¡cación de la pei-sona a cargo de la salida por parte del operador.
Nombro       l                                                                                                              l         Cargo         l

G.- Identificación de observaciones en la verif¡cación,

H.- Firmas de Verjficación.

REPRESENTANTE DEL

ADMINISTADOR

REPRESENTANTE DEL
OPEFtADOR

TRANSPORTISTA

Sello / Firma

Sollo / F¡rma

Sello / F¡rma

O



CERTIFICADO DE SALIDA

Cenlf,camos por la presente la sal¡da de la mercadería detallada en la ver¡f,cación precedente, la cual ha sido revisada y
se ha compíobado su t¡po y cantidad de acuerdo a 'os dociimentos de sopone de la ¡mportac¡Ón realizada.

Atentamente.

ANGELICA MAR¡A GUAÑUNA
R®pr®8®ntant® d®l Adm¡nistrador
Zona Franca
AEROPUERTO INTERNACIONAL MARISCAL ANTONIO JOSE DE

O



Anexo 5 Acta de Destrucción

ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO INTERNACIONAL
"MARISCAL ANTONIO JOSE DE SUCRE"

ACTA DE DESTRUCClÓN No.

En  el  D¡str¡to  Metropolitano  de  Quito,  a  los             días  del  mes  de           de  ,             en  presenc¡a  de
delegado de la  Empresa Admin¡stradora de la Zona Franca deI Aeropueno lntemacional Mar¡scal Antonio José
de  Sucre;                            delegado  de  la  Empresa                     t  usuar¡o  de  la  Zona  Franca:                          .   Ltda,,
Gestor  Amb¡enta[   Tecn¡ficado,   se   procede   a   dejar   constanc¡a   en   esta   Acta,   de   los   s¡gii¡entes   artlculos
destruidos    amparados   en   la   AUTORIZAClÓN    DE   SALIDA   PARA   DESTRuCClÓN    DE   MERCANCÍAS
No.

BETALLE Z}E MERCANC¡AS DESTRulDAS

lngreso No. Descripción Cód¡go un¡dad Partida Cant¡dad vaior unitario Subtotal

Generando los s¡gu¡entes desperd¡c¡os:

TIPO DE DESPERDICIO CANTIDAD uNIDAD

Para constancia de lo ind¡cado anteriormente, firman en dos ejemplares lss personas participantes de la
verff¡cac¡ón:

REPRESENTANTE DEL

ADMINISTRADOR

REPRESENTANTE DEL OPERADOR

GESTOR AMBIENTAL

SeI[o / Fima

Sello / F¡rma

S®llo / F¡rma

®



Anexo 6 Informe de destrucción

FE¬:HA:;

ALmORE"£iñM No.

AflA BE DES"¬utr]óM me.

ü.    ANmEeEDENTEs

O £|    BE5ARRüLIO

3.    £Effi6-Lu§IamE5

4.    REÚCME«BAC]ONE§
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1.1  Ficha de Caracter¡zación

QUiTOTT+*+T#*T`:Ptt+tSÁ FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA:  15/02/2O17

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Comercio Exterior

SUBPROCESOS: Evaluación de los usuar¡os y administrador calificados de Zona  Franca.

OBJETIVO
Determ¡nar   el    procedim¡ento    para    evaluar   la   gestión    de    los    usuarios   y

administrador cal¡ficados de la Zona  Franca.

ALCANCE

Desde:  La  entrega  de  ¡nformación  de  usuarios y adm¡n¡strador a  la  Gerencia  de
Zona  Franca.

Hasta:  La emis¡ón del  informe  mensual de gestión de usuar¡os y administrador a

la Gerencia de Zona  Franca.

PROVEEDORES

'       Usuar¡oscal¡f¡cados

'       D¡reccióndeTalento  Humano  EPMSA

Dirección  Financiera  EPMSA

®       Dirección Administrativa  EPMSA

DISPARADOR Entrega  de  información de usuarios y administrador

INSUMO(S)

Ofic¡osde los usuarios calificados, adjuntando  (formulario de anexos).
®       Memorandosdelasdirecciones de la EPMSA (formularios, roles de pago,

estados financieros y deta e de  bienes ingresados).

PRODUCTO(S) lnforme  del  registro  de  datos  en la  "Plataforma  de  gestión  de  operadores  y

/SERVICIO(S) adm¡nistradores ZEDE''  del  MIPRO.

CLIENTES INTERNOS Gerente de Zona  Franca y ZEDE.

CLIENTES EXTERNOS Subsecretaría de  Desarrollo Territorial  lndustrial del  MIPRO

POLI-TICAS

®       La   información   se   reporta   a   mes  vencido.   Por  tanto,   la   ¡nformación

correspond¡ente al  mes anter¡or, debe ser enviada  máximo  hasta el día
20  de  cada  mes  por  parte  de  los  usuarios  y  de  las  Direcciones  de  la

EPMSA.

La  carga  de la  información en  la   "Plataforma de gestión de operadores

y adm¡nistradores ZEDE" d eI MIPRO debe ser realizada por el Analista de

Servicios al  Comercio  Exterior 2,  hasta el 25 de cada  mes.
®       La    información    entregada    debe   estar   acorde    con    la    información

requerida en a "Plataforma de gest¡ón de operadores y administradores
ZEDE"  del  Ml PRO.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®       ManualOperat¡vodeZEDEyZonasFrancas

®       Reglamento  lnterno de  Funcionamiento deZona  Franca

RECuRSOS

Ta'ento Humano
Analista de Serv¡c¡os aI Comercio  Exterior 2, Gerente de

Zona  Franca  EPMSA,  Directores Gerencia Administrativa
Financiera.

Materiales yEqu¡pos Suministros de ofic¡na.

/`t ``



Tecnológ¡cos
Computadoras, Plataforma de Sistema de Gestión de
Operadores y Administradores ZEDE del MIPRO.

Financ¡eros N/A

FRECUENC[A Mensual

VOLUMEN 1

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

lnformación cargadaenla"PlataformadegestióndeoperadoresyadministradoresZEDE"delMIPRO

Mensual

lnformación  registrada enla"PlataformadegestióndeoperadoresyadministradoresZEDE"delMIPRO Informaciónregistradamáximohasta25decadameS.

ANEXOS
®       Formulario de evaluación mensual de  los usuarios de Zona  Franca

®       Formulario  de  evaluación  mensuaI  EPMSA

1.2  Diagrama de fluJ'o

Proceso de evaluación de  los usuar¡os y administrador calificados de Zona Franca

usuario calificado y Gerenc¡a AnaI¡sta  de  sew¡c¡os  al comercio exterior
Gerente de Zona  Franca

Administrat¡va  F¡nanciera 2

IricioJ

Env,-an  ¡nfcwmaciónpaíaeva'uaciónalaGZF.   2 Revlsa que  lainformaciónestécompleta

'nfümaciónccmp'eta?Sl+Comunlca  al usuar,o

Documentos1.Fomulariodeevaluaclónmensua'delcsusuarío6deZonaFranca.2.Fomular,oDirecc,ÓndeTa'entoHumamJ3.FomularbDirecc,ÓnFlnanclera4.Detalledebienesadqu¡r,ck,s

para  que regularlce      N

Regl strainformaciónen  elsistemadeIMIPRO

J
Emíte l nfoíme de  lainformaciónenúegadaalGZF

_      Revisayaprueba  el¡nforme

JF¡n

®

/l.I.`  `  .



1.3 Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUflO Nombre del Proceso: Evaluación de los usuarios y administrador
Versión: 1.O

cal¡f¡cados de Zona  Franca
FSS*_-xiJ^.`x:: ;£z?¡í/¢,i/§#

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1

Usuario  calif¡cado Envía informac¡ón para evaluación a la Gerenc¡a de Zona  Franca y ZEDE. Los

y Gerencia usuarios  calif¡cados  envían  formulario  de  anexos  y  'as  direcc¡ones  de  la
Administrativa Gerencia  Administrativa   Financiera  de  la   EPM SA  envían  los:  formularios,

Financiera roles  de  pago,  estados  financieros  y  detalle de  bienes  ingresados.  (Ver
EPMSA anexo l y2)

2

Analista deServiciosalComercioexterior2
Revisa  que  la  información  recibida  esté  completa.  Si  la  información  está

completa   continúa  a   la   siguiente  actividad,  Caso  contrar¡o  comunica  al

usuario o dirección  para que complete  la  información.

3

Analista deServiciosal

Registra en la plataforma de gestión de Operadores y Administradores ZEDE

Comercio exterior2 del  MIPRO.

4

Analista deServiciosal

Emite  informe con  la  ¡nformación  remit¡da y la entrega  al  Gerente  de Zona
Comercio exterior2 Franca.

5
Gerente de ZonaFranca

Revisa y aprueba el  informe.  Fin.

FIN

1.4  Definic¡ones

QUITO._.'''"':'=I:`<

Nombre del Evaluac¡Ón de los usuarios y administrador calificados de Zona
Proceso: Franca

Siglas Definición:

ZEDE Zonas Especiales de Desarrollo  Económico.

MIPRO M¡nister¡o  de  lndustrias y  Productiv¡dad.

u-



1.5  Control de Camb¡os

ouITO//gíf;YfX¡XS:*S::§j*Jj£.*:fi-Á/-SSq#l.

Nombre del Evaluación de los usuar¡os y adm¡nistrador calificados de Zona
Proceso: Franca

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AngélicaGuañunaAnal¡stadeServiciosalComerc¡oExter¡or2 DanielaMahauadDirectoradePromoc¡óndelnversiones
Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

rSlO2/l_fJrJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

OuflO.v'''.=.,<.'
Nombre deI Proceso:

Evaluac¡Ón de los usuarios y admin¡strador calificados de
Zona Franca

No. Nombre del Anexo

1 Formulario de evaluación  mensual de los usuarios de Zona  Franca

2 Formulario de evaluac¡ón  mensual  EPMSA

O



Anexo l Formulario de evaluación mensual de los usuarios de Zona Franca

QuiTO
=___  __=   `H-_=_   ___=_

g##ñ#á"SA

ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO MARISCAL ANTONIO JOSÉ DE SUCRE

EMPLEO GENERADO

USUARIO:

MES: AÑo:

CARGO CANTIDAD TIPO PROCEDENCIA

Elaborado por:



QuiTO
*ir#J#%fiffi!ffi4

ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO MARISCAL ANTONlO JOSÉ DE SUCRE

NIVELES DE INVERSlÓN EJECuTADA

uSuA"0:

MES: AÑo:l

DESCfuPCION MONllO "ERVACIONES

Elaborado por: ®



QUiTO___  _+___      ___

=   --.`,`\S+

ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO MARISCAL ANTONlO JOSÉ DE SUCRE

DESARROLLOIECNOLÓGICO

uSuAmO:

MES: AÑo:

TIPO DESCRIPClÓN CANTimD MONTIO

O Elaborado por:



QuiTO--__,_-+_   i_____   ---
F;;ffiff#¡ffi_myfi##

ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO IVIARISCAL ANTONlO JOSÉ DE SuCRE

ENCAIHNAMIENTO PRODuCTIVO

uSUAmO:

MES: AÑo:

CLASIFICACION INDuSTRIAL

TIPO DEADQulSIClÓN PAIS DEOflGEN

WIONTO

E'aborado por:
®



Anexo 2 Formulario de evaluación mensuaI EPMSA

QuI-TO_____=  '  'jFEt_-_=  __

ffffiffi,S%ftá

ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO MARISCALANTONIO JOSÉ DE SUCRE

O

EMPLEO GENERAEX)

EPMSA

MES: AÑo:

CARGO  _ CANTiEm TIPO _     PR«EEHNCIA

Elaborado por:



QUiTO
#ffi#,f#

ZONA FRANCA DEL AEROPuERTO MARISCAL ANTONlO JOSÉ DE SUCRE

DEsARRoLmTEcNoLÓGlco

EPMSA

MES: AÑo:

TIPO DESCfUPClÓN CANTIDAD WIONTO

Elabomdo pon O



QuiTO_  _''*     --__
l:   r) ,..(¿. S ,<`l

ZONA FRANCA DEL AEROPUERTO IVIARISCAL ANTONlO JOSÉ DE SuCRE

NIVELES DE INVERSlÓN EJECLJTABA

EPMSA

MES: AÑo:l

DESCRIPCION mNTO OBSEftVACIONES

O Elaborado por:
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QUilOEi¥!i?v\#iTp8?ffi#!m¬E#EfflSffi
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Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo F¡Íz ,-,

Angélica Guañuna
Analista de Servic¡os al

/                                 //,//,,-,:,/

Comercio Exterior 2
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUilOTE##í§x:~&oé%fíff£í%í8ffiffi{ffi%A
FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO

FECHA:  15/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de  la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Comercio Exterior

SUBPROCESOS: Control de  los usuarios y administrador calificados de Zona  Franca.

OBJETIVO
Control  de  ingresos  y  salidas  de  mercancías  de  los  usuar¡os  y  adm¡n¡strador
calif¡cados de  la  Zona  Franca.

ALCANCE
Desde: Selección d e  la  muestra de mercancías a ser inspeccionadas.

Hasta:  La emisión del ¡nforme sin observaciones.

PROVEEDORES

GerentedeZona  FrancayZEDE
®        Usuarioca ificado

®        D¡reccionesEPMSA

DISPARADOR Reglamento interno de funcionamiento de Zona  Franca

lNSUMO(S)

®       Detalle de  la  información generada del sistema  de Zona  Franca

®       Ordenesdesalida

®       Detallesdeconsumible S.

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
lnforme de control de inventario de los usuarios y administrador de Zona  Franca

CLIENTES INTERNOS Gerente de Zona  Franca y ZEDE

CLIENTES EXTERNOS
'       usuar¡oscalificados

®       Direcc¡onesde la Gerencia Administrativa  Financiera de  la  EPMSA

POLlÍTICAS

Los inventar¡os se  realizarán s¡n  previa  not¡ficación a'  usuario ca'¡ficado.

En  caso  de  existir observaciones en  el  informe,  las  mismas deberán  ser
subsanadas   dentro   de   lO   días   laborables   a   partir   de   la   fecha   de
not¡ficación del informe.

Durante  la  ejecución  de  la  revis¡ón  del  inventario,  el  usuario  cal¡ficado

deberá entregar la documentación soI¡citada en ese momento.

El  informe  de  ¡nventar¡o  deberá  ser  entregado  a  la  Gerencia  de  Zona
Franca  y  ZEDE  dentro de  los  10  días  hábiles  poster¡ores  a  la  fecha  de
inspección  del  ¡nventario.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®       ManualOperativodeZEDEyZonasFrancas

®       Reglamento lnterno de  Funcionamiento de Zona  Franca

RECURSOS

Talento Humano
Anal¡sta de Servicios aI Comercio Exterior 2, Gerente de

Zona  Franca y ZEDE  EPMSA,  Director Adm¡nistrativo

EPMSA.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de oficina

Tecnológicos
Computadoras, cámara fotográfica y Plataforma de Zona
Franca  EPMSA.

Financieros N/A

.;.!..I



FRECUENCIA Mensual o a  necesidad

VOLUMEN 1 o a  necesidad

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre delindicadoI- Frecuencia Fórmu'a de cálculo Meta

Informe deinventariopresentado
Anual

Número de informedeinventariopresentados
Presentación         de        almenos10¡nformesdeinspecc¡óndeinventariosalaño

ANEXOS Formular¡o de control de ¡nventarios.

®



1,2  Diagrama de flujo

Proceso de Control de los usuar¡os y administrador calificados de Zona Franca

Analista  de Servicios al Comercio Exteríor 2 Usuario  ca'¡ficado
Gerente de ZonaFranca

Iniciolseleccionamuesúaaleatcwiarepresenta,ivadelinventarioyreg¡straenelfcrmatodecontrolde¡nven`ar¡oJ1

Acude sin previoav¡soalasoficinasdelusuar¡oafindesolicitaraccesoparaefectuarelcontrol
As,gm recurso paraaccmpañamientoa'ccmúol

2

Real¡za  verfficaciónfísica

Ex¡stendiferenc¡asentreIoingresadov5ofísico?NO+
Entregadcx:umentac¡ón derespaldosoliotada

ReaI¡za  ¡nfome deccmtroldeinventarios
Aprueba  ¡nfcw-me deccmtroldeÍnventarja;yenvíaalusuar¡ocallficado

NO

Hasta  en  lOíd,'asdesdela;recepc¡óndel:í-,¡nf^r.mo¡

ExistenVerif,ca subsanac¡ón
Subsanaobservac¡ones

en  el s¡guienteinventar¡omensua' observaciones oovedade

--j  Encasodeque  l;novedadesnose;subsanadodent¡plazoprev¡sto,eiinformeyremiteaShayanrodellaboraalMIPRO

I

II J
Recibesubsanaciónye"íaaIAnaI¡sta

Documentos

1.         Fomulario        de        control        deinventari®.2.Re5paldosdediferenciasdeinventaÍ¡o.

Fin

"...



1.3  Proced¡m¡ento

PROCEDIMIENTO

QUiTO-\'`:`.-=``.
NOmbre del PrOCecSa?:i:aOdn:rsO!edez:OnSauFSruaanr:aOS y adminiStradOr                        versión:  i.o

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1

AnaI¡sta  de Servicios Selecciona  una  muestra aleatoria  representativa  del  inventario, a  partir
al Comercio  Exterior de la información de la plataforma de Zona Franca de la EPMSA y registra

2 en el formato para control de inventar¡os. (Ver Anexo 1).

2
AnaI¡sta  de  Servicios Acude    sin    previo   aviso   a    las   oficinas   adm¡nistrativas   del    usuar¡o

aI Comercio  Exterior calificado  a  fin  de  solicitar  el  acceso  a   las  ¡nstalac¡ones  en  donde  se
2 efectuara el control.

3 Usuario Calificado
Asigna  recurso para que acompañe en el control al Analista  de Servicios
aI  Comerc¡o  Exterior 2.

4
Analista de Servicios

Verifica  físicamente  los productos que se encuentran  en  las diferentes
bodegas. Si existen diferenc¡as entre lo ingresado versus lo fís¡co solicita

al Comerc¡o Exterior los  respaldos de  salida  de  bodega  o  detalle  de  consumibles,  continuar
2 en   la   s¡guiente   actividad.   Caso   contrario   si   no   existen   diferencias,

continuar en la actividad 6.

5 Usuario Calificado
Entrega   documentac¡ón   de   respaldo   sol¡citada,  salidas  de   bodega   o
detalle de consumibles según sea el caso.

6
AnaI¡sta de Serv¡c¡osalComercioExterior2

Realiza  informe  de  control  de  inventarios y  remite  al  Gerente  de  Zona
Franca.

7
Gerente de Zona Aprueba  y  firma  informe  de  control  de  ¡nventarios  y  envi'a  al  usuario

Franca y ZEDE calificado.

8 Usuar¡o Calificado

S¡ ex¡sten observaciones o novedades subsana dentro de  10 días desde
Ia   recepción  del   informe,  continuar  en  la  siguiente  activ¡dad.  Caso
contrar¡o, si no existen observaciones o  novedades finaliza.  Fin Proceso
de contro' de los usuarios y administrador calificados de Zona Franca.

9
Gerente de Zona Recibe subsanación y env,'a al Analista de Servicios al Comercio  Exterior

Franca  y ZEDE 2.

10
Anal¡sta de Serv¡c¡osalComercioExterior2

Ver¡fica subsanación en el siguiente inventario mensual.

11
Gerente de Zona En  caso de que las  novedades no se  hayan subsanado dentro del  plazo

Franca  y ZEDE previsto,  elabora  informe  y  remite  oficio  al  M¡nisterio  de  'ndustrias  y

\.\.`   \



Productividad.  Fin  Proceso de control de  los usuar¡os y adm¡nistrador
cal¡ficados de Zona Franca.

FIN

1.4  Defin¡ciones

ouITO~.`.í.:=--.,..`
Nombre del Control de 'os usuar¡os y adm¡n¡strador calificados de Zona

Proceso: Franca.

Siglas Definic¡Ón:

ZEDE Zonas Especiales de  Desarrollo Económico.

1.5  Control de Cambios

aulTO-*&-Ig?tiS;&w*U;ffSX£SSgéJÉffi;;-£tB6Á6Ó,

Nombre del Control de los usuar¡os y adm¡n¡strador calificados de Zona
Proceso: Franca.

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AngélicaGuañunaAnalistadeServiciosalComercioExter¡or2 DanielaMahauadDirectoradePromocióndeInversiones
Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

T5N2_/2!ÍJTJ Versión  ln¡cial

1.6  Anexos

QUflO.''--__=.,'.¡
Nombre deI Proceso: Control de 'os usuarios y administrador cal¡ficados de Zona

Franca.

No. Nombre del Anexo

1 Formulario de control de  inventarios

AA



Anexo l Formu'ario de control de inventarios

O

ag+=¥=LLJOJOa:=OuLLJO9Í==ffOtL

®utZg®gQ:ulüg

++¬.!bú+>

aÍtl;!g¢5-¢>R"BE1ÜC',§áe4JÉa.¥.g&'ñgg.%Q

t.,'f.:_,'`é`í'l

:oltrvíisn

:aitio33avH3ajü!nO



oui*+*,"T##EP%SA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAV-ZF-07
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y  REGI-MENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE ACOMPAÑAMIENTO

A LAS EMPRESAS INVERSIONISTAS

DOCUMENTAClóN DEL PROCESO:

ACOMPAÑAMIENTO A LAS POSIBLES EMPRESAS INVERSIONISTAS

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Fausto  Méndez
Analista de  Promoción delnversiones `l   nÍÍll

Rev¡sado por: Daniela  Mahauad
D¡rectora de Promoción de'nvers¡ones ±n>*b

Aprobado por: Juan Sebast¡án Salcedo Gerente de Zona  Franca y ZEDE

ll         J
"/        -
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1.1  Ficha de Caracterización

ouiTO FICHA DE CARACTER'ZAClÓN DELPROCESO
FECHA: 22/02/2O17

VERSION: 2.0ra_-i±EPMSA
MACROPROCESO: Gest¡ón de la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Promoción de lnversiones

SUBPROCESOS: Acompañam¡ento a las pos¡bles empresas inversionistas

OBJETIVO
Determinar  e'  procedim¡ento  para  desarrollar,  en  conJ'unto  con  el  potencia
inversionista, un plan de factib¡l¡dad que lepermita obtener la acred¡tación para
operar en la ZEDE-QUITO.

ALCANCE

Desde: La muestra de interés formal de la empresa por escr¡to.
Hasta:     La    determinación    de    la    factibi idad    o    no    de    su    actividad    y
acompañam¡ento   ante   el   Consejo   Secto rial    de    'a    Producción   o    Comité
lnter¡nstitucional de ZEDE.

PROVEEDORES

®       lnversionistas

'      Directora de Promoción de lnversiones
®      Analista de Promoción de 'nversiones 1

DISPARADOR
Muestra de interés por escrito de la empresa invers¡onista a través de cualqu¡er
instrumento formal.

INSUMO(S)

®      lnstrumentoformal de intención de lasempresas
'      Plan Estratégico lntegral de la ZEDE-QUITO
®       Plan defactibilidad preliminar

®      Plan de gestión de desarrollo de infraestructuras de la ZEDE-QUITO

®      lnformetécnicode'analistade la Dirección de Promoción de lnversiones
®      Informe ejecutivo de 'a Directora de Promoc¡ón de lnvers¡ones

PRODUCTO(S)

®      P'an de factibilidad definitivo

®      lnformes: técnico y ejecutivo

/SERV'CIO(S) '     Acta entrega -recepción
®      Actasdereuniones

CLIENTES INTERNOS
®      GerentedeZona  FrancayZEDE

'      Gerenc¡aGeneral

CLIENTES EXTERNOS

®       Inversionistas

®      Consejo Sectorial de la Producc¡ón

®      Min¡sterio de 'ndustrias y Productividad

®      M¡nisterio Coordinador de la Producción

®      Comité interinst¡tuciona' de ZEDE's

POLÍTICAS

®      Los  proyectos  de  ¡nvers¡ón  para  la  operación  en  ZEDE-QUITO  deben

estar  acorde  a  los  sectores  y  subsectores  priorizados  para  la  ZEDE-
QUITO.

®      El inversion¡sta  puede part¡c¡par dentro de la ZEDE-QUITO bajo la figura

que se  le aplique de conformidad  co n  la  normativa de ZEDE y tomando
cuenta su interés.

®      El  proceso de acompañamiento deberá concluir con  'a presentación de

Ia   solic¡tud   por   parte   de   la   empresa   inversionista   ante   el   Consejo
Sectorial de la  Producción o ante el Comité  'nterinstitucional de ZEDE o



ante  el  admin¡strador  de  la  ZEDE-QUITO,  o  la  decl¡nación  formal  del
invers¡onista continuar con el proceso.

®       La   decisión  fi nal  de  sol¡c¡tar  la  acreditación   para  operar  en  la  ZEDE-

QUITO la autoridad o inst¡tución correspond¡ente, le corresponderá a la
empresa.
La acreditac¡ón ocalificac¡ónde la e mpresa es competencia exclusiva de
las autor¡dades correspond¡entes.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®      COPCl  (Código Orgánico de la  Producc¡ón Comerc¡o e  lnversiones) y sus

Reglamentos
'      Resoluc¡ones deI Consejo Sectorial de la Producción
'      EstatutoOrgánico Funcional de la E PMSA

RECuRSOS

Talento Humano
Directora de Promoc¡ón de lnversiones, Analista de

Promoción de lnvers¡ones, Gerente de Zona Franca y
ZEDE y Gerenc¡a Jur,'dica.

Materiales yEqu¡pos
Sumin¡stros de oficina

Tecnológicos Computadoras

Financieros
Contratación de servic¡os profes¡onales de expertos
sectoriales

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN Porcentaje

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Índice de planes defactibi'¡daddepos¡bles¡nversion¡stas

Anual

Número de planesdefactibilidaddeposibles¡nversionistas/Númerodedocumentodeinterésformalde¡nvert¡renlaZEDE-QUITO*100

100%

ANEXOS Formato de entrega-recepción



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de acompañamiento a las empresas inversionistas

Posible inversionista
Ana Ísta  de Promoción Directora de Promoción Gerente de Zona  Franca

de lnversíones de  lnversiones yZEDE

lnícloJ

SuscdocuminterésinvertlreQUr¡be  elentodeforma'denlaZEDE-lTO

Documentos

1.   Dcw=umento   de  ¡nterés  formal   deinvert,renlaZEDE-QU'TO2.Plandefactib¡lidadprovisional3.PEl4.ActienÚ`egarecepción5.PlandeGestióndeDesarrollode'nfíaesúucturasde'aZEDE-QUITO6.lriormeTécnico7.lnformeEjecutivo
E'aborafactibprovlsionaCCmPadelaelplan  de¡lidadal,cmelñamientoEPMSA

2l3

EnOregafactibisuscribeenÚ'egarconl plan delidadyactadeecepc¡ónaDPl Rev¡sa el  p'an defactibil¡dad,verif¡carúolacoherenc¡acone'PE'ye'PGDl

LJ LJplanccrrec`o?SlJ

'

Elabora i nf"metécn¡coyenvíaalaD'd E'abora ¡nfcwmeejecut¡vosobreel
Revis a y aprueba  e'_plandefactibil¡dad

Irectora     epromociónde r     p'an defactib,l,daddesarro'Iadoporlaempresa
y 'os  informes

'nversicmes pn:sentados

LJ IJ
Rec¡be el  plan defactib,I¡daddef,n¡fivoparaquesol¡citelaacreditaciónanteelCspociz

Fin



1,3 Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

Qm-.--'ffi.í=.,t;f/.:S,.,*iíR,Xi±
Nombre del proceso: AcompañamientO a  laS emPreSaS                              vers¡ón: i.o

¡nversionistas

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Pos¡bleinvers¡on¡sta

Suscribe el documento de  interés formal de invert¡r en  la ZEDE-QulTO.

2
Posibleinversionista

Elabora  el  plan de factib¡l¡dad  provis¡onal, con el acompañamiento técn¡co

y legal de la  EPMSA,  a través de  la  Direcc¡ón de  Promoc¡ón  de  lnversiones,
con  base en  'a informac¡ón del  PEl que  le  provea  la  EPMSA.

3
Posible Entrega  plan  de  factibilidad  y  suscribe  acta  de  entrega  recepción  con  la

inversionista Directora de Promoción de lnversiones. (Ver anexo 1).

4
Analista  dePromocióndeInvers¡ones

Rev¡sa  el  plan  de  fact¡bilidad,  verificando  la  coherencía  con  el  PEl  y  el  Plan

de  gest¡ón  de  desarrollo  de   infraestructuras  de   la  ZEDE-QUITO.  Si  está

correcto,     pasar    a     la    siguiente     act¡v¡dad.     Caso     contrario     emite
observaciones, regresar a la act¡vidad 3.

5

Analista dePromocióndelnversiones
Elabora  informe técn¡co (Ver anexo 2) y envía  a  la  Directora  de  Promoción
de  lnversiones para su val¡dación.

6
Directora dePromoc¡Óndelnversiones

Elabora  un  informe  ejecutivo  al  Gerente  de  Zona  Franca  y ZEDE,  sobre  el

plan de factibilidad desarrollado  por la empresa.

7
Gerente de ZonaFrancayZEDE

Revisa y aprueba el  plan de fact¡bilidad y los informes presentados.

8
Pos¡ble¡nversionista

Rec¡be  el   plan   de  fact¡bilidad   definitivo,  con  el  objet¡vo  de  que   pueda

solicitar la acreditación ante el Consejo Sectorial de 'a  Producción o ante el

Comité  lnterinstitucional  de ZEDE.

FIN



1.4  Definiciones

QUiTO
Nombre de'Proceso:

Acompañam¡ento a las empresas inversion¡stas
-.,-.`._.````--`.-`

Siglas Definición:

ZEDE Zonas Especiales de Desarrollo  Económico.

COPCl Código Orgánico de la  Producción Comercio e  lnversiones

PEl Plan  Estratég¡co  lntegral  de  la  ZEDE-QUITO

1.5  Control de Cambios

QUITOr:--:'.,:.'.-_-'1.:
Nombre delProceso:

Acompañam¡ento a 'as empresas inversionistas

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Fausto MéndezAnalistadeDirecc¡Óndelnversiones
DanielaMahauadDirectoradePromociónde'nversiones

Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

24/O3lrfJrJ Versión  ln¡c¡al

1.6  Anexos

Qmrl,.``'-`.``
Nombre del Proceso: Acompañamiento a las empresas inversionistas

No. Nombre deI Anexo
1 Acta entrega-recepción

2        _ Formato de informe técnico

O



Anexo l Acta entrega - recepción QUÍTO.-__
iT,_   ,,    `: `i  "iJ`L=`|:   EFr,i>s,i

ACTA DE ENTREGA RECEPCION NO. GZFZ-AER-001-2017

FECHA:

ASUNTO:

1.   NÚMERO DE DOCUMENTOS ENTREGADOS
lndique el número de documentos, y el número de anexos

2.   DETALLE DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS
Nombre Descripción Tipofformato No. Hojas Anexos

1.     Nombredel Breve descripción del Entrega # Hojas # Anexos
Documento contenido del documento total (sin

documento fisico o digita1 anexos)

2.    Nombredel Breve descripción del Entrega # Hojas # Am¬rLOS

Documento contenido del documento total (sin

documento fisico o digital anexos)

3.    Nombrede1 Breve descripción de1 Entrega # Hojas # .\\\c`.\\\s

Documento contenido del documento total (sin

documento físico o digital anexos)

3.   OBSERVACIONES

3.1.   Observación  1

3.2.  Observación 2

3.3.    .

C3



Anexo 2 Formato de lnforme Técnico

INFORME NO. GZFZ-AA (iniciales)-001-2017
Dirección de Promoción de lnversiones

QuiTO_    __ _  _
EFEtifflaañaÍ*ffg#k ffiffiSA

'yXS)>-ayJ,`y;r*,JT,r-,rürór5ft-,r5wRmxydgammmñm-"ffim~yli=Ía,JD7_r~em--.o~rft`:n=:iz,aS*",,=zR, kmr,,y z,istr,ELr,~y>*,*>*>,st`S>*~»cc5tix"rzml,'Í¥^,'ím_J-/XTíX-:-nn:X~``]]--=->-:->a:rir`=.=.,>r>r>r>:+rSmCO:a:<C:C-S~-:_ammftB_`__`    H`-_ -___--

DE:                      Nombre
CARGO

PARA:               Nombre
CARGO

FECHA:

ASUNTO:

4.   ANTECEDENTES

Atecedentes.

5.   DESARROLLO
Desarrollo

6.   CONCLUSIONES

6.l.   Conclusión  1.

6.2.  Conclusión 2.

6.3,    ..

7.   RECOMENDACIONES

7.1.  Recomendación 1.

7.2.  Recomendación 2.

73.    ......`..-

O

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Nombre Nombre

CARGO CARGO

.,;     l.l
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.OCODIGO:PAV-ZF-06
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE ATRACCION  DE

POSIBLES INVERSIONISTAS A LA ZEDE

DOCUMENTACIÓN  DEL PROCESO:

ATRACCION  DE  POSIBLES INVERSIONISTAS A LA ZEDE-QUITO

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Fausto  Méndez
Analista de Promoción de'nversiones '    ,úlLJ

Revisado por: Daniela  Mahauad
D¡rectora de  Promoción delnversiones

'T+.... ``--v\   `y+\ x.-L \` .ÁA,_lIÍ/1

Aprobado por: Juan Sebastián Salcedo Gerente de Zona  Franca y ZEDE

(      ,.iW
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1.1  Ficha de Caracterización

ouÍTO FICHA DE CARACTER'ZACIÓN DELPROCESO
FECHA: 22/02/2017

VERSION: 2.0rsE_hJ±-±EPMSA
MACROPROCESO: Gestión de la Zona  Franca y ZEDE

PROCESO: Gestión de Promoción de lnversiones

SuBPROCESOS: Atracción de posibles inversion¡stas a  la ZEDE-QUITO

OBJETIVO
Determinar  el  procedimiento  para  la  atracción  de  pos¡bles  invers¡on¡stas  a  la
ZEDE-QUITO.

ALCANCE
Desde: El análisis de los factores microeconómicos y macroeconóm¡cos.
Hasta: La muestra de interés de la posible empresa inversion¡sta,

PROVEEDORES

®      Posibles interesados en el proyecto ZEDE-QUITO,

®       BancoCentral

®         lNEC

DISPARADOR Estatuto Orgánico por Procesos EPMSA

lNSuMO(S)

®      Boletines estad,'sticos mensuales I
®       Base de datos lBC (Indra BusinessConsult¡ng)

Plantillascasosde negocio lBC

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)

®      Plan estratégico de comunicación y promoción de la ZEDE-QUITO

'      lnformesde resultadosatr¡buiblesa plan estratégico de comunicación y
promoción de la ZEDE-QUITO

®      lnformes de ident¡ficación y caracterización de sectores productivos con

alto  potencial  para  la  generación  de  empleo  y  divisas,  atracción  de
inversiones, transferencia tecnológica, generación de encadenamien,os
productivos,     sustitución     de     ¡mportaciones    y    diversif¡cación     de
exportaciones de alto valor agregado.

®      Informe de posibles proyectos de inversión

CLIENTES INTERNOS
®      GerentedeZona  FrancayZEDE

®      GerenciaGeneral

CLIENTES EXTERNOS Posibles interesados en ZEDE-QUITO

POLÍTICAS

®      Los anáI¡sis  e  ¡nformes  para  determinar  pos¡bles  invers¡onistas,  deben

estar acorde a  los sectores y subsectores aprobados para  la ZEDE y sus
t¡pologías.

'      La  implementación  del  Plan  estratégico  de  comunicación y  promoc¡Ón

de    la    ZEDE-QUITO   deberá    coordinarse   con   el   departamento   de
Comunicación Social de la  EPMSA.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

®      COPCl  (Código Orgánico de la  Producción Comercio e lnversiones) y su

Reglamento
®       EstatutoOrgánico  Func¡ona' de la  EP MSA
®       Plan  Estratégico lntegral de Desarrollo ZEDE-QUITO

®       Ley  Orgánica   de   'ncentivos  para  Asociaciones  Público   Privadas  y  su

Reglamento                                                                                                         ®



®       LeyOrgánica de  Empresas Públicas LOEP

RECURSOS

TalentoHumano
Anal¡sta  de  Promoc¡ón  de  lnvers¡ones  l,  Anal¡sta  de Servic¡os

al Comercio Exter¡or 2, Directora de Promoc¡ón de lnversiones,
Gerente de Zona Franca y ZEDE y Comun¡cador Social.

Mater¡ales yEquipos
Sum¡nistros de oficina

TecnoIÓgicos Computadoras

Financ¡eros
Estudios de consultoría, suscripciones a medios especializados,

pasajes aéreos y v¡át¡cos.

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 5 documentos de ¡nterés formal de empresas en ¡nvert¡r en la ZEDE-QUITO

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Empresasinteresadaseninvert¡renZEDE-QUITO

Anual

Número de documentos deinterésformaldeempresasen¡nvertirenlaZEDE-QUITO
5

ANEXOS

®      Formato defichasdeempresas
®      Formatode lnformes
®      Contenido mínimo del documento formal de interés de las empresas

®



1.2  Diagrama de flujo

Atracción de posibles  inversionistas a  la ZEDE-QUITO

Analista  de  Promoción Directora de Promoción     Gerente de Zona  Franca
Posible inversionistade  lnversiones 1 de  lnversiones                                   y ZEDE

lnicioJ

Identffica y ana'¡zafactoresmicroymacroeccmómicosdetodaslasft,entesdelentorno

Documentos

6

-

1.  PEl de laZEDE2.plancmunica3.Fichaspcw'emp4.Infcrmetécn,c5.lnfc,meejecut6.DccumentodeenlaZEDE-QU'TOQUn'0c¡onaly de  acción comercialreSaO¡voÍnterésfomalde¡nvertir
EstaterK]en¡ndiistrgenerablececiasporiaysus'idades

Genera y actualizabasededatosdeempresaspotencialesinversicmistas
Real¡za  losacercamientos conpo,encialesinversicm¡stas

2

Genera f,chas porempresa,reg¡so-ando'csresultadasde'®aceícamientc6
Genera sesiones detrabajoconlasempresasquehandemostradointerés

J
Genera i nformetécnícoye"J'aalaD'ld Genera i nformeejecut¡voparael

VaI¡da informe Suscr¡be el_dcx:umentode
_     ejecut¡vo yPOne enlreCPromo Ora     eciónde

I
GZF ccn  losprincipales

5

ccma:¡m iento de l a interés fcrmal de

inversi cxies resurtadc6 GG invertir en  'a ZE DEIIl

FÍn



1.3  Procedim¡ento

OO

PROCEDIMIENTO

ouHO Nombre del Proceso: Atracción de posibles inversionistas a  la Verslon:  1.OZEDE-QUITO
-`*-"r.....\.=```

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1

Analista dePromoc¡ónde'nversiones1
ldentif¡ca y anal¡za factores m¡cro y macro económ¡cos de todas las fuentes
del entorno en base en el  Plan  Estratégico  lntegral (PEl) de la ZEDE-QUITO,

estab'ece  tendencias  por industr¡a  y sus generalidades,  genera y actualiza
base de datos de empresas potenciales invers¡onistas.

2
Directora dePromocióndelnvers¡ones

ReaI¡za  los  acercamientos  con  potenciales  inversionistas  en  ZEDE-QuITO

partiendo de la  base de datos de empresas,  bajo los l¡neamientos del  plan
comunicacional  y  de  arción  comerc¡al  y  genera  fichas  por  empresa  (Ver
anexo 1), registrando los resultados de los acercamientos.

3

Analista dePromoc¡óndelnversiones1
Genera sesiones de trabaJ'o con las empresas que han demostrado interés,
con el objetivo de identificar posibles proyectos de inversión para instalarse
en   la   ZEDE-QUITO  y  genera   un   informe  técnico,   e'   cual   se   envía   a   la

Directora de  Promoc¡ón de  lnversiones.

4
Directora  dePromoc¡óndelnversiones

Genera un informe ejecutivo (Ver anexo 2) para el Gerente de Zona Franca

y    ZEDE,    con    los    principales    resultados    obten¡dos    producto    de    los
acercamientos    y    los    pos¡bles    proyectos    de    inversión    identificados;
recomendando las acciones a segu¡r con cada empresa.

5
Gerente de Zona

Valida  informe  ejecutivo  de  la  D¡rección  de  Promoc¡ón  de  lnversiones,  y

pone   en   conoc¡miento   de   la   Gerencia   General,   los   casos   de   aquellas
Franca y ZEDE empresas  que  desean  formalizar  por  escrito  su  interés  de  ¡nvert¡r  en  la

ZEDE-QUITO.

6
Posible Suscr¡be el documento de interés formal de invertir en la ZEDE-QUITO (Ver

invers¡onista anexo 3).

FIN



1.4  Definiciones

QUiTO.'```.J.`=e`TIS_'
Nombre delProceso:

Atracc¡Ón de posibles inversionistas a la ZEDE-QUITO

S¡glas Definición:

ZEDE Zonas Especiales de  Desarrollo  Económico

INEC lnstituto Nacional de  Estadl'sticas y Censos

lBC lNDRA  BuSINESS CONSuLTING

COPCl Código Orgánico de la  Producción Comercio e  lnversiones

1.5  Control de Cambios

ouITO-.\--r.'-.''.:J'-.=.'-l'\L
Nombre delProceso:

Atracción de posibles inversionistas a la ZEDE-QUITO

Vers¡ón: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Fausto MéndezAnalistadeDirecc¡ÓndePromocióndelnversiones
DanielaMahauadDirectoradePromocióndelnvers¡ones

Juan SebastiánSalcedoGerentedeZonaFrancayZEDE

24103llLfJLJ Versión  'nicial

1.6  Anexos

oulTO~.:=¡:`:``r_=::-_```
Nohbre deI Proceso: Atracción de posibles inversionistas a la ZEDE-QUITO

No. Nombre deI Anexo
1 Formato de fichas de empresas

2 Contenido mi'nimo del documento formal de interés de las empresas

3 Formato de lnforme



Anexo l Formato de f¡chas de empresas

FICHA DE REGISTRO STAKEHOLDERS
Dirección de Promoción de lnversiones

NO. GZFZ-AA (iniciales)-001-2017

QUÍTO_       ____

EggLiFr§#£igÍ;# EgMSft

Dátos Generriles de la Empresa/Institu¬ión
NombreEmpresa/Institución

Representante Legal

Objeto de la empresa

Sector al quepertenece

Actividad aemprenderen ZEDE

Relación con la siENoE
EPMSA (MOU/cartadeinterés,otro) Detalle:

"            z+                                                ```                  ~zzf,           AnáliSiSdelStakcholder        `                    `ív`;?rr;f              `,`yy>^yf    y

Impacto de la empresa/institución en el
Proyec'o (Al,o, Medio, Bajo)* y descripción

Impacto del Proyecto en la actividad de la
empresa/institución (Alto, Medio, Bajo)* y

descripción

Nivel de lmplicación Actual (Desconocedor,
resistente, neutral, involucrado, li'der)

Nivel de lmplicación Deseado (Desconocedor,
resistente, neutral, involucrado, líder)



QUiTO
L¥""yxR"Rjmffi'á¥ ñ"

!.       ,            l        l      l.        ,          .               l

Fecha:                                     Hora:                                          Lugar:
Participantes:

Breve resumen

Oportunidades o riesgos identificados

Próximos pasos / Compromisos

Incidencias

EEH.   ñE
Íy.l



Criterios de Calificación

*Medición del lmpacto de la empresa/institución en el Provecto (al'o. medio, ba_io)                       _ürifiiü\j_L,L`^+iuLi,Ji v.L |++++nw.`, `+`r  iI-`,ilI|,JyL~ L'LL''L----TL--' ---' -T'-`-''T l ---|         ---                            =+:#==::r..I. lEIP"lSA

Se mide por el nivel de inversión/ Capacidad de a,raer a otras empresas/ nivel de exportación esperado/sustitución
de importaciones/generación de empleo/ manejo medio ambiental.

Alto:      Nivel de lnversión: más de 5 millones en el primer año en dólares de los Estados Unidos de América.
Generación de Empleo: más de 300 personas vinculadas a la nueva actividad.
Nivel de ventas intemacionales: más del 20% en comparación a la venta actual.
Producción bienes destinados al mercado nacional que en la actualidad son importados.
Producción eco-eficiente: Plus.

Medio:   Nivel de lnversión: hasta de 5 millones en el primer año de dólares de los Estados Unidos de América.
Generación de Empleo menos de 300 personas vinculadas a la nueva ac,ividad.
Nivel de ventas intemacionales: más del  10% en comparación a la venta actual.
Producción bienes des,inados al mercado nacional que en la actualidad son importados.
Producción eco-eficiente: Plus.

Bajo:      Nivel de lnversión menos de 3 millones en el primer año en dólares de los Estados Unidos de América.
Generación de Empleo bajo menos de  lOO personas vinculadas a la nueva actividad.
Nivel de ventas intemacionales: menos del  lO% en comparación a la venta actual.
Producción bienes destinados al mercado nacional que en la actualidad son importados.
Producción eco-eficiente: Plus.

+Mgedición del I-cto del oroyecto en la enmrcsa/institución íalto. medio, bajo)

Se  mide  por  el  ahorro  potencial  resultado  de  los  beneficios  tributarios  o  arancelarios/incremento  del  nivel  de

producción/posicionamiento a nivel nacional e intemacional.

Alto:       Ahorro potencial más del 20% de los costos actuales de fabricación o servicio.
Incremento del nivel de producción más del 20% de unidades de la producción actual.
Nivel de ventas globales: más del 20%  de las ventas actuales.

Medio: Ahorro potencial menos del 20%, de los costos actuales de fabricación o servicio.
Incremento del nivel de producción menos del 20% de unidades de la producción actual.
Nivel de ven,as globales: menos  del 20% de las ventas actuales.

Bajo:      Ahorro potencial menos del  10% de los costos actuales de fabricación o servicio.
lncremento del nivel de producción menos del  10% de unidades de la producción actual.
Nivel de ven,as globales: menos del  l O% % de las ventas actuales.

C)



Considerac¡ones: QuiTO
ffisffi*¥*í"fiméffffl"ffi# gPñ#SA

Para la selecc¡ón de una de las tres opciones de calíficación de ¡mpacto (alto, medio bajo). se debe cumplir al menos dos de los

crjterios establecidos dentro de cada uno.

Esta ficha deberá ser  llenada al  finaljzar cada reun¡ón  con  'as  empresas.  Cons¡derando que  el  acceso  a  la ¡nformación  de  las

empresas estará   d¡spon¡ble en  función de  la relación  con  las  mismas  y el  desarrollo de  los planes de  factibil¡dad  pre]im¡nar;

las cal¡ficaciones de ¡mpacto se las realizarán cuando se disponga de la información requeiida.

-...'     ?

4
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Anexo 2 Formato de lnforme

INFORME NO. GZFZ-AA (iniciales)-001-2017
Dirección de Promoción de lnversiones

DE:                     Nombre
CARGO

PARA:              Nombre
CARGO

FECHA:

ASUNTO:

1.   ANTECEDENTES

Antecedentes.

2.   DESARROLLO
Desarro11o

3.   CONCLUSIONES

3.1.   Conclusión  1.

3.2.  Conclusión 2.

3.3.    ....... C)

QuÍTO
-_  _       _  __         _

ffiHiF%¥&2X"t"¥ ñPffift

4.   RECOMENDACIONES

4.1.  Recomendación 1.

4.2.  Recomendación 2.

4.3.    .....

Elaborado por: Revisado y aprobado por:

Nombre Nombre

CARGO CARGO



O

Anexo 3 Contenido mín¡mo del documento forma' de ¡nterés de las empresas

QUÍTO
FSFgffiffiJg¥+¥|ffi EPñgiSft

CONTENIDO MÍNIMO DEL DOCUMENTO FORMAL DE INTERÉS DE LAS
EMPRESAS

1.    OBJETIVO

2.   FORMAS DE COOPERACIÓN

3.    ALCANCE
Los planes de factibilidad, contarán con los siguientes contenidos mínimos:

®     Concepto de organización / unidad

o     Fómulajurídica (y relación con la matriz y su organización)

o     Productos, actividades y/o servicios a desarrollar

o     Procesos y/o tecnologías

o     Equipamiento e infi-aestructura necesarias

o     Generación de empleo y organización

®      Plandenegocio

o     Principales clientes y competidores

o     Principales proveedores

o     Proyección  exterior  y  generación  de  valor.  Volumen  de  exportaciones  y  de
sustitución de importaciones

®     Viabilidad económico -financiera a diez años

o     Plan de inversiones

o     Estimaciones de ingresos y gastos

o     Estados  financieros:  cuenta de explotación,  balances  de  situación  y origen  y
aplicación de fondos

o     Aná1isis de sensibilidad y umbral de rentabilidad

®      Requisitos y condicionesjuridicas



QUiTO
_______  ,-
#::::£É:£##r,:mrffffi#;gA

o     En general deberá cumplir con los requisitos y condiciones establecidas en el
marco jurídico que regula la ZEDE para que LA EMPRESA se califique como
operadora de la misma.

4.   INFORMACIÓN RELEVANTE

5.   VIGENCIA

6.    CONFIDENCIALIDAD

7.    VINCULACIÓN

8.   NOTIFICACIONES

9.    COSTOS Y GASTOS

10. NORMATIVA APLICABLE

O

CJ



QUi-+++-+.'''-:.'..-':.'..¡'... ':.

EMPRESA PÚBLICA METROPOL'TANA DE

VERS'ON  1.0CODIGO:PAP-DAÚ1
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO CONTROL DE  INGRESO Y

EGRESO DE BIENES Y EXISTENCIAS

DOCUMENTACIÓN  DEL PROCESO:

CONTROL DE  INGRESO Y EGRESO  DE BIENES Y EXISTENCIAS

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Edwin  Qu¡rola Ana'¡sta  de Act¡vos  F¡jos      i<_

',   é/

Revisado por:

Leonardo  Enrl'quezJoséBuend,'a Director AdministrativoMédico
zZzzEÉ=i'//F/r_  /  /S7///J

Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Administrat¡voFinanciero

L+".-,,¿.--. --:-=_

Í



1.1          Ficha  de Caracterización

1.2          Diagrama  de fluJ'o

1.3          Procedimiento

1.4          Definiciones

1.5         Control de Cambios

1.6         Anexos

CONTENIDO
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1.1  Ficha de Caracterización

QUiru#&sm&m?%rágvL+i%ñ~á#9gp£ffi¥gjr#&
FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO

FECHA: 20/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón Admin¡strativa  Financiera.

PROCESO: Gestión Administrativa.

SUBPROCESOS: Contro' de  lngreso y Egreso de  Bienes y Existencias

OBJETIVO Determinar el  procedimiento  para e'  ingreso y egreso de  bienes y existencias.

ALCANCE
Desde:  La  recepc¡ón de  los bienes

Hasta:  La entrega  de b¡enes al  usuario.

PROVEEDORES Proveedores externos de  bienes,  Dirección Administrativa,  Usuarios EPMSA.

DISPARADOR Acta entrega  recepción y factura de compra.

INSUMO(S)

Acta entrega  recepc¡ón
'      Facturadecompra
®       Cert¡ficación  presupuestaria

®      Comprobante de ingreso de bodega

®       So'icituddesuministros

'      Comprobantedeegresode bodega

PRODUCTO(S) lnforme de  ingreso y egreso de suministros y materiales.

/SERVICIO(S) lnforme del  reg¡stro de ingreso y egreso de b¡enes.

CLIENTES INTERNOS Servidores EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Contraloría General del  Estado

POLÍTICAS

®     El  ¡ngreso  de  los  bienes  se  hará  una  vez  que  se  cuente  con  la  factura  y

el acta de entrega recepción de los m¡smos.

®     En  el  caso  de  donaciones  será  necesaria  ún¡camente  el  acta  entrega

recepción.
®     E' acta de entrega  recepción deberá estars¡emprevalorada.

®     E'  ingreso  de  bienes y existencias se  lo  deberá  realizar siempre a  través

del formulario de  ingreso  respect¡vo.
®     Para   requerir  existencias  se  deberá   utiI¡zar  el   formulario  Sol¡c¡tud   de

Suministros.
®     La   entrega   de   bienes   se   deberá   realizar   a   través   del   acta   entrega

recepción  respectiva.
®     La  entrega  de  existenc¡as  se  deberá  realizar  a  través  del  formulario  de

egreSO.

®     Se  deberá  comunicara  contabilidad el  consumo  de  ex¡stencias  hasta  el
5 de cada mes para el  reg¡stro contable  respectivo.

CONTROLES(ESPECIF'CACIONESTECNICASYLEGALES)

®     Cod¡ficación  y  Reforma  al  Reglamento  General  para  la  Admin¡strac¡ón,

Utilización,   Manejo  y  Control   de os   Bienes  y   Existencias  deI   Sector

Público.

®      Reglamento    lnterno    para    la   Adm¡nistración,    utilización,    Manejo   y

Control de los Bienes y Existencias de  la  EPMSA.

®     Normas Técn¡cas de Control  lnterno 406-01, 4O6-04, 406-05, 406-08.



®     Normas Técnicas de Control  lnterno 406-01, 406-06, 406-O7, 406-08, 406-

1O y 406-13.

RECuRSOS

Talento Humano
Secretar¡o  de  contro y  activos  fijos,  AnaI¡sta  de  Control  y
Act¡vos Fijos l,  Director Admin¡strativo.

Mater¡ales yEquipos Suministros de oficina.

Tecnológ¡cos Computadoras, s¡stemas SIATHYB.

Financieros N/A.

FRECUENCIA Anual.

VOLUMEN 3 Informes anuales y l Plan de mantenimiento.

lND'CADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

lnformes aprobados Anual lnformes aprobados

'nformesaprobadoshastael15  deenerodecadaaño.

Plan demanten¡mientoaprobado
Anual

Plan demanten¡mientoaprobado

Plan                  demantenimientoaprobadohastael15deenerodecadaaño.

ANEXOS '     Acta de entrega recepción de bienes

ll



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Control  de lnventarios  de Bienes y Existenc¡as

Gerente Adm¡nistrat¡vo
D¡rector Administrat¡vo

Anal¡sta  de Control  de Activos Fijos /
Financiero Delegado de la  Direcc¡ón  F¡nanciera

ln¡clo

Dkpone delegados
Obtiene '¡stado de lSonb,enes?Ns¡stema,real¡zaconstataciónfísica

l
D¡spone al  DA y DF

real ¡zar laconstataciónfísica de aDAydela  DF

en conjunto con el
anual D¡rector Financle ro

4¡óObtienelistadodelsistema1nesbajooComunicaeldíaylaconcesioelarioShOrreaafizna:áu:aSeaentidveríficaclónfis¡caNOYRealkaverfficación_flsicaltemporÍ[em`JReal-Lzaactasdeenúegarecepc¡ónyreceptafirr"delcSusuarios2JArchívaactasJpmci:as:náocr,Tnede-O3J

Documentos

1.   ustado de bienes2.Actadeen,regarecepc,ón

3. lnforme de corBtatación ¡   El  anal¡sta  de
4. L,stado de exbtencias5.lnformedeco":¡I¡ac¡Ó n de sa'dos conciiian  los  saldos                            i   control  defísicosvslossaldos------'--®®---'

6. Informe de constatación féica de contabbs                                ¡  aCtlvos f,Jos y
bienes o ex¡stencias !  e' contador
7. Pbn anua l de manterir"8.,nformeanualdeg6t¡ónentodepólbas

J
deseguro de blerN!s U



10
Anal¡sta deControlyActivosfijos

Prepara  informe de  constatación física  de  bienes  (final) y envi'a  al  Director
Administrat¡vo.

11
DirectorAdm¡nistrativo

Rev¡sa y remite informe al Gerente Administrat¡vo  F¡nanc¡ero.

12

GerenteAdm¡nistrat¡voF¡nanciero
Aprueba el  informe.

13

Anal¡sta de Realiza  el  plan  anual  de  mantenimiento  y  el  ¡nforme  anual  de  gest¡ón  de

Control y Activosfijos pólizas de seguro de b¡enes y rem¡te al  Director Administrat¡vo.

14
DirectorAdm¡nistrativo

Aprueba  el  informe  anual  de  gestión  de  pól¡zas  de  seguro  de  b¡enes  y
envía    el    plan    anual    de    manten¡m¡ento    al    Gerente    Administrativo
Financiero.

15
GerenteAdmin¡strat¡voFinanc¡ero

Revisa el  plan y envía a  la Gerenc¡a General para aprobación.

FIN

1.4  Definiciones

OUmr_T=m" Nombre delProceso:
Control de lnventarios de B¡enes y Existencias.

Siglas Def¡nición:

BLD Bien de  Larga  Duración.

BCA B¡en de Control Administrat¡vo.

1,5  Control de Camb¡os

QUnO-lgüTüHAmAüi=Jmt-i=fflffi.
Nombre delProceso:

Control de lnventarios de Bienes y Existencias.

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Edwin QuirolaAnalistadeControlyACtivosFijos LeonardoEnríquezD¡rectorAdmin¡strativo Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinanciero

2J)/Cl212fJTJ Versión  ln¡c¡al

®



1.6 Anexos

J=¬B"
Nombre del Proceso: Control de lnventar¡os de Bienes y Existencias.

No. Nombre deI Anexo

1 Acta de entrega recepción.

O



Anexo l Acta de entrega recepc¡Ón.
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1.1  Ficha de Caracterizac¡Ón

ouiTO FICHA DE CARACTERIZAC'ÓN DELPROCESO
FECHA: 20/02/2017

VERSION:  1.0±±Emm
MACROPROCESO: Gest¡ón Administrativa  F¡nanc¡era.

PROCESO: Gestión Adm¡n¡strat¡va.

SUBPROCESOS: Baja de  Bienes y Existencias

OBJETIVO
Determinar el procedimiento para el egreso de b¡enes y existencias ¡nservibles y
obsoletos para  la  EPMSA.

ALCANCE
Desde:  El informe de constatación fís¡ca.
Hasta:  E' requer¡miento del egreso contable

PROVEEDORES Gerente Administrativo  Financiero.

D'SPARADOR lnforme de constatac¡ón fi'sica.

lNSUMO(S)

®      lnforme de constatación física.

'nformestécn¡cosde b¡enes ¡nserv¡b les u obsoletos.
'      Resolución administrativa para el egreso de bienes.
®      Autorizac¡ón de egreso de existenc¡aS.

Actasde baja de bieneso existencias.
PRODUCTO(S) ®      lnforme  de  baja  de  bienes o  existencias,  previo  al  cumplimiento  de  las

/SERVICIO(S) diligencias y procesos adm¡nistrat¡vOS.

CLIENTES INTERNOS Dirección  Financ¡era.

CLIENTES EXTERNOS Contraloría General deI  Estado.

POLl'TICAS

®     E'   ¡nforme  de   constatac¡ón  física   de   B¡enes  de   Larga   Duración   (BLD)

deberá  determ¡nar  los  bienes  inse rv¡b'es  u  obsoletos y e'  proceso  que
se deberá seguir para su egreso.

®     El  ¡nforme  de  constatación  f,'sica  de  existencias  deberá  determinar  los

sumin¡stros y materiales que se encuentren en  mal estado y el  proceso

que se deberá seguir para su egreso.
®     En  elcasode  BLDsedeberá  em¡tir os respectivos informes técnicos por

parte  de  las  unidades  administrat ivas  de  la  EPMSA,  en   los  cuales  se
determine si los bienes son de uti'idadono.
Para  el  egreso  de  los  bienes  se  deberá  observar  lo  d¡spuesto  por  la
cod¡ficación  y  reforma  al  Reglame nto  General  para  la  Administración
Uso y Control de los B¡enes y existencias del sector público.

®     Una  vez  que  se  cuente  con  la  reso ución  adm¡nistrativa  de  egreso  de
b¡enes,   se   deberá   aplicar   el   procedimiento   dispuesto   de   manera
¡nmediata.

®     Previo  el  egreso  de  los  bienes  o  existenc¡as  se  deberá  contar  con  la

respectiva acta de baja.
®     Se  deberá  notif¡car  de  manera  ¡nmediata  a  contabilidad  cuando  exista

un   egreso   de   b¡enes  o   existencia s   por   baja   para   que   se   real¡ce   el
registro respect¡vo.

CONTROLES(ESPECIFICACIONES
'     Codificación  y  Reforma  al  Reglamento  General  para  la  Administración,



TECNICAS Y LEGALES) Utilizac¡ón,   Manejo  y  Control   de   los   Bienes  y   Ex¡stenc¡as  del   Sector
Público.

®     Reglamento    lnterno    para    la    Administrac¡ón,    Ut¡I¡zac¡ón,    Manejo    y

Control de 'os Bienes y Existencias de  la  EPMSA.

Normas Técnicas de Control lnterno 406-01y 406-11.

RECURSOS

Talento Humano
Secretario de control y act¡vos fijos, Anal¡sta de Control y
Activos    Fijos    l,    D¡rector    Admin¡strat¡vo    y    Gerente
Administrat¡vo F¡nanciero.

Materiales yEquipos Sumin¡stros de oficina.

Tecnológicos Computadoras, sistemas SIATHYB.

Financieros NIA.

FRECUENCIA Anual.

VOLUMEN 1 lnforme de baja de bienes o existencias.

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

lnforme aprobado Anual 'nforme aprobado

Informeaprobadohasta15díasposterioresdelegresodeIosb¡enes.

B¡enes egresados Anual

# de bienesegresados/#debienesquesedeterminaronenmalestado

95%    mínimodeb¡enesegresadosdeltotaldeb¡enesquesedeterm¡naronenmalestado.

ANEXOS

®     Acta de entrega  recepción de  bienes.

®     Formato de egreso de b¡enes.
®     Formato de egreso de ex¡stenc¡as.
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1.2  Diagrama de fluJ-o
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO+t_L_B"
NOmbre del Proceso: Baja de B¡enes y existencias                                    VerSión: 1-0

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1

GerenteAdministrativoF¡nanciero
Si  la  baJ-a corresponde a  un  b¡en, dispone al  D¡rector Administrat¡vo que se
realicen  los  informes  técnicos  para  el  egreso  de  b¡enes,  continuar  en  la
siguiente   act¡vidad.   Caso   contrario   s¡   es   una   existencia,   pasar   a   la
actividad 10.

2
Director D¡spone  a  las  un¡dades  pertinentes que  se  realicen  los  informes técnicos

Administrat¡vo para el egreso de bienes.

3
Unidades Real¡zan los informes técn¡cos, determinan el proceso de egreso y rem¡ten

pertinentes los informes aI  Director Adm¡nistrativo.

4 D¡rectorAdm¡nistrativo
Elabora    el    informe    técnico    de    la    Dirección    Admin¡strativa    y    envi'a
adjuntando   los   otros   dos   informes   (o   los   que   hubiere)   al   Gerente
Administrativo Financiero.

5
GerenteAdm¡nistrativoFinanc¡ero

Compila   información   con   el   informe   de   constatación   y   remite   a   la
Gerencia Jur,'dica solicitando elaboración de resoluc¡ón.

6 Gerente Jurídico Elabora  la  resolución y rem¡te al Gerente Admin¡strativo  Financiero.

7
Gerente

Si  es venta.  Solicita  la  conformación  de  la J'unta  de  remates,  se  conforma
la  J-unta  y  se  procede  con  el  remate  o  la  venta  d¡recta,  continuar  en  la

Adm¡n¡strat¡vo siguiente  actividad.  Caso  contrario,  si  no  es  venta  dispone  al  D¡rector
F¡nanciero Adm¡n¡strat,'vo  realizar el  proceso de egreso de  bienes determinado en  la

resolución, continuar en la siguiente actividad.

8
Analista  deControlyActivosFijos

Entregan  los  bienes  al  comprador /  beneficiario,  de  acuerdo  al  procesodesignado.

9
Ana'ista deControlyActivosF¡jos

Realiza acta de venta o egreso, según sea el caso (Ver anexo 1) y suscr¡be
acta con los intervinientes, pasar a la activ¡dad 17.

10
GerenteAdm¡nistrativoFinanciero

So'ic¡ta   ¡nforme   a   la   Dirección   Admin¡strativa   sobre   los   suministros   y
materia'es en mal estado.

11
Director Solicita  la  reaI¡zación  del  informe correspondiente al Anal¡sta  de  Control y

Admin¡strat¡vo ACtivos  FijOS.

12
Anal¡sta deControlyAct¡vosFijos

Elabora  informe y remite al  D¡rector Administrativo.

13
D¡rectorAdm¡nistrativo

Revisa y remite informe al Gerente Admin¡strativo Financ¡ero.



14
Gerente S¡ aprueba  la  baja, d¡spone al  Director Adm¡n¡strat¡vo  real¡zar la  baja. Caso

Adm¡n¡strat¡vo contrario, si no aprueba  la baja, arch¡va el trámite. Fin proceso de baja de
F¡nanciero bienes y existencias.

15
DirectorAdm¡nistrativo

Solicita delegado a la  Dirección  Financiera  para  proceder con  la  baja.

16

Anal¡sta deControlyActivosFijos/DelegadodelaD¡recciónF¡nanciera

Realizan  la  baja y elaboran y suscriben e' acta de baja.

17

Analista deControlyAct¡vosFijos
Realiza  egreso  en  el  s¡stema  (Ver anexos  2  y  3),  sol¡cita  a  contabilidad  el
registro contable y prepara eI ¡nforme de baja de b¡enes.

18
DirectorAdministrativo

Revisa el informe y remite aI Gerente Admin¡strat¡vo F¡nanciero.

19

GerenteAdm¡n¡strat¡voFinanciero
Aprueba el informe.

FIN

1.4  Definic¡ones

m=±E" Nombre delProceso: Baja de Bienes y Existencias

Siglas Definición:

BLD Bien de  Larga  Durac¡ón

1.5  Control de Camb¡os

QUriTOr_iiiii-B" Nombre delProceso: Baja de B¡enes y Existencias

Versión' Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Edw¡n Qu¡rolaAnalistadeControlyActivosF¡jOS LeonardoEnríquezDirectorAdm¡nistrativo Francisco Jarri'nGerenteAdm¡nistrat¡voF¡nanc¡ero

2!Í)lU212J)TJ Vers¡ón  ln¡c¡al
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1.6 Anexos

JOm=±B"
Nombre deI Proceso: Baja de Bienes y Existencias

No- Nombre del Anexo
1 Acta de entrega recepción de bienes.

2 Formato de egreso de bienes.

3 Formato de egreso de existencias.
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Anexo l Acta de entrega recepción de b¡enes.

amiüo]No3iEi[3]u

]HtlO]NO]]Í`9]tuH]

-OPEB3l®PE]5OIPuO!aDül5u!PEl)PO,nE!IJJ!x!lJltlaP

u9?eZLHu|E!m'OpEZ!ignu!ooJHT-Éi)p!oaJEdE5apuaniegE3BgFqmüEa-uo3oopEai®LÜap,Em)9E'o!a?|diE'oJau!pua'aqEoEtJf!^a,iiEJpoda5u|!q,3ptJq!o!sodaJE'i'£

-S'lE!®uOi'IOq[l

^sauo!aup5nEaF,o¥3dLmapi®p¬d'ai¥q!onu=Ilso,anbs"qEEuI]d5aJso!poismo5aiEugsoumsíüo[apFmp![!qpsuod5aJ®pFi]5I¡E!oua,5p(a5au3!qsoI®pa5nu3Iiqla,Áu9!®|JLJi)EtJo3?

-5a}ua!puods¡JJoo5e!J¬iu-utiO®i

Á£aiEJ)3imo?!sod5p5q3uoJJJoaJÜ9!aEzg!vioLJ9+_oEJ}=!LEuipE'oppI}g`9nstued5opE'BaJ)IJaE3L'a!qsolapug!ae^ie5uoofiiauEiJodEJ¬La^alqt!SuadS®tlo!po¥n9®ieL'l±Out!n5nI3-,

'5OPES!pu!saii-!q5OloOs3!]',IlaiI!uu!u®

esuodanbu9!3-nL!=Ja!nl]Lm3aJtio=^so^93E5ot,a!Jnpo"i!u±,apo,mI)uJa,op¬i=eJ)Éo,ua¬uEzEid=apJa!nbignoaJqo5=a±3so^novappEi]!unEtiea,ueuJ¬un}JadoJpLLL"!Ei],imJdÜIJooaH

'u9!ap^Ji5uooáo5i`uooopeüo!®E,Ji,

OA9arLJ"!iapou®!uüduinau!oE!auaB!LBa,u!uE-op!q¡psouJs!u=o,apEF]!pJ?dEiEo[o5nn5JodieLLiJouoJo!Jgap,Eo}ugs!pea,5oput!mAaJdLu3!5'o¥pF,ia9J!iiLns¬'E!auan33suo?u

-iaiE!ago5üOqE'IÁ5®uo!3uu5!uaPOt±adi,i®5iiprEof)EÍmI)Eo5n,a?E'p5aiIEmoiJod:oupdpo)ua!uEuo!oiii`i®pÁ5"J3nqsauo!3u)uoauaui]q!aaJasÁ'o!"5miápBp!i!qE=iiodsaJ

!uo*qLI?53ui#3d®"gEBaJ]uaE,9yaoli35aJdeiIJa5opELio!9EiaJ5aiJ"EolanbaJEi®ep:gm=iapa'qua!,daEap,Liaps89-oN-o-EilamoI)eo!,qnd'oa!IqTdJa}9aslapsE!aLiais!|®^5aiJa!q=oiiii)IaJlü09ÁLu9!aEz!ign'u??EJis!uqLLv}E'EiuE'd5iit!!o3d5]Ezualiil.f)agÁ=fpL,"]=t!L[ozapu99=a9Ásogt!niJodu3y5o!".JiJasapme,ÜodoJ,3Nü!Lqpdf"JdliI]E'ii]POgBJo!"wOLLIO3

ÍÉ3

£

Eti=,

i

±

Eggi

=&gBE

.g;:§

g O+O>

n*'#5&

"g

mcfgcÉ

.Et<j£

EL= J3O+

=_¥_"_:9£g_P_t"_-.______________  :?_P_F¥J_

"ffi

SO"J_3V

________________  :_tp_B4_T_O_!?_q_i___________ :_¥__Hi-J_______¥_T"__EgE-J_____ :_qg-__a_p_#?_:"pFü-IalI)q-!

oNt]nNiOiNaiNl^o"



\

Anexo 2 Formato de egreso de b¡enes.
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Anexo 3 I=ormato de egreso de ex¡stencias.
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Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Adm¡n¡strativoFinanciero

T=-.+     '±r?
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1.1  Ficha de Caracterización

OUÍlo
iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiE

FECHA: 21/O2/2017
F'CHA DE CARAPROCTERIZACIóN  DELCESO

VERSION: 1.0rszDq-=-L±EPh"

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡nistrativa  Financiera

PROCESO: Gestión Admin¡strativa

SuBPROCESOS: Elaboración del  Plan Anual de Contrataciones (PAC)

OBJETIVO Determ¡nar el procedimiento para la correcta elaboración del PAC.

ALCANCE
Desde:  La aprobac¡ón del Plan Operativo Anual (POA).

Hasta:  La  publicación del PAC en  la  página web de la  EPMSA y SERCOP.

PROVEEDORES Direcc¡ones y Gerencias EPMSA.

D'SPARADOR Aprobación deI  POA

lNSUMO(S) POA

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
PAC

CLIENTES INTERNOS Servidores EPMSA

CLIENTES  EXTERNOS Proveedores del Estado

POLÍTICAS

®     La  publ¡cación  deI  PAC se  deberá  realizar máximo  hasta  el  15 de enero
de cada año, en la  página Web de la EPMSA y del SERCOP.

®     Sedeberánreal¡zar reuniones con cada una de las unidades requirentes

para estab'ecer las adquisiciones.
'     EI PAC deberá estar relac¡onado con  los objet¡vos ¡nstitucionales.

®     EI   PAC   deberá   contener   los   procesos   de   contratación   de   bienes  y

servicios ¡nc uidos los de consultoría  y obras para el año fisca'.
®     Se     deberá     establecer     el     presupuesto     referencial     para     cada

contratación.
'     Se  deberá  establecer el  cuatrimestre  en  el  cual  se  realizará  el  proceso

de contratac ión.

'     Las  unidades requirentes deberán cumplir con  la  planificación del  PAC.

CONTROLES(ESPEC'FICACIONESTECNICASYLEGALES)

®      LeyOrgánica del S¡stema  Nacional d e Contratación  Pública.
Reglamento   General   de   la    Ley   Orgánica   del   Sistema    Nacional   de
Contratación  Pública.

®     Resoluc¡onesemitidas poreI SERCOP.

Constitución de la  Repúbl¡ca del  Ecuador.
®     Normasde Control  lnterno de  la Con traloría General del  Estado.

RECuRSOS

Talento Humano Analista  de  Compras Púb'icas,   D¡rector  Adm¡n¡strat¡vo,
Unidades requ¡rentes.

Materiales yEquipos
Suministros de ofic¡na

Tecnológicos Computadoras,   Módulo    facilitador    USHAY,    Portal   de
Compras Públ¡cas.

Financieros N/A

/g



NCIA AnualFRECUEVOLUMEN

1 PAC anual                                                                                    l    decálculo             Meta

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre de'¡ndicador Frecuenc,a Formu a

PAC publ¡cado Anual PAC publicado

PACpublicadomáx¡mo    al15deenerodecadaaño.

ANEXOS Formato del PAC

O
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1.2  Diagrama de fluJ'o
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO~r¬B"
Nombre deI Proceso: Elaboración del Plan Anual de contratac¡ones (pAc).          VerSión'' 1'0

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
DirectorAdm¡nistrativo

Realiza    reuniones    con    cada    unidad    requ¡rente,    para    establecer    los

procesos de  contratac¡ón,  en  el formato  del  PAC  (excel)  del  SERCOP.  (Ver
anexo 1).

2
Director Verifica  el  tipo  de  contratac¡ón,  según  el  tipo  de  adqu¡sic¡ón  y  contrasta

Admin¡strativo con el CPC (Cód¡go Clasificador Central de Productos).

3
Director Carga  ¡nformación  de  las  contratac¡ones  en  el  módulo  faciI¡tador  USHAY,

Adm¡nistrat¡vo Plan Anual de Contratac¡ón.

4
DirectorAdmin¡strativo

Valida  información ¡ngresada en el  USHAY (Plan Anual de Contratación).

5
Director Sube eI  PAC en el  módulo facil¡tador USHAY y genera archivo del  PAC para

Adm¡n¡strativo la carga en el SOCE (Sistema Oficial de Contrataciones del  Estado).

6 Gerente Jurídico Recibe PAC y elabora  resolución para  la  publicac¡ón del  PAC.

7
DirectorAdm¡nistrativo

Publica eI  PAC en la  pág¡na web de la  EPMSA y en  la  página web deI SOCE.

Director D¡funde   el   PAC   a   los  Gerentes  y   D¡rectores   de   'a   EPMSA  y   realiza   el
8                   Adm¡nistrativo mon¡toreo del mismo.

FIN

O



1.4  Definiciones

OuTO--B" Nombre delProceso:
Elaboración del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

S¡glas Definición:

PAC Plan Anual de Contrataciones

POA Plan Operativo Anual

SERCOP Servicio  Nacional de Contratac¡ón  Pública

SOCE Sistema Oficial de Contrataciones deI  Estado

CPC Cód¡go Clasificador Central de  Productos

1.5  Control de Cambios

cHJhOr"±E" Nombre delProceso:
Elaborac¡Ón deI Plan Anual de Contrataciones (PAC)

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Carla  PabónAnalistadeComprasPúbI¡cas LeonardoEnríquezDirectorAdministrat¡vo Francisco JarrínGerenteAdmin¡strat¡voF¡nanciero

2:1/rnJ2fJIJ versión  lnic¡al

1.6  Anexos

QUiTO.__-E"" Nombre deI Proceso: Elaboración del Plan Anual de Contrataciones (PAC)

No. Nombre del Anexo
1 Formato del  PAC



Anexo l Formato del PAC
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ouÍrsERvwP"PdJtAn"iEffiEPIV[SA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-DA-05
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE CONTRATAClÓN

pÚBLICA

DOCuMENTAClÓN DEL PROCESO:

CONTRATACIÓN PÚBLICA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma

Carla  PabónCarlosArroba Analista  de Compras PúblicasAnalistaJurídico .fl/       ,¡-=É/,'_=/-\¿-,.\'''_,l¡/.4/¡eZ/r   ..----

Revisado por:

Leonardo  EnríquezNancyFreileDiegoRon Director Administrat¡voEspecial¡staenPresupuestoDirectorFinanc¡ero

Á,,í#Í/jÁ...

Aprobado por:

Francisco JarrínRaúIMedina Gerente Admin¡strat¡voFinancieroGerenteJuríd¡co

/c\aL`ru*
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1.1  Ficha de Caracterización

QUiTO F[CHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 21/02/2017

VERSION:  1.0rs_mJÉ=±EPMSA

MACROPROCESO.' Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gest¡ón Admin¡strat¡va

SUBPROCESOS: Contratación  Pública

OBJETIVO Determinar el proced¡m¡ento  para  la contratación  pública.

ALCANCE

Desde: La aprobac¡ón del PAC.

Hasta:   La   carga   de   información   en   el   portal   institucional   por   parte   de   los
Administradores del Contrato.

PROVEEDORES Direcciones y gerencias EPMSA

DISPARADOR Aprobación deI  PAC

INSUMO(S)

®       PAC

Formular¡o de certificaciones
®       D¡spon¡bilidad  presupuestaria

®      Términos de  Referenc¡a o Especificaciones Técnicas

'      Solicitud de inicio de proceso

PRODUCTO(S) ®      Órdenesde compra o servicios

/SERVICIO(S) ®      Contratos

CLIENTES INTERNOS Servidores EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Proveedores del Estado

POLÍTICAS

®     Previo  al  inic¡o  del  proceso  las  unidades  requirentes  deben  elaborar  los

Términos de  Referenc¡a  (TDR) o Espec¡ficaciones Técnicas (ET).

Prev¡o  al  ¡n¡cio  del  proceso,   la   unidad  requirente  deberá  contar  con  el
formulario   de   certificaciones   lleno   por   todos   los   intervinientes   del
mismo:

Unidad requirente
Gerencia de Planificación y Desarro O

Gerencia de Zona  Franca y ZEDE
Dirección Adm¡nistrativa  (un¡dad de compras públicas)
Dirección  Financiera (unidad de presupuesto)
Direcc¡ón Administrativa

'     La  Gerencia  de  Planificación y Desarrollo deberá ver¡ficar que  la  actividad

conste en el POA.
®     La Gerencia  de Zona  Franca y ZEDE deberá verificar si el  bien o serv¡cio se

encuentra exento del IVA en base a a  Ley de Zona  Franca.
La  unidad  de  compras  públicas verif¡cará  que  la  adqu¡sic¡ón  se  encuentre
en el  Plan Anual de Contrataciones (PAC).

®     La   un¡dad  de  presupuesto  deberá  verificar  que  ex¡sta   la  disponibilidad

presupuestaria.
®     La  D¡rección  Administrativa  deberá  establecer  el  tipo  de  contratación  y

autorizar  el   inicio   del   proceso   cuando   el   presupuesto   referencial   no

ri



supere   el   coef¡ciente   O,000002   que   resulte   de   mult¡plicar      por   el

presupuesto   in¡c¡al  del   Estado  de ejerc¡cio  económico  en  curso.  Caso

contrario la  a utorización será otorgada  por la Gerenc¡a General.

®     El  proceso de contratación será  ínf¡ma  cuantía,  cuando dicha  cuantía  sea

¡nferior a  mu tipI¡car el  coeficiente O,0000002  del  presupuesto  ¡nic¡al  del

Estado  del  correspondiente  ejercic¡o  económ¡co,  y  cuando  cumpla  las
condiciones establec¡das en el artículo  52.1 de  la  LOSNCP.

®     La  comis¡ón  técnica  se  conformará  según  las  cond¡c¡ones  establecidas  en

el artículo 18 del  RGLOSNCP.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

'     Ley Orgánica del Sistema  Nac¡onal de Contratación  Públ¡ca

®     Reglamento    General    de    la    ley    orgánica    del    Sistema    Nacional    de

Contratac¡ón  Pública
'     Resoluc¡onesemitidas porel SERCOP

®     Constituc¡ónd e la  República deI  Ecuador
'     Normas de Control  lnterno de la Contraloría General deI  Estado

RECURSOS

Talento Humano
Analista    de   Compras   Públicas,    D¡rector   Admin¡strativo,

Un¡dades requirentes.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de oficina

TecnoIÓgicos
Computadoras,    Módulo    facilitador    USHAY,     Portal     de

Compras Públicas.

Financ¡eros N/A

FRECUENCIA Diar¡a

VOLUMEN Entre l y 3 procesos diarios

'NDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Orden de compra o
D¡aria

Orden de compra o

Orden              decompraoserviciogeneradaen2díasde

servic¡o serv¡c,o
rec¡bida             laautorizacióndelD¡rectorAdmin¡strat¡vo.

Contrato suscrito Diaria o a  neces¡dad Contrato suscrito

El           contratodeberásersuscritomáx¡moen15díasdesdelaadjud¡cac¡ón.

ANEXOS
®     Formulario de Certificac¡ones

®      lnforme  de dispon¡bilidad

q*



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Contratac¡ón  Pública

Unidad requ¡rente            Director Administrat¡vo Espec¡al¡sta enpresupuesto Analista  de ComprasPúblicas

lnicJOJPmcesodeelaboraciónde

AElaEx,ralos  p'¡egos

Revisa lcs TDR o ETcmelGerenteJurídk:oyAnalistaJurídico
Realéa contro'piev,oa'adcx:umentack}n

b  pbnif,cacóninst'rtucionalJPn,cesodeElaborac¡óndelPAC+Elaboralo5TDRoET,estudioó'Ib

Lam autorización seráotorgadaporlaerenciaGeneraluandosupereelontoestab'ecidoparaelefecto

CumplerequlshcB?Sl

NO

Impr¡me el infcwmededéponib,l¡dadpresupuestanay

eccxi   m,coy      naformulariode
entrega a  bD¡recciónAdministíatíva I en  el USHAY

cert,   rarimfx123

NOPmceso de'f,macuanti'J64

Autoriza  el  ¡n¡c¡o  de'pmcesoyestab'ecetipodecontratadón

Devuelve el úámftealaunidadrequirente

Admnistía  la  cH'denyveriftaelcumpl¡m¡entodelaadquisk¡ón 5

Emite orden decomp,aodeserv¡cbalpn,veedorquepresentólamejorpnJpi,esta
+Recibedccumentac¡ón desoporteysol¡citae,pagoalaDA Suscr¡be orden,untocone'proveedorseleccionado

l 7

Documentos II +

Suscr¡be  ladelegación
F'eal Ba hdelegaciónde 'aordendeconpraodeserricio
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Proceso de Contratación  Públ¡ca

Director Adm¡nistrat¡vo
Ana'ista  de ComprasPúbl¡cas

Gerente Jurídico Anal¡sta  Juríd¡co
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LiJ

V
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J
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Proceso de Contratación Pública
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1.3  Procedimiento

PROCED'MIENTOJ=¬B"
NOmbre del Proceso: Contratac¡ón y Adquisición  pública                             VerSión: 1.0

A' Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Un¡dad

Elabora    los   TDR   o   ET,   estudio   económico   y   llena   el   formulario   de
certificaciones (Anexo 1)
Nota:  La certif¡cac¡ón será val¡dada y suscrita  por las siguientes un¡dades:

Gerencia de  Planificac¡ón y Desarrollo

requ¡rente Gerencia de Zona  Franca y ZEDE
Direcc¡ón Admin¡strativa  (un¡dad de compras públicas)

Dirección  Financ¡era (unidad de presupuesto)

D¡rección Administrativa.

2

DirectorAdmin¡strativo,
Rev¡san   los  Térm¡nos   de   Referenc¡a   o   Especificaciones  Técnicas,   en   el

Gerente Juríd¡coyAnalistaJurídico ámbito de sus competencias.

3
Especialista enpresupuesto

Real¡za   control   prev¡o   a   la   documentac¡ón   que   justifica   el   pedido   de

certif¡cac¡ón    presupuestar¡a,   es   decir   que   cumpla   con    los   requ¡sitos
necesarios para  la  emis¡ón del informe de d¡sponib¡I¡dad  presupuestar¡a,
S¡ cumple,  impr¡me  el  informe de d¡spon¡bilidad  presupuestaria  (Anexo 2)

y  entrega  a  la  Dirección  Administrat¡va  para  que  continúe  con  el  proceso
continuar   en    la   siguiente   actividad.   Caso   contrario,   si   no   cumple,
devuelve   e'   trámite   mediante   el   formato   de   devolución   de   trámites

(Anexo   3)   a   la   unidad   requirente,   para   que   real¡ce   las   correcciones
necesarias, regresar a la act¡v¡dad 1.

4
Director Autoriza  el  in¡cio  del  proceso  y  establece  el  t¡po  de  contratación  en  el

Admin¡strat¡vo formulario de certif¡cac¡ones.

5
AnaI¡sta deComprasPúblicas

S¡  es  proceso  de  ínf¡ma  cuantía,  solic¡ta  proforma  a  los  proveedores  del
estado,   realiza   anális¡s   y   evaluac¡ón   de   las   ofertas   y   em¡te   orden   de
compra   o   de   servicio   al   proveedor  que   presente   la   mejor   propuesta
técn¡ca y económ¡ca, cont¡nuar en la s¡guiente act¡vidad. Caso contrar¡o si
es proceso de contratac¡ón, pasar a la actividad 13.

6
D¡rector Suscribe   la   orden   de   compra   o   de   servicio   junto   con   el   proveedor

Adm¡n¡strativo seleccionado.

7
Anal¡sta de Real¡za   la  delegación  de  la  adm¡n¡stración  de  la  orden  de  compra  o  deservicio.

Compras Públicas

8
Director Suscr¡be  'a  delegación  de  la  administrac¡ón  de  la  orden  de  compra  o  deservic¡o.

Admin¡strativo

9
Unidad Admin¡stra  la  orden  de  compra  o  de  serv¡cio y verif¡ca  el  cumplim¡ento  de

requ¡rente Ia  adqu¡sición.
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10
Unidad Recibe   facturas,   bienes   o   serv¡c¡os   y   solicita   el   pago   a   la   Dirección

requ¡rente Admin¡strativa.

11
Analista  de Realiza    memo    de    solicitud    de    pago    a    la    Gerencia    Administrativa

Compras Públicas F¡nanciera.

12
Director Suscribe   memorando   de   solic¡tud   de   pago.   Ver   Proceso   de   Pagos  -

Administrativo Dirección Financiera.  Fin.

13
Analista de

Elabora  los pI¡egos en el Módulo facilitador USHAY.

Nota:  Según  el  tipo  de  contratación,  ya  que  no  se  utiliza  este  aplicativo
Compras Públicas para   los   procesos   de   Régimen   Especial,   para   Ferias   lnclusiva,   ni   para

Catálogo  Electrónico.

14
Director

Si  el  presupuesto  referencial  es  hasta  el  coeficiente O,000002  que  resulte
de    mult¡plicar       por    e'    presupuesto    in¡cial    deI    Estado    del    ejerc¡c¡o
económ¡co  en  curso,  suscribe  la  autorización  de  gasto.  Caso  contrario,  s¡

Administrativo supera    el    coeficiente    O,000002    que    resulte    de    mult¡pl¡car    por    el

presupuesto  inicial  del  Estado  del  ejercicio  económico  en  curso,  sol¡cita
autorización de' gasto la Gerencia General.

15
Analista de Elabora  la  solicitud  de  revisión  de  pl¡egos  y  sol¡c¡ta  la  elaboración  de  'a

Compras Públicas resolución de ¡n¡cio.

16 Gerente Juri'dico Sumilla al Analista Jurl'dico,  la  revis¡ón y trámite correspondiente.

17 Analista Juríd¡co
Revisa   los   pliegos  y  elabora   la   resolución   de   inic¡o  y  remite   mediante
memorando a  la  D¡recc¡ón Adm¡nistrativa.

18 Gerente Jurídico
Suscribe  el  memorando   para  el  envío  de  los  pliegos  y  resolución  a   la
Dirección Administrativa.

19
DirectorAdministrativo

Sum¡lla  el  memo  de  la  resolución  de  in¡cio,  para  la  publicac¡ón  en  eI  SOCE

(Sistema Oficial de Contrataciones del  Estado).
Nota:  Remite a  la  Gerencia  General  si supera  el coeficiente O,000002  que
resulte  de  multiplicar   por el  presupuesto  inicial  del  estado  del  presente
ejerc¡cio económ¡co,

20
Analista de

Realiza  la  publicac¡ón del  proceso en eI SOCE  (pliegos,  resolución de  inicio,

formulario  de  certificaciones,  disponib¡lidad  presupuestaria,  autorización
Compras Públicas de   gasto,   condiciones   generales   de   los   pliegos,   TDR   o   ET,   estud¡o

económico y necesidad).

21
Delegado del

Ejecuta   fase    precontractual    hasta    la    adjudicación   o   declaratoria   de
desierto  (actas de  preguntas  respuestas,  acta  de  apertura  de  sobre,  acta

PrOCeSO de  convalidación  de  errores,  acta  de  calificación,  acta  de  negociación  o

puJ'a en el caso de subasta).

22 Com¡sión Técn¡ca Rem¡te acta de cal¡ficación a  la Gerencia  General  para  la aprobación.

23 Gerente Jurídico Sum¡''a al ana'ista jurídico la elaborac¡ón de  la  resoluc¡ón de calificación.

O



24 Analista Jurídico
Elabora    resolución    de    caI¡ficación    para    la    suscr¡pc¡ón    del    Director

Admin¡strat¡vo o Gerencia General, según corresponda.

25 Gerente Jurídico Suscr¡be el  memorando con el que se envía  la  resoluc¡ón.

26
Gerente GeneraloDirectorAdm¡nistrativo

Suscribe  resoluc¡ón y rem¡te a  'a  Direcc¡ón Adm¡nistrativa.

27
Analista deComprasPúblicas

PubI¡ca la  resolución de cal¡ficación y caI¡fica a  los proveedores en el SOCE.

28
Delegado del ReaI¡za    la    recomendación   o   declarator¡a   de   desierto   a    la    D¡rección

proceso Adm¡nistrativa.

29
DirectorAdministrativo

Sum¡Ila el  memo de recomendac¡ón.

30
Analista de Elabora  la  soI¡citud  para  la  resolución  de  adjudicación  o  declaratoria  de

Compras Públicas desierto.

31
D¡rectorAdmin¡strat¡vo

Suscribe  memo de la  sol¡citud.

32 Gerente Juríd¡co Sumil'a  al analista juríd¡co  la  elaboración de  la  resoluc¡ón.

33 AnaI¡sta Jurídico

Revisa    el    procedimiento   y   elabora    la    resoluc¡ón   de   adjudicac¡ón   o
declaratoria   de  desierto  y  remite   mediante   memorando  a   la   Gerencia
General o a  la  Direcc¡ón Adm¡nistrativa, según corresponda.
Nota:  Remite  a  la  Gerenc¡a  General  si  supera  el  coef¡c¡ente  O,000002  que
resulte  de  multiplicar    por  el  presupuesto  ¡nicial  del  estado  del  presente
ejercicio económico.

34 Gerente Jurídico Suscr¡be el memorando con el que se envía  la  resolución.

35
D¡rector Sumilla   memorando  de  la   resolución  de  adjud¡cación  o  declaratoria  de

admin¡strat¡vo des¡erto.

36
Analista deComprasPúbl¡cas

Adjudica o declara desierto el proceso y publica  la  resolución. S¡ se declaró
des¡erto,   si   pers¡ste   la    neces¡dad,   regresar   a   la   actividad   19.   Caso
contrar¡o  s¡  no  existe  la  neces¡dad  de  contratac¡ón.  Fin.  Caso  contrario  si
se  adjudica,  elabora  la  solicitud  de  elaborac¡ón  de  contrato  a  la  Gerencia
Jurídica, continuar en la siguiente actividad.

37 Gerente Jurídico Sumilla al anaI¡sta juríd¡co la  elaboración del contrato.

38 Analista Juríd¡co

Elabora  el  contrato,  coord¡na  la  suscripc¡ón  del  m¡smo  y  envía  mediante
memorando   a   la   Gerenc¡a   Genera'   o   D¡recc¡ón   Administrat¡va,   según

corresponda.
Nota:  Rem¡te a  la  Gerenc¡a General  si  supera  el coeficiente O,000002  que

ri



resulte  de  mult¡plicar   por el  presupuesto  inicial  del  estado  del  presente
ejercicio económico.

39 Gerente Jurídico Suscribe el memorando con el que se remite el contrato.

40 D¡rectoradmin¡strat¡vo
Sumilla memorando para el registro de contrato.

41
Analista deComprasPúblicas

Reg¡stra  el  contrato  en  el  SOCE  y  elabora  memorando  de  notificac¡ón  al
administrador  de'  contrato  y  de  remisión  del  expediente  a  la  Direcc¡ón
F¡nanciera.

42
Administrador del

Verifica  el  cumplimiento  de  las  obligaciones  contractuales,  de  ser el  caso
interpondrá  multas,  emite  informes,  suscribe  actas  de  entrega  recepc¡ón

prov¡sionales   y/o   definitivas,   rec¡be   factura(s)   y   solicita   el   pago   a   la
Contrato Dirección    Financiera.   Ver   Proceso   de   Pagos   -   Dirección   Financ¡era;

publica  la  información  relevante en  eI  SOCE con  su  usuario y contraseña  e
informa a  la  Dirección Administrativa de la  publicación de documentos.

43
Analista de Verifica   la   información   registrada   por  el   administrador  del   contrato   y

Compras Públicas final¡za el  proceso en el SOCE.

FIN

1.4  Definiciones

"¡TO___Fm"-_=EPÍ¡"l Nombre delProceso:
Contratación y Adqu¡sic¡Ón Públ¡ca

Siglas Definic¡Ón:

PAC Plan Anual de Contrataciones.

TDR Términos de Referencia.

ET Especificaciones Técnicas.

POA Plan Operativo Anual

lVA lmpuesto aI Valor Agregado

SERCOP Servicio  Nacional de Contratación  Pública.

SOCE Sistema Oficial de Contrataciones del Estado

LOSNCP Ley Orgánica del Sistema  Nacional de Contratación  Públ¡ca

RGLOSNCP Reglamento General de la  Ley Orgánica del S¡stema  Nacional de Contratación Pública

EE=



1.5  Control de Camb¡os

+-__=-B"
Nombre delProceso:

Contratac¡ón y Adquisic¡Ón Públ¡ca

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Carla  PabónAnal¡stadeComprasPúblicasCarlosArrobaAnalistaJuríd¡co

LeonardoEnríquezD¡rectorAdministrativo

Franc¡sco JarrínGerenteAdm¡n¡strativoFinancieroRaúlMed¡naGerenteJurídico

2:1/U212JJIJ Vers¡ón  'nicial

1.6 Anexos

m=±"" Nombre deI Proceso'. Contratación y Adqu¡s¡ción Públ¡ca

Nol Nombre deI Anexo

1 Formulario de Certificac¡ones

2 lnforme de dispon¡bilidad  presupuestar¡a

3 Formato de devoluc¡ón de trámites
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Anexo 2 lnforme de d¡spon¡bilidad presupuestaria

QuiTO= =___=_=
#íg±.í#= t"._S?,

E.p.H.   DE   sERvlc:Ios   Agaop.   y  GI:gT.   zoiIA   FRAHcA  y   BÉo.   EspEcIAn!g

®ERm!CIA  aolmimgIRA,IVa  P|ÑhNCI£RA   -   PRESÜptm§,o

INFomE   Dg  l)IspoNIEII,IDAD

Di6ponibllidad   :   Co                     2io

Quito,    22   DE   llARZO   DE   2O17

Revisada  la  Profomíi   Pre6upuestaria  del  ejereicio  ecor,ómico  del   año
2Ol7   EXISTE   IA  DISPONIBII,]DÁD   PRESUPUBSTARm  para   a[ender   e9Ce
COmPlomigo  ciLyo  detalle   eo   el   É,|guíente:

EmER"C:IA Í- EAEm" VuOR

2    21-46-17O3 EpMsA . -pRBccmpROMl sos 3o7o4OOOooooo-MA}rr.yEP.DEO.§.IP 2,OOa.0

COmRATAR   E}L,   iIANTENIM]mrTo   pREvEa,Tlv lOl      -      GERE'lCIAIN]S"TIVAINNCIERA

DISPONIBILIDAD   PRESUPUESTARIA   PARA   CONTRATJ`CION   D£I.
sgRvlclo  pE   liAirrEliIMIE}rro   pRE`/ENTlvc)   DE   1,OS   BQulpos
INFORMATICOS,    SÓI.]CITADO   CON   IEMO   EPMSA-GAF-1014 -2459-17
DE    22   DE   MARZO   DE   2O17    POR    ING.     LEONARDO   ENRIOÜEZ
DIRECTOR   ADMINI§TRATIVO,    A   BASE   DE   l,OS   TBRMINOS   DE
RÉFERENcIA   BLABoRADOS   poR   I.BoNARm   BNRIQuEz   DIREmR
ADMINls"TlvO  Y     poRn"ARIO  DE   CERTIFICACloNEs  No.    O87-
2Ol7    EN   CUYA   CERTIFICACION   DE   LA   CERENCIA   DE   SONi}   PRANCA
BSTA  coNTÍuTAcloN  sI   EsTÁ   ExEmA   DE   lvA   iat

el   Monto  de   egte   PrecomproiT`iso  agciende   a:    S.2, OOO   OO

Total   PreCompromiBc,                         :DOS   MIL      CON   OO/lOO

Clabor,do  Por   :

E:opocítilLBta   ®n   Z]r®E,upuegto

Aprob-do   por   :

Dlrector  Flnanclero

quú
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Anexo 3 Formato de devolución de trámites

+
EMPRESA PÚBLICA IVIETROPOLITANA DE SERV'CIOS AEROPORTUARIOS

I---riñ-n--.                             SISTEMA DE CONTROL INTERNO 2017lI-I+l.-~         !

DIRECClÓN  FINANCIERA

DEVOLUClÓN DE TRAMFTES No. xxx.2017

Fecha:

So]¡citante: Memorando No

Tmmfte

Proveedor: lFactura No:
TRAM'TE DEVUEITO POR:

Rec,""                 l Fecha:

f. f.

Control  efec,uado por: Aprobado por:

Pnesupuesto Di,ector Financiero

qal
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DAÚ6
SERVICIOS AEROPORTuARIOS Y GESTlÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANuAL DEL PROCESO DE LA GESTlÓN DE LA

UTILIZAC'ÓN  DE VEHÍCULOS

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

GESTlÓN  DE LA UTILIZAClÓN  DE VEHíCULOS

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo lr

Andrea Campoverde Analista de Serv¡c¡os Genera    s -/,¡;-,-,--,-; /¡,j

Rev¡sado por:

Nombre servidor Cargo
'   Firhá¿f/T/

Leonardo Enri'quez Director Administrativo

ZZzzZz  ,

Aprobado por:

Nombre servidor Cargo Áí\í7#irma

Francisco Jarrín
Gerente Adm¡nistrativoFinanciero Í..::, _  _!:1L`-`  ;-l-:.-.--  --: ``
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1.1  Ficha de Caracterización

ouiTO FICHA DE CARACTER'ZAClóN  DELPROCESO
FECHA: 22/02/2017

VERS'ON: 1.0rg_-J±EF"
MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gest¡ón Admin¡strativa

SUBPROCESOS: Gestión de la  Utilizac¡ón de vehl'culos

OBJETIVO
Determinar   el   procedimiento   para   una   óptima   util¡zación   de   los   vehículos
inst¡tucionales.

ALCANCE

Desde:  La sol¡c¡tud veh¡cular.

Hasta:   El  envío  del  ¡nforme  de  utilización  vehicular  al  Gerente  Adm¡nistrativo
Financiero.

PROVEEDORES Solic¡tantes de movilización de la  EPMSA y Unidades adm¡nistrativas EPMSA.

DISPARADOR

Orden   de   movil¡zac¡ón   suscrita   por   el   D¡rector  Adm¡n¡strativo   según
reso'uc¡ón  No.  EPMSA-0147 del 26 de octubre de 2016.

®      Salvoconducto   emitido   a   través   d el   apl¡cativo   cgeMovilizacion   de   la

Contralori'a General deI  Estado.

lNSUMO(S) '      Solicitud de mov¡lizac¡ón (correo o sistema)

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      lnforme de utilizaciónvehicular I
®      Trasladodel serv¡dor

Entrega documentación externa

CLIENTES INTERNOS SoI¡c¡tantes de mov¡Iización o de entrega de documentación

CLIENTES EXTERNOS
lnstituciones a través de las cua'es se efectúa  la gestión documental externa  o a
su vez reuniones de carácter oficial con funcionar¡os de  la  EPMSA.

POLÍT'CAS

La    entrega    de    ofic¡os    se    gest¡onará    a    través    de    la    unidad    de
documentación y archivo.
Para la entrega de oficios o de cualq uier documento externo se requerirá
como aspecto  obligatorio  anexar a  d¡rección  exacta  con  referencias de
ubicación.

La entrega de documentosse deberá  real¡zar máximo hasta las 8:30 para
'a entrega durante el mismo día.

El  sol¡citante  de  veh,'culo  deberá   requer¡r  la   movilización  a  través  del
sistema SIATHYB con 24 horas de anticipación.

®     Máximodosvecesporsemana  la  u nidad de bienes podrá tener acceso a
un veh,'culo para e' traslado de suministros de limpieza y de oficina.

La    Gerencia    General   tendrá   a    su    disposición    un   vehículo    para    el
cumplim¡ento  de  las  activ¡dades  propias  de  su  gestión,  para  lo  cual  se
emitirá  los respectivos salvoconductos u órdenes de  movil¡zac¡ón según
sea el caso.

®     Previo  al  cumplim¡ento de  la  activ¡dad  asignada  por el  responsable  de  la

unidad de serv¡cios generales, el conductor t¡ene  la  obligac¡ón  de  llenar
la  hoja de inspección diar¡a de vehículos.

El  conductor  debe  tener  en  un  lugar  visible  del  vehículo   la  orden  de
movilizac¡ón o el salvoconducto.                                                                                     ü



CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
Reglamento para el control de los vehículos del sector públ¡co y de las entidades
de derecho privado que d¡sponen de recursos públicos.

RECURSOS

Ta'ento Humano Analista de Serv¡cios Generales y Usuarios sol¡c¡tantes.

Materiales yEquipos Suministros de oficina y  Dispositivo GPS.

Tecnológicos
Computadoras,   s¡stemas   SIATHYB,    sistema    de   rastreo
satelital, aplicativo delaCGE.

Financieros N/A

FRECuENCIA D¡aria.

VOLUMEN 7 sol¡citudes de vehículo en  promedio.

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delind¡cador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

Gestión documental Mensual

Documentosefectivamenteentregados/Documentosenviados

90%     mínimodedocumentosefectivamenteentregadosdeltotaldedocumentosenviados.

Requerimiento demov¡lizaciónveh¡cu'ar
Mensual

# de solicitudesgest¡onadas/#desol¡c¡tudesingresadas
90%      mín¡modesoI¡citudesgestionadasdeltotaldesolicitudes¡ngresadas.

ANEXOS

®     Ordendemov ilizac¡ón

®     Salvoconducto

HoJ'a de ruta para  la gestión documental

Formato de  ¡nspecc¡ón diaria devehl'culos
'     Sol¡cituddem ovilización

®



1.2  Diagrama de fluJ'o

Proceso de la Gestión de  la  Utilización de Vehículos

Analista  de Serv¡c'iosGenerales
D'irector Admin¡strativo So'icitante Conductor

lniaoJ

Oülado dé "o     ,O

Sl

Real-Iza  qrden demwil'ti!aaónl1 Suscr¡be crden demwilízadón
r           fumilonanOsSl

ovi'izaciodentrodela'crnada?NO+EmitesalvcK:cmductoIJ Realiza sol,citud demcvilizadónenelSIA"YB

C®rdiliamcw¡lización yentregasor,dtud alcmductori
Realiza  inspeccióndelvehícu'ol4

JUJ
CcmO.obmcw¡mlento delvehículoatravésdels¡stemaderastreo Realiza traslado,cmpleta¡nformaciónenlasor,c,tudyf,rma

lQ
+

Ver¡ficac¡errasol¡sistema dat6 Ycituden elSu\TWB F¡rma soliatud yentregaa'ccmductor

Receptadclumentación ycoordinavehícubycmduc±orJElaborahcsaderutayentregaalccmductorJ

Ccmtrola elmw'imientodelvehículoatravésdelsistemaderastreo
uena hoja de rutayflmaLiJ

Recibey n!visada:imentosentregados

Documentos
JEsperafln degenerareprtes deue::Tra#a::riavif.ey,d/JLíJFin

1. Orden de mw¡l'Bación2.Sah,oconducto3.Solic-rtuddemovilkaaón4.Fomatode¡nspea:iónd'iar'B devehícuos5.Hq,aderuta6.Infamedeutil¡zac¡ónveh¡cu'ar
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO~_gu
Nombre del Proceso: Gestión de la Utilización de vehl'culos.                         versión: 1.O

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1

Anal¡sta deServiciosGenerales
Real¡za    la   orden    de    movilizac¡ón   (Ver   anexo    1)   y   envía    mediante
memorando al  D¡rector Administrativo.

2
Directoradm¡nistrativo

Suscribe la orden de mov¡l¡zac¡ón.

3 Sol¡citante

Si   es   traslado   de   func¡onarios.   Realiza   sol¡citud   de   movilización   en   el

s¡stema    SIATHYB,    especificando    las    horas    aproximadas    de    retorno,
continuar  en   la   s¡gu¡ente   actividad.   Caso   contrar¡o   s¡   es   entrega   de
documentación, pasar a la act¡vidad 11.

4
Anal¡sta de

AnaI¡za   solicitud,   S¡   la   movilización   es  dentro  del   horario  de   la  jornada

laboral  (Lunes  a  Viernes  de  8:00  a  16:30),  ut¡l¡za  orden  de  movil¡zación.

Servic¡os Caso contrario, si la  movi'izac¡ón  no se encuentra dentro del  horar¡o de la
Generales jornada  laboral,  emite el  salvoconducto  (Ver anexo 2) desde el  aplicativo

de  la  cgeMov¡I¡zacion.

5

Analista deServ¡c¡osGenerales
Coordina  la  movilización,  imprime  la  so'icitud  (Ver  anexo  3)  y  entrega  al
conductor.

6 Conductor
Realiza    ¡nspección    del   vehículo   y   reg¡stra    datos   en    eI    Formato    de
¡nspección d¡ar¡a de vehículos  (Ver anexo 4).

7 Conductor
Realiza traslado según  la solicitud entregada, completa  la  ¡nformac¡ón  real
del traslado  (hora de retorno y el kilometraje final) y firma  la  m¡sma.

8
Anal¡sta deServ¡c¡osGenerales

Controla   el   mov¡miento   del   vehículo   a   través   del   sistema   de   rastreo
satelital.

9 Sol¡c¡tante Firma sol¡citud  y entrega  al conductor.

10
Analista deServ¡ciosGenerales

Rec¡be  solicitud,  ver¡fica  datos  y  cierra  la  solicitud  de  mov¡l¡zación  en  el

sistema SIATHYB, pasar a la actividad 17.

11

Anal¡sta deServiciosGenerales
Recepta documentación sea de la  un¡dad de gest¡ón documental y arch¡vo
o de cua'quier unidad  adm¡nistrativa.

12
Analista deServ¡ciosGenerales

Coordina vehículo y conductor que gestionara la documentación externa.

13

AnaI¡sta deServiciosGenerales
Elabora hoja de ruta y entrega al conductor (Ver anexo 5).



14
AnaI¡sta deServ¡c¡osGenerales

Controla   el   movimiento   del   vehículo   a   través  del   sistema   de   rastreo
satel¡tal.

15 Conductor
Llena   la   hoJ'a   de   ruta   especificando   la   hora   en   la   que   recibieron   los
documentos  las  entidades,  firma   la   misma  y  entrega   a   la  Analista  de
Serv¡c¡os Generales.

16
Analista deServ'ic¡osGenerales

Recibe y revisa los documentos entregados.

17
Analista deServ¡c¡osGenera'es

Espera fin de mes, genera  reportes de movilización del sistema S'ATHYB y
realiza e' informe de utilización vehicu'ar.

FIN

1.4  Def¡niciones

+OmO=¬Bust
Nombre delProceso:

Gestión de la util¡zación de vehículos

Siglas Defin¡ción:

CGE Contralori'a General deI Estado

GPS Global Position¡ng System -Sistema de Posic¡onam¡ento Global

SIATHYB Sistema lntegrado  de Administración del Talento Humano y Bienes

1.5  Control de Cambios

fflho=±B" Nombre delProceso:
Gest¡Ón de la Ut¡lización de vehi'culos

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AndreaCampoverdeAnalistadeServiciosGenerales
LeonardoEnri'quezDirectorAdm¡n¡strat¡vo Francisco JarrínGerenteAdm¡n¡strativoFinanc¡ero

2:2lrn.lTfJr] Vers¡ón  ln¡c¡a'

jl,



1.6 Anexos

~_B"
Nombre deI Proceso: Gestión de la utilización de vehículos

No. Nombre deI Anexo

1 Orden de movilización

2 Salvoconducto

3 SoI¡c¡tud  de  mov¡l¡zación

4 Formato de inspección d¡ar¡a de vehi'culos

5 Hoja de ruta

Anexo l Orden de moviI¡zación.

ORDEN H MOVluzAaÓN

'd. ®ut«bia: OMG#017/OOO578

Salv®condutio s®manal

Fe¬lü d® cotw±rür&:

E"e:06"2017
llo'aHo dosdo: o8:oo

Horario hasta: 16:30

CoidL,cbr: OÑA ALMEIDA ESTEVEN YOVANl

Ruc: 176B153960001

i]asta: o8,o3#oi7

K'Iometrde fnk=[a]: 120582

Kllometral® 1lnaI:

Veliículp: Suzuk¡ GRAND VITARA SZ FL TM 2 O 5P 4X.2Jeep PMA-7121

Act]vldsd I] real¡zar: Laborales, reÜ"'ones, baslado§ de6do y hacia el AIMS y Qur'o. Autorizado por oI D¡r®ctor
Admin¡st,atívo. 8egún F}esolución Nno. EPMSAP147 deI 26iOct-2016.

Funclonar]o: ENF`lQUEZ ZARRLA GUILLERMO LEONAF}DO

C-'OO:  DIRECTOFI ADMINISTRATIVO

AiJbrlzado por:

Fecha de Emis'ón:0S/O3/2017

ENRIQUEZ ZAF`F`lA GUILLEF"O LEONARDO
DIFLECTtH ADIWINISTRATIVO

_alml
_í=±¬ l



Anexo 2 Salvoconducto.

aRDBi ": lilO\nLümlÓN
ÍFI-ribl,Jt,rndiendiNrtid-I"qthmmE]hhiat-
y'®ni- d,mmi oqm lmpllquee,p-go d, vELtJb)

No.    2g7

DE L^ EflTJm

In-INielln      EAmES^F[JBIJrX L[ETFtnPOIJT^^ILDE iER`nCIOe^EFi-Tiiüiog

fuc                 i7BBieBseoot,i

2. EhLTOS BE EN tELJL-
t-   QuTrO
F'Ehid,Vtlmd     E'do  2Ol7mÚ1   »n,     12;OO          Nim   =Oln¢i[2  m     '2ñE,

mm     Tm"odo t]NmmBJÜffdd ,dbiede] eElyü]¿BofiqlibT"mdtHyhac|JJMgy Qutb.

Ni.mpM[     Ei

Airmh"m
l,el,i                          Í!t»TLga-2*

ui,II,ahprI          TLmBE¡Ji

L|iilrD,|lli»         t}lnD

x-h"  l&O±q+

Ilo  ¬®mgri,*etFór,    #

nh"im  +Í¢lfl

Ftür"® p®,           EhfiiCLuEzmR,^ Ci'tiiERMD L[ahL^ÍlDO

Eecr,id Efrbld     ZD17d2L2I1ü1

.:.`



Anexo 3 Solic¡tud de mov¡Iización.

Nmmde'ecrmcr F]Bb' aut® mtmetde[rildl Kllomq®1¡"
oÑA Áulm`ESTEyENyov^m PMA-712l l2OS82 O

Fbgpr"etblIFlat,"ü'fr Fu"]onrbSlbltm, Furdmrlo Ddqgb cmctor

O

®
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ouirsEwxPmPüJtmiAmo±mT±EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSlON 1.0CODIGO:PAP-DAÚ6
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE LA GESTlÓN DE LA

UTILIZACIÓN  DE VEHÍCULOS

Anexo 5 Hoja de ruta

CONDUCTOR:

FECHA:

PLACA VEHÍCULO:

OlÜEN R£-ORD ACT'V'DAD

DIRECClÓN/ENT'DAD/EMPRESA

SECT

HOlu DEDESPACHO HOfmFu:CEPClÓN

NOVEDADES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

1O

11

12

13

14

l5

16

17

18

®

®



ouiEr6T6mHmHmA_TEffi#EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-DA-O7

SERVICIOS AEROPORTuARIOS Y GESTIÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA
MANUAL DEL PROCESO DEL MANTEN'MIENTO

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA FLOTA

VEHICuLAR

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE  LA FLOTA VEHICULAR

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo

Andrea Campoverde Analista de Servicios Generale ::í,-¡-,.-:-..   // .  -; .::

Rev¡sado por:

Nombre servidor Cargo
/ Firma/yr7/

Leonardo  Enríquez Director Administrat¡vo

Á-

Aprobado por:

Nombre servidor Cargo //¬ía
Franc¡sco Jarrín

Gerente Administrat¡voFinanciero 1  r±-J
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1.1  Ficha de Caracter¡zación

ouiTO FICHA DE CARACTERIZAC'ÓN  DELPROCESO
FECHA: 21/02/2017

VERSION:  1.0rg_T_EPhm
MACROPROCESO: Gestión Administrat¡va  Financiera.

PROCESO: Gestión Admin¡strativa.

SUBPROCESOS:
Mantenimiento preventivo y correctivo de la flota veh¡cular.

OBJETIVO
Determ¡nar el  procedimiento  para  el mante nimiento  preventivo y correctivo de  la
flota vehicular.

ALCANCE
Desde:  La recepción de la hoja de novedades.
Hasta:  La solic¡tud de pago del  mantenimiento.

PROVEEDORES
Conductores,    lnspectores   o    Director   de    seguridad    aeroportuaria,   Taller   de
mantenimiento.

D'SPARADOR Plan de mantenimiento vehicular.

INSUMO(S)

Hojade novedades.
®      Orden de Servicio (emitida  porel ta ler automotriz).
'     Correo de aprobación de mantenimiento.
®      Comprobante de ingreso y egreso de b¡enes de los repuestos nuevos.
'      Factura.

PRODUCTO(S) ®      Mantenimiento preventivo o correctivo.

/SERVICIO(S) ®      Acta entrega  recepción del serv¡c¡o.

CLIENTES INTERNOS Conductores y Usuarios EPMSA

CLIENTES EXTERNOS NIA.

POLÍTICAS

®     El  conductor  debe   presentar  la   hoja   de   novedades  cuando  falten  300

k¡lómetros para el  mantenimiento  indicado por el taller o cuando detecte
algún   daño   o   novedad   en   el  veh ículo  que   requiera   manten¡miento  o
reparación.

®     El     analista     de     servicios     genera Ies     coordinará     con     el     taller     de
mantenim¡ento    la    fecha    en    'a que    el    vehículo    podrá    ingresar    al
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

®     Eltallerde  mantenimientodeberá e mit¡r la orden de trabajo donde conste
la  verificac¡ón  del  estado  en  el  que  ¡ngresa  e'  vehículo,  e'  kilometraje,
fecha y hora.
El taller de  manten¡miento solicitara'  la aprobación de los mantenimientos

requeridos en  la  hoja  de  novedades  al  analista  de  servicios generales vía
correo electrónico.

®     El    conductor   deberá    verificar    los mantenimientos   efectuados   en   el
vehículo en todo momento, para constancia f¡rmará la factura emit¡da por
el taller de mantenimiento.

®     El  taller  de  mantenimiento  emitirá  'a  factura  por cada  trabaJ-o  realizado  y

permitirá que el conductor verifique los mismos,
El  taller de  mantenimiento  entregará  los  repuestos  que  han  sido  sujetos
de cambio al conductor.
El  responsable  del  tal'er  de  mantenimiento,  el  conductor,  el  analista  de   d



servicios generales, y el delegado de  la  comisión técn¡ca  de  recepción del
serv¡cio   deberán   suscribir   el   acta   entrega   recepción   de   los   trabajos
realizados.

CONTROLES ®     Reglamento  para  el  control  de  los  vehículos  del  sector  público  y  de  las

(ESPECIFICACIONES entidades de derecho pr¡vado que disponen de recursos públ¡cos.

TECNICAS Y LEGALES) Plan de manten¡m¡entovehicular.

RECuRSOS

Ta'ento Humano

Anal¡sta  de  Servic¡os  Generales,  Conductores,  lnspectores,
Director de Seguridad Aeroportuar¡a, Gerente de Segur¡dad
Aeroportuaria, Director adm¡nistrativo, Anaista de control y

act¡vos fijos.

Materiales yEqu¡pos Sum¡nistros de oficina y Disposit¡vo GPS.

Tecnológicos
Computadoras,    sistemas    SIATHYB,    sistema    de    rastreo
satelital.

Financieros N/A.

FRECUENCIA Mensual.

VOLUMEN 6 mantenim¡entos en promedio.

lND'CADORES DE

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

CumpI¡miento delplandemanten¡miento
Anual

Mantenimientos 80%  mínimo  de

DESEMPEÑO reaI¡zados /Manten¡mientosplanif¡cados cumpl¡m¡entodelplandemanten¡miento.

ANEXOS

®     Hoja  de  novedades  de  mantenimiento  preventivo  o  correctivo y/o  daños

detectados.
Comprobante de ¡ngreso.

'    Comprobante de egreso.
®     Acta entrega  recepc¡ón.

®



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Mantenimiento preventivo y correctivo de la flota
vehicu ar

Conductor
Analista  de Servicios Taller de

Generales mantenimiento

inicio

Proceso de laGestióndelaUtilizacióndevehl'culüII
Ver¡ficareqürimiento yccxJrd¡naconeltallerdemantenim¡entouena hoja  dencwedadescon elrequerimientodemantenimiento ld¡ca losmantenimientosq"serealizaránene'vehículo

21

l

+
Apiueba  lostrabajostotales opamialesindicadosporeltaller

Efectúa trabajo demantenimientoapmbado

l

+

Verifica trabajos demantenim¡ento Entrega repmstosusadosyemítefactura

l

+
Veriflca y f¡rmafacturayentrega alAnal¡stadeServ¡c¡osGenera'es Entrega  med¡antememo,repuestoset¡quetadosalaun¡daddebienes

I8

Documentos

l         4
1. Hoja de novedades demanten¡mientopreventívo oc®Íectivoy/odañosdetectados2.Hojadeserv¡ciode¡ngresodelvehículo(taller)3.Factura(taller)4.Memorandodeeno-egaderepuestosalaun¡daddeblenes5.MemorandodesolicituddePagO6.Comprobantedeingreso7.Comprobantedeegreso8.Actaentregarecepc¡ón

Realiza sol¡cftud depagoadjuntadoexpedienteyenvíaa'GerenteAdministrat-NoFinan'om

l       5176

F¡n

#



1.3 Proced¡miento

PROCEDIMIENTO+=¬B"
Nombre deI Proceso: Manten¡miento preventivo y correctivo de la flota            vers¡Ón: i.0

vehicular.

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Conductor
L'ena    hoja    de    novedades   con    el    requer¡m¡ento   de    mantenimiento

preventivo y/o  correctivo (Ver anexo 1), y entrega  al analista  de serviciosgenerales.

2

Analista deServiciosGenerales
Verif¡ca  el  requer¡miento  de  mantenimiento  solicitado  y  coord¡na  con  el
taller de mantenimiento.

3
Taller demantenim¡ento

Verifica  los  mantenimientos  solicitados  y  adjunta  vía  correo  la  hoja  de
serv¡c¡o de ingreso del vehl'culo al taller indicando los mantenim¡entos que
efect¡vamente se van a  real¡zar en el vehi'culo.

4
Anal¡sta deServiciosGenerales

Anal¡za  la  pertinencia  del  mantenim¡ento y aprueba  los trabajos totales  o

parc¡ales ind¡cados por el taller vía correo electrón¡co.

5
Taller de Efectúa trabajo  de  mantenimiento  aprobados  por el Analista  de Servicios

mantenim¡ento Generales.

6 Conductor Ver¡f¡ca  los trabaJ-os de  manten¡miento.

7
Taller de Entrega   repuestos   usados   al   conductor,   em¡te   factura   y   entrega   al

manten¡miento conductor para su ver¡ficac¡ón.

8 Conductor
Rec¡be   repuestos,   ver¡fica   y   f¡rma   la   factura   indicando   que   recibe   a
conform¡dad los trabajos de manten¡miento.

10 Conductor
Entrega  al  anal¡sta  de servicios generales  los  repuestos  usados, junto con
la factura.

11

Anal¡sta deServ¡c¡osGenerales
Recibe  factura  y  repuestos  usados  y  entrega  mediante  memorando  los
repuestos etiquetados a la unidad de b¡enes.

12

AnaI¡sta deServ¡c¡osGenerales
Real¡za    la    solicitud    de    pago    med¡ante    memorando    adjuntando    el
exped¡ente  y   la   documentación   de   respaldo   (Ver  anexos   Z,  3  y  4)  y
entrega  al  Gerente  Adm¡n¡strat¡vo   Financiero.  Ver  Proceso  de  Pagos  -
Dirección Financiera.

FIN



1.4  Defin¡ciones

m_-" Nombre delProceso:
Manten¡miento preventivo y correctivo de la flota veh¡cular.

Siglas Definic¡ón:

GPS GlobaI  Positioning System -Sistema de Posicionamiento Global

SIATHYB S¡stema  lntegrado  de Admin¡strac¡ón del Talento Humano y Bienes

1.5  Control de Camb¡os

+=±Gm"
Nombre delProceso:

Mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

AndreaCampoverdeAna'istadeServiciosGenerales
LeonardoEnríquezDirectorAdministrativo Francisco JarrínGerenteAdministrativoF¡nanciero

2:2N2_/2JJTJ Versión  lnicial

1.6 Anexos

JOmr__B"
Nombre deI Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

No. Nombre del Anexo
1 HoJ'a de novedades de mantenim¡ento preventivo o correct¡vo y/o daños detectados.

2 Comprobante de ingreso.

3 Comprobante de egreso.

4 Acta entrega recepción.

"  _il



Anexo l Hoja de novedades de mantenim¡ento prevent¡vo o correctivo y/o daños detectados.

HOJA DE NOVEDADES:  MANTENIMIENTO  PREVENTIVO  CORRECTIVO ouiTOEMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y

GESTlÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES rüv"dmL± EPMSAFo,mular¡oNro.000

Un¡dad Responsable de Vehi'culo: ___ Direcc¡ón Adm¡nistrativa

Taller de Mantenimiento:                             Quick Autoservice

Mucho agradeceré a Usted (es) se autorice el ingreso al vehi'culo

Marca:                                                                                               Placas Nro:

Kilometraje Actua':                                                                  Tipo de Orden: fiiiiiiiiEKilometraje próximo mantenim¡ento:                               Manten¡miento Prevent¡vo:

Por los s¡gu¡entes mot¡vos:                                                      Mantenim¡ento Correctivo:

Sol¡c¡tadoPor:                                                  AprobadoPor:Nombíe:Nombre:

ConductorSolic¡tante                                    UnidadResponsabledeIVehículoAdministradoradeIContrato

®



Anexo 2 Comprobante de ingreso.

+

OUI
oE~£E~"3EE±EPm

COMPROBANTE DE  INGRESOFecha:

Proveedor:
0/S:

No. Descripción Cant.
ValorUnitario

Valor Total

SUBTOTAL $ 0,00
DESCUENTO $ 0,00

lVA 14% $ 0,00
TOTAL INGRESO i O,00

Elaborado por:

AnaHsta de Control y Activos Fijos

(



Anexo 3 Comprobante de egreso.

I
OU .
gTST8"gFÜEEffiE# EPMSA

COMPROBANTE  DE  EGRESOh.

.d   r.

Gerencia®

No. Descripc¡Ón Cant.
Valorunitario

ValorTotal

TOTAL : 0,OO

Entregue conforme:                                                       Rec¡bí conforme:

Analista de Control y Activos Fijos                      Analista de Selvicios Generales

®



Anexo 4 Acta entrega recepc¡Ón.

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE
ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

(PROVEEDOR)

ACTA  ENTREGA RECEPCIÓN

llSERVICIO DE MANTENIMIENTO ALUTOMOTRÍZ PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA IA

FLOTA VEHICULAR DE LA EPMSA"

En el Distrito Metropolitano de Quito, el xx de xxx de 201x, comparecen por una parte; eMa (nombre)

Analista de Servicios Generales,  en calidad  de Administrador (a) de Contrato  Nro. EPMSA-00OO-00,

suscrito el xx de xxx del 201x, elna (nombre/cargo), en calidad de Técnico de Recepción del servicio;

por otra parte, el ta11er de Mantenimiento J'xxx'J, con Ruc Nro. 00000000OO1; a la firma de la presente
acta  entrega  recepción  de  los  trabajos  de  mantenimiento  preventivo  realizados  en  el  vehículo  con

placas xxx, el mismo que ingresó al taller el xx de xxx de 201x.
Los trabajos se realizaron bajo la supervisión y verificación del Conductor, el Sr (a) nombre:

(Detalle de trabajos realizados)
MANTENIM'ENTOS FLOTA VEll'CULAR EPMSA

[ --    --FEÍ-iiíriüTi-NiÉÑTM-iE-N-Tó   -----    Kiio-m=t-r-aj-e-d-e-Mañ-t=nTmie-nto-T -üe-hiaTo--T   ---H-ój-a d-e--Ño-védadTís-NToT -~ -TTo-O-

~~ ------~ ia7Fm7aTaa-   --   ---    ~   ----------~----    --------+aür~a~-N-r-ó-T  -----o-o~oTooT=1-óor  ~~ ---

DETALiE DE TRABAJos REALlzADóS --        ~     -có-ÑFirR-MTjÁD-có-N-ÉLTTÑB-ÁJó----Jl ~   -éá-intiaád--Ti~ré-cTo-ü-n=iú-r¡¿-l-v-áI-oTTo-úT

`_    __l     ----
SUBTOTAL 14%

lVA 149Ío

TOTAL

0,00

0,00

0,00

0,00

Para  constancia  de  lo  actuado  y  en  fe  de  conformidad  y  aceptación,  suscriben  la  presente  acta  de

entrega  recepción,  formulada  en  dos  ejemplares  de  igual  contenido  y  efecto,  las  personas  que
intervienen en esta diligencia.

RECIBÍ CONFORME:

POR: EPMSA

ENTREGUE CONFORME:

POR: 'JNombre Taller''

ADMINISTRADOR CONTRATO

TÉCNICO COMISIÓN DE RECEPCIÓN

CONDUCTOR INSTITUCIONAL EPMSA

PROVEEDOR



ouiHTmTmvmd~sd~Amr±EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-DAÚ8
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANuAL DEL PROCESO DE GESTIóN

DOCuMENTAL Y ARCHIVÍSTICA

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

GESTIÓN  DOCuMENTAL Y ARCHIVÍSTICA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma

Damarys Vil'a
Analista de documentación yarchivo

/'/

Rev¡sado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma _,,//

Leonardo  Enríquez Director Admin¡strativo

Aprobado por:

Nombre servidor Cargo Z2#rma
Franc¡sco Jarrín

Gerente Adm¡nistrativoF¡nanciero

..__...-.      _-:                   '
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1.1  Ficha de Caracter¡zación

ouÍTO FICHA DE CARACTERIZAClóN  DELPROCESO
FECHA: 22/02/2017

VERSION:  1.0Paam_F_L±EPMSA

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡nistrativa  Financ¡era

PROCESO: Gestión Admin¡strativa

SuBPROCESOS: Gest¡ón  Documental y Archivíst¡ca

OBJETIVO
Determ¡nar el  procedim¡ento  para  la  adecuada  gest¡ón  documental y archivíst¡ca
de  'a  EPMSA.

ALCANCE

Desde: La producción documental.
Hasta:  La entrega de los informes mensuales de gestión documental y archivi'stica
aI  Director Administrativo.

PROVEEDORES Funcionar¡os internos y externos que entregan documentación a gestionar.

DISPARADOR Documentación a gest¡onar

lNSUMO(S) Documentación a gestionar

PRODUCTO(S) ®      Informe mensual dedocumentosgestionados

/SERVICIO(S) ®      lnforme mensual de trámites pendientes por funcionario

CLIENTES INTERNOS Funcionar¡os  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS

Ent¡dades  relacionadas  con  la  empresa  (Mun¡cip¡o  del  Distrito  Metropolitano  de

Quito  -  MDMQ  Quiport,   Dirección  General   de  Aviación   Civil   -   DGAC,   Escuela

Técnica de Aviac¡ón Civil - ETAC y Proveedores relacionados con  la  EPMSA).

POLl'TICAS

®     Los   principales  documentos   que   se  gestionan   en   la   empresa   son   los

siguientes:

o    Documentos externos (ent¡dades relacionadas)
o   Memorandos
o    Oficios
o    Resoluciones
o   Contratos
o    Convenios
o    lnformestécnicos
o    Razones de notificación
o   Actas

'     Para    la    gestión    de    los    documentos    se    ut¡Iizará    el    s¡stema    DTS

(Documental Tracking System).
®     Los   memorandos,   resoluciones,   contratos   u   oficios   serán   codif¡cados

según  reg¡stre  el  sistema  DTS,  para  el  resto  de  la  documentación  cada
área productora realizará el contro de código de los mismos..

®     Los memorandos y ofic¡os deberán ser entregados a  la  unidad  de gest¡ón

documental y archivo para su gest¡ón.
®     Los   memorandos   y   of¡cios   se   gestionarán   en   el   mismo   día   de   su

generac¡ón   y   hasta   las  9HOO   del día   siguiente.   En  caso  de  que  sean
entregados    pasadas    las    9HOO    d el    día    s¡guiente    de    la    fecha    del
documento,  los funcionarios deberan sol¡citar la  anulación de los m¡smos
al Analista de documentación y arch¡vo vía correo electrónico.



®     Los func¡onarios deberán entregar la documentac¡ón de manera  personal

a   la   unidad   de   gestión   documen tal   y   arch¡vo.   La   unidad   de   gest¡ón

documental y archivo no se responsabil¡zará  por documentos dejados en
el escr¡torio de sus funcionarios.

®     Una vez entregada la documentación a la  unidad de gest¡ón documental y

arch¡vo, no se podrán aceptar cambios a la misma.
®     Los  adjuntos  o  anexos  de  los  documentos  deberán  ser  presentados  con

las cop¡as suficientes,  a  la  unidad  de gestión documenta y archivo,  para
la  posterior entrega a todos los dest¡natarios.

Los funcionarios deberán  entregar 3 copias de  los  memorandos  u ofic¡os

generados,   si   el   documento   se   entregará   a    un   dest¡natar¡o;   si   el
documento   se   debe   entregar  adic¡onalmente   a   más   destinatarios   se
deberá entregar una copia adiciona por cada dest¡natario.

®     Losoficios deberán ser impresosen hojas membretadasde  la  EPMSA.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

'     Acuerdo   No   O39-CG,   Normas   de   Control   lnterno   para   las   entidades,

organismos  del  sector  públ¡co  y  personas jurídicas  de  derecho  privado.

(Norma 405-04 Documentación de respaldo y su archivo).
Resolución   adm¡nistrativa   No   AG-84,   de   13   de   septiembre   de   2012,
Reglamento del    sistema    Metropol¡tano    de    Gest¡ón    Docúmental    y
Archivo.

®     Resolución  AG  O29,  de  4  de  abr¡l  de  2016,  Norma  Técnica  del  sistema

integral de gest¡ón documental y archivo deI MDMQ.
'     Resoluc¡ón  EPMSA-0051-16,  de  l  de  abr¡I  de  2016.  Regamento  lnterno

que regula e sistema de gestión documental y archivo de la  EPMSA.

RECURSOS

Talento Humano
Unidad  de  administrac¡ón  y  arch¡vo  EPMSA,  funcionar¡os
EPMSA y entidades externas relacionadas.

Materiales yEquipos
Suministros de of¡c¡na

TecnoIÓgicos
Computadoras,  sistema  DTS,  escáner,  cop¡adora,  sistema
GDOC y sistema Quip uX.

Financieros N/A

FRECUENCIA Diar¡a

VOLUMEN De 80 a  100 documentos gestionados

lNDICADORES DE

Nombre del¡ndicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Gestión documental Mensual

Trámites
95%                 dedocumentos

DESEMPEÑO gest¡onados /Trám¡tesrecepcionados. gestionadosdeltotalde losdocumentosrecepcionados

ANEXOS

®     Memorandos
®      Oficios

'     Registro Documentos rec¡b¡dos
®     lnforme de trámites pendientes de gestionar por func¡onarios



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Gestión  Documental y Archivi'stica

Funcionario
Analista de documentación yarchivo

secretaria recepcionista
Asistente de Gerenc¡aGeneral

inlciol

Devuehe a'fu":bnarioparaquecorrijaosoI¡citeanulacións¡k]fecliaesextempcránea

Enúega dcx:umentosdefitS'L:0=;i6osyreceptasellosumento

tNO_cx:umentacüc"recia?SlSelladcx:umentac¡ón,regisa-aenlosdccumentosrecibidosehgresaalDTS3umentic,panentregaÍnterna?NOlEntregadclumentacbnalAnal¡stadeServ¡c¡os

Crea memc,ando uofiH:iOeneIS-LStemaDTSyentregaabunidaddeardih,ocoitcxlaladcx:umeneck5nqueccH',espanda

lJLjJ

Recepta sum¡lla delaGGene'Ldcx:umentOYrentregaaIAnalista

gerencia                                       Sl

Generales        4l eneral?
deGest,Ón

NO

da:umentalIIProceso de laGest¡óndelaUtil¡zaéóndevehículcS

Ó
Jverif,cadcx:umentación eingresaenelregstrodiar¡o

Fotocopla losdcx:umentosyentregaak,sdest¡nataricsflnales.

1y6

J
ciasifica  losdclumentosyprocedena'archh,odeladcx:umentackín

Documentos

side

1.  Fomato de memora ndo2.Fomiatodeofkb3.FlegistrodedocumentQ5recib¡dos4.Regiso'ooficios5.infgmemensualdedclumentosúam¡tados6.Infcrmedetrám¡tespendientespcrfuncionar¡o JEsperai":Ios del nNsu,enteyrea''Ba¡nfordocurnentc6tramitadend,entesyenvíaalparaelenvíoalaGG

J"Fin

..'\.



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
fr_T_EP"

Nombre del Proceso: Gestión Documental y Arch¡vística.                            Versión: i.o

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Funcionar¡o

Crea  memorando  u of¡c¡o en  el sistema  DTS (Ver anexo l y 2) y entrega  a
Ia  unidad  de  gest¡ón  documental  y  archivo  con  toda  la  documentac¡ón
adjunta que corresponda.

2

Anal¡sta  dedocumentación yarch¡vo

Ver¡fica  documentación. Si  la  documentación  está  correcta  sella  la  misma,
¡ngresa  en  el  reg¡stro  de  documentos  rec¡bidos  (Ver  anexo  3),  escanea
documentos   e   ingresa   en   el   s¡stema   DTS,   continuar   en   la   s¡guiente
actividad. Caso contrario si la documentación no está correcta devuelve al
func¡onar¡o  para  que  corrija  o sol¡c¡te  anulación  si  la fecha  del  documento

es extemporánea, continuar en la s¡gu¡ente actividad.

3
Secretar¡a

Si  la  documentación  es  para  entrega  interna,  Entrega  documento físico  a
'os  dest¡natar¡os  y  recepta   sellos  de   las  unidades  en   los  mismos.  Caso
contrario   si    la   documentación   es   para   entrega   externa,   entrega    la

recepc¡onista documentac¡ón  a  la  Anal¡sta  de  Servic¡os  Generales.  Ver  proceso  de  la
Gestión de la Utilizac¡Ón de Vehículos, pasar a la actividad  7. (Ver anexo
4).

4
Secretaria

Si   el   documento   es   para   la   Gerencia   General,   recepta   sumilla   de   la
Gerente General en el documento y entrega al analista de documentación

recepcionista y archivo.  Caso  contrario  s¡  el  documento  no es  para  la  Gerencia  General,
pasar a la activ¡dad 7.

5

Anal¡sta  dedocumentación yarchivo
Verif¡ca   documentac¡ón   e   ingresa   en   el   reg¡stro   diario   y   entrega   a   la
secretar¡a  recepcion¡sta.

6
Secretariarecepcion¡sta

Fotocopia los documentos y entrega a los dest¡natarios finales.

7

Analista dedocumentación yarchivo/Secretariarecepc¡on¡sta

Clasifican    los    documentos   entregados   y    proceden    al    archivo    de    la
documentac¡ón.

8
Analista de Espera  pr¡nc¡pios  del  mes  siguiente  y  real¡za  el  informe  de  docuhentos

documentación y tramitados  mensual   e   informe  de  trámites  pendientes  por  funcionar¡o
archivo (Ver anexo 5 y 6) y envía al Director Adm¡nistrat¡vo.

9
DirectorAdm¡nistrativo

Revisa y rem¡te informe a  la Gerencia General.

FIN



1.4  Definiciones

amO,-L±E" Nombre delproceso:
Gestión Documental y Archivística

Siglas Defin¡ción:

MDMQ Mun¡c¡pio del  Distrito  Metropolitano de Quito

DGAC Direcc¡ón  General  de Av¡ación Civil

ETAC Escuela Técnica  de Av¡ación C¡vil

DTS Documental Tracking System -Sistema de Rastreo Documental de la EPMSA

GDOC Gestor Documental del  Munic¡p¡o

Quipux Gestor Documental del Gobierno centra'

1.5  Control de Cambios

"hBF_-_=fflffi Nombre delProceso:
Gest¡Ón Documental y Archivística

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Damarys VillaAnalistadedocumentac¡ónyarch¡vo LeonardoEnríquezDirectorAdmin¡strativo Francisco JarrínGerenteAdministI-ativoFinanciero

2:2/UR_/2!fJIJ Vers¡ón  ln¡cia'

1.6  Anexos

OuiTO-+-'l=*±¡=_="`E~','`< Nombre deI Proceso: Gest¡ón Documental y Arch¡vística

No. Nombre deI Anexo
1 Formato de Memorando.

2 Formato de Oficio.

3 Registro de documentos rec¡bidos.

4 Registro Oficios.

5 lnforme de documentos gest¡onados.

6 lnforme de trámites pend¡entes por funcionario.

\J).

Anexo l Formato de Memorando



MEMoRAf4m No. El"sA-m_xxxx-XXxx_ix

PARA:

CC:

DE:

A§UmO:

FECHA: Gtuito, xx de nx ael 2Olx

De=aTTdle el meriimrtdo

NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONAR'O
xxx CARGO XXXl

®

O



Anexo Z Formato de Oficio

OFIClO No. EPMSA-XXX-XXXX-XXXX-1X

QLiito, XX de }O{}( del 201X

xx TITuLO "
" NOMBRE xx
xx CARGO xx
xx DESTtNO xJt
Ple§ente.-

[ngrese el texto

NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR
x" cARGo xxri

O

d,

=±Effi
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Anexo3Registrodedocumentosrecibidos.
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ouÍ
EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-DA-08
SERVIClOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

=r=rsffinüEPÚBAAAmiffi==± EPMSA MANUAL DEL PROCESO DE GESTIÓN

DOCuMENTAL Y ARCHIVÍSTICA

Anexo 5 lnforme de documentos gest¡onados.

mEMoRAMDo No. EPMsAGAF-mXX-jíxxx-ix

"F)A".

DE:

lng[ LecmE]rdo Enn'quez
Dlp.E[TaR I",,,'Ni5TfijiT.T',Jo

ue. DamEur= "l3
AhlALl5TA. DOC:U?.iEmACBDN y AF±GHi\rD

A=\inrTo:     INFoRmE Do:ímtENTos GEsT,ohiADos MEs DE mx 2oix

FE[l+Á:         Eu-_-*o, l  de H;" ZmX

En l= !jEuiEnte t]b!a enc#ri-Er= ro= düimem'LE]E Gf,e¡gleE gE=tio|BdD5 en l= Empre5j dumntE,
É!I meE de Enei-o:

D"uMEmo5 TTIA"nrADO5 xxx zoix

DflE'.'ERÁ.NDOS FJELFJ

0+_lClO5 3T4

HEsiDLiLiir_:oNE§ E5,

CONTRATO5 3

EDC'LÁÑlilENTQS EXTERWD5 -'

TOTAL tE+5(

AíEnÉJ-n+É1

Lie. D=m9"E ti'-i5
ANALl5TA DD+_ÜkÍENTACi;D`' 't' AFtClill\rB'



Anexo 6 Informe de trámites pendientes por func¡onario.

MEMORANDO No. EPMSA-XXX-XXXX-XXX-1X

PARA:              lng.  Leonardo  Enríquez
D'RECTOR ADMINISTRATIVO

DE:                      Lic.  Damarys Villa
ANALISTA DOCUMENTACION Y ARCHIVO

O
ASUNTO:        lNFORME  DE TRAMITES  PENDIENTES  DE  FINALIZAR  EN  EL DTS.

FECHA:           Quito,  l  de XXX 201X

En  la  siguiente  tabla  encontrara  los  trám¡tes  pendientes  de  finalizar en  el  Sistema  Gestión
Documental  DTS, con corte  l  XXX 201X:

TRAIVllTES PENDIENTES  DE FINALIZAR  EN DTS  EPMSA I  XXXX 201X

NO. NOMBRE DOC EXT MEMOS

1 NOMBRE COMPLETO  DEL SERVIDOR 2 17

2 2 6

3 2 4

4 0 6

5 1 6

6 2 3

7 1 18

8 2 2

9 1 4

10 0 1

11 3 0

12 0 1

13 2 0

14 7 22

254 606

Atentamente,

Lic.  Damarys Villa
ANALISTA DOCUMENTACION Y ARCHIVO "  .!-'.



QUiffi£E?sstm#sT%m¥#Ardffi EPffi!fiSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DA-09SERVICIOS AEROPORTUARlOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGl~MENES ESPEC'ALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE SOPORTE TÉCNICO

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

SOPORTE TÉCNICO

MARZO  2O17

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Paola  Bolaños Analista de Tecnología ...J-..`Í¡:i:iE`

Revisado por:

Nombre serv¡dor Cargo Firma   -/

Leonardo  Enríquez Director Administrativo

Aprobado por:

Nombre serv¡dor Cargo //éZj#ma
Francisco Jarrín

Gerente AdministrativoF¡nanciero

l
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1.1  Ficha de Caracterización

QuÍTO"--¥ff%,S:;íffíf;fEf!JffiSffiff#%#:iíÍ&
FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO

FECHA: 06/O3/2017

í

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Adm¡nistrativa  Financiera

PROCESO: Gestión Administrativa

SUBPROCESOS:
Soporte Técn¡co

OBJETIVO
Determinar   el   procedimiento   para   la   adecuada   gestión   tecnológica   de   la
empresa.

ALCANCE
Desde:  La solicítud de soporte técnico

Hasta:  La  soluc ión del  problema  not¡ficado

PROVEEDORES Funcionarios internos y externos

DISPARADOR La sol¡c¡tud  de soporte técnico

lNSUMO(S) Solicitudes de los usuarios

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
lnforme mensual de soportes técnicos gestionados

CLIENTES INTERNOS Funcionarios  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Entidades relacionadas con la  empresa  (Quiport)

POLÍTICAS

Toda  solicitud  de'  usuario  requ¡rente  debe  ser  reg¡strada  en  eI  S¡stema
GLPl.

®     Para  la  solución  de  los  problemas,  el  usuario  requirente debe dar todas

las fac ilidades al personal tecnico de tecnología.
®      Las   so icitudes  deben   ser claras,   para   que   se   pueda   establecer  una

solución.

®     Las   sol¡citudes   de   soporte   técnico   tendrán   un   tiempo   mínimo   de

solución de 15  minutos.

CONTROLES

®     Planesdemantenimiento

®     P'an estratégico tecnológico

(ESPECIFICACIONES Plandecontingenciatecnolo
'gico

TECN'CAS Y LEGALES) Artículos  103  y  104 deI  Reglamento Administración y Contro'  de  Bienes
deI Sector Publico

RECURSOS

TalentoHumano Unidad de Tecnología,  Funcionarios EPMSA y Proveedores

Materiales yEquipos Suministros de oficina

Tecnológicos
Computadoras,       Servidores,       Equipos       de       Comunicación,
Teléfonos,     Copiadoras,     lmpresoras,     Sistemas     lnformáticos
EPMSA,  kit de  herram¡entas.

Financieros N/A.

FRECUENCIA Diar¡a.

VOLUMEN De 10 a 20 soportes técnicos gestionados.

lNDICADORES DE Nombre del Frecuenc¡a          I   FÓrmuladecálculo   I                  Meta



DESEMPEÑO indicador

Gestióntecnológica
Mensual

Soportes técnicosgestionados/Soportestécnicossolicitados
9O%      de      soportestécnicosgest¡onadosdeltotaldelossoportestécnicossolicitados.

ANEXOS Formato de mantenimiento prevent¡vo

®



1.2  Diagrama de flujo
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUHO Nombre del Proceso: Soporte Técnico                                               Versión: 1.0
`*v;;fr;%,J:;^:F t-`Jíi  i !#|

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
Usuarioso'¡citante

Solicita soporte técnico.

2
Personal de Recepta  y  registra   la   solicitud   de   soporte  técnico   del   requirente  en  el

Tecnología Sistema  GLPl.

3
Personal deTecnología

Verifica si el soporte tecnológico es a  nivel de software o hardware.

4
Personal de

SÍ,  es software,  analiza  si  es  a  nivel  de  un  S¡stema  de  la  EPMSA o  si  es   un

problema en el equ¡po informático del  usuario.
Si',   es  a   nivel   de   un   Sistema   de   la   EPMSA,   determina   si   es   un

problema de soporte técnico interno o externo.
o    SiÍ,  el  soporte  técnico  es  de  soluc¡ón   interna,   pasar  a  la

actividad 6.
o    Caso   contrario,   si   es   externo,   contacta   a   la   empresa

proveedora  del  soporte  del  servicio  del  Sistema,  pasar a
Tecnología Ia actividad 5.

Caso  contrar¡o,   revisa  el  equipo  del   usuario   para  determinar  e'

problema, pasar a la activ¡dad 6.
Caso contrar¡o, verifica s¡ existe disponibilidad de  repuestos.

S¡ existe  dispon¡bilidad  de  repuestos,  reemplaza  el equ¡po.  Caso contrario,

(Ver   Proceso   de   Contratac¡Ón   y   Adqu¡sición   Pública),   reemplaza   el
equipo, pasar a la activ¡dad 6.

5 Proveedor Brinda  soporte para solucionar el  problema.

6
Personal deTecnología

Da solución al  problema.

7
Personal deTecnología

Ingresa en el Sistema GLPl  la  solución de soI¡c¡tud del soporte técnico.

8
Usuariosolicitante

Recibe  notificac¡ón del s¡stema de solución al  problema.

FIN



1.4  Def¡nic¡ones

QUITOií,~Á;::;í-,.#kL.£.rrÑSíF# Nombre delProceso:
Soporte Técnico

Siglas Definición:

GLPI S¡stema  de Gestión de  lnventario y Soporte Técnico Tecnológico

SW Software

HW Hardware

1.5  Control de Camb¡os

QUITOiügT*JH:-g;úg¡.?.O-ñ;.FÉ!¥i,¬_g
Nombre delProceso:

Soporte Técnico

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado poi-: Fecha: Cambio:

1.0

Paola  BolañosAnalistadeTecnología
LeonardoEnríquezDirectorAdministrat¡vo Francisco JarrínGerenteAdministrat¡voF¡nanc¡ero

O6lCl3/2!OTJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

QUflO``_;.\ Nombre del Proceso: Soporte Técn¡co

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A

_í.l



QuigFmFúBsFúJCffiAffiHm#ffiffiSffi

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERS'ON 1.OCODIGO:PAP-TH-01
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE CAPACITAClÓN A

SERVIDORES  DE  LA EPMSA

DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:
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1.1  F¡cha de Caracterización

. FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 16/02/2017

VERSION:  1.0
-1_m#s©©#Rffcsmffm3j"rilá%lffiPffi

MACROPROCESO: Gest¡ón Administrativa  F¡nanc¡era

PROCESO: Gest¡ón del Talento  Humano

SuBPROCESOS: Capacitación a servidores de la  EPMSA

OBJETIVO Determinar el  proced¡miento para  la capacitación a servidores de  la  EPMSA.

ALCANCE
Desde:  La detección de  necesidades de capacitac¡ón.
Hasta:  El archivo del certificado de capacitación.

PROVEEDORES

®      Unidadesadministrativasde la  EPMSA

'      Proveedores externos del servicio de capacitac¡ón
®      lnstructores internosde la  EPMSA.

DISPARADOR Detección de  las neces¡dades de capac¡tac¡ón del  personal de la  EPMSA.

INSUMO(S)

Nóm¡na  del  personal  con  los  datos  por  persona:  estructura  ocupacional,
régimen  labo ral, correos, d¡scapacidad.

®      Memorando solicitando la detecció n de las necesidades de capac¡tación.
®       Evaluaciónde desempeño.
®      Establec¡miento de mallascurricula res por puesto.

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Cert¡ficado de capac¡tación

CLIENTES INTERNOS Personal de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLI-TICAS

'      La   determ¡nación   del   presupuesto   para   capacitación   se   realizará   por

persona, por unidad adm¡nistrativa y por tipo de gasto.
®      La    determinación    de    la    temát¡ca    se    realizará    verificando    el    perfil

profesional  de  cada  servidor  en  re ación  con  los  conocimientos  que  se
requieren para el  puesto de trabaJ-o.

®      La  elaboración  de  los  Términos  de  Referencia  para  la  contratación  del

servicio   de   capacitación,   deberá   ser   realizada   por  el   especialista   del

puesto que requiere la capacitación.

CONTROLES

'     Constitución de la  República

'     LOEP  LeyOrgán¡cade  EmpresasPúb icas

(ESPECIFICACIONES ®      RIATHReglam ento lnterno de Administración de Talento Humano
TECNICAS Y LEGALES) ®      LOSEP  LeyOrgánica  deServ¡cio  Público

'     Norma Técn¡ca deformación ycapacitación

RECURSOS

Talento Humano Personal de  EPMSA y Analista de Talento Humano.

Materiales yEquipos
Sum¡nistros de oficina

Tecnológicos Computadoras, base de datos del personal, escáner y
copiadora.

F¡nanc¡eros N/A



FRECUENCIA Anual

VOLUMEN Ejecución del  Plan anual de capacitación

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Horas decapac¡tac¡ón
Anual

#dehorasdecapacitación/#totaldeservidores
36    horas   porservidor

Personal capacitado Anual

Total   de   servidorescapacitados/totaldeservidores 2capacitacionesporservidor

ANEXOS

®     Formulario de  Detección de  necesidades de capacitac¡ón.

®     Convenio de capacitación.

Formulario de evaluación del evento de capacitación.

Formato de tabulación de capac¡taciones ejecutadas

O



1,2  Diagrama de flujo
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1.3 Procedimiento

PROCEDIMIENTO

ourTO Nombre del Proceso: Capacitación a servidores de la EPMSA                        Versión: 1.0

..-::.='y_-'i~'.i=

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Analista deTalentoHumano

Genera memorando,  recepta firma del director de talento humano y envía
a    las    unidades    administrativas    para    identificar    las    necesidades    de
capacitación.

2
AnaI¡sta deTalentoHumano

Consolida  información  env¡ada  por  las  unidades administrativas,  realiza  el
análisis  de  la  pertinencia  de  la  capac¡tación  con  presupuesto  y  determina
el  presupuesto para  la ejecuc¡ón del  POA.

3_
Director de Diseña    el    r;aií    de   Capac¡tación   y   remite   al   Gerente   Administrativo

Talento Humano Financ¡ero para  revisión.

4
GerenteAdministrativoFinanciero

Revisa   el   plan   de   capac¡tación.   Si   está   de   acuerdo   remite   el   P'an   de
Capacitación a  la  Gerente General, continuar en  la siguiente actividad.  Si
no    está    de    acuerdo    con    el    Plan    de    Capacitación    devuelve    con
observaciones, regresar a la act¡vidad 3.

5 Gerente General

Revisa  el   plan   de  capacitación.   Si  está  de  acuerdo  aprueba   el   Plan  de

Capacitac¡ón,  continuar en  la  siguiente  activ¡dad.  Si  no  está  de  acuerdo
con  el  Plan  de  Capacitación  devuelve  con  observac¡ones,  regresar  a  la
act¡vidad 3.

6
Analista de

Comunica  a  las  unidades  administrativas  las  temáticas  aprobadas  en  el

plan,   genera   memorando   para   solicitar   las   espec¡ficaciones   de   cada
Talento Humano capacitación   a   las   unidades,   y   recepta   f¡rma   del   director   de   talento

humano.

7
AnaI¡sta  de

Elabora    convenios    de    capacitación    y    recepta    firma    deI    Gerente
Admin¡strativo   Financiero.   Si   la   capacitación   requiere   de   presupuesto,

Talento Humano continuar  en  la  siguiente  activ¡dad.  Caso  contrario  s¡  la  capacitación  no
requiere de presupuesto, pasar a la act¡vidad 11.

8
Analista deTalentoHumano

Elabora  Térm¡nos  de  Referencia  y  remite  al  d¡rector  de  talento  humano

quien    a    su    vez    sol¡c¡ta    la    contratación    aI    Gerente    Adm¡nistrat¡vo
Financiero.

9
GerenteAdm¡nistrat¡voFinanciero

Revisa Términos de  Referencia y remite al Director Administrativo.

10
D¡rectorAdmin¡strativo

Certifica si  la capacitación consta en eI  PAC (Plan Anual de Contrataciones)

y remite a  la  Dirección  Financiera  para verificar el  presupuesto.
Si  es  ínfima  cuantía  delega  la  suscripción  o  la  adm¡nistración  de  la  orden

de  servicio,  si  no  es  ínf¡ma  cuantía  comunica  la  orden  de  adm¡n¡stración
del contrato. Ver Proceso de Contratación Púb'¡ca.



11
Analista deTalentoHumano

Lleva   el   control   de   fechas   de   capacitación,   comunica   al   personal   la

asistencía   a   la   capac¡tación   vía   mail   y   coordina   la   suscr¡pc¡ón   de   los

conven¡os de capacitación.

12
Proveedor decapacitac¡ón

ReaI¡za  capacitac¡ón  y  remite  los  listados  de  as¡stenc¡a  (Ver anexo  1)  y  el

formu'ario  de  evaluación  del  evento  de  capacitac¡ón   (Ver  anexo  2)  al
analista de Talento  Humano.

13
Analista deTalentoHumano

Verifica  la  asistencia.

Si  asist¡ó  continua  en  la  actividad  15,  Caso  contrario  si  no  asistió  solicita

just¡ficación al servidor.
Si  presenta justificac¡ón y es aceptada, continuar en  la actividad  14, Caso
contrario si  no presenta just¡ficación o no es aceptada, realiza  la aplicac¡ón
de    régimen    disc¡plinario    (Ver    Proceso    de    Aplicación    de    Régimen
Discipl¡nar¡o), continuar en  la act¡vidad  14.

14
Analista deTalentoHumano

Coordina  con  el  capacitador  la  asistencia  en  otra  fecha  y verif¡ca  si  tiene

que  cancelar  un  valor  adicional.  Si  t¡ene  que  cancelar  un  valor  ad¡cional,
comunica  al  sewiúor  que  se  ejecutará  la  garantía  del  convenio,  genera
memorando y recepta f¡rma del director de talento humano, para solicitar
a  la  D¡rección  Financ¡era  la  creación  de  la  cuenta  por cobrar y  solicitar  el

descuento  a  través de  nómina,  regresar a  la  act¡vidad  12.  Caso  contrario
si no t¡ene que cancelar un valor ad¡cional, regresar a la activ¡dad 12.

15
Analista de Solicita al  proveedor  la documentación  para  proceder al  pago.  PI-oceso de

Talento  Humano Pagos.

16
Analista de Registra la capacitación en el formato de reg¡stro de capac¡tac¡ón, escanea

Talento Humano certificados, entrega al  participante y remite al arch¡vo.

17
Secretar¡o deTalentoHumano

Archiva documentación.

18
Anal¡sta de Al  f¡n  de  año,  realiza  el  anális¡s  de  la  ejecuc¡ón  del  Plan  de  Capacitación,

Talento Humano elabora el informe, y envía al director de talento  humano para su rev¡s¡ón.

19
Director de Rev¡sa   el   informe,  sumilla  y  envía  al  gerente  admin¡strativo  f¡nanciero,

Talento Humano para su rev¡sión.

20
GerenteAdministrativoFinanciero

Revisa el ¡nforme, sumi"a y envía a  la Gerencia General.

FIN



1.4  Defin¡ciones

ourTO-;;,;í&G¡íg7gÑ-+ú'"+lír+1i=Ej.+* Nombre delProceso:
Capac¡tación a servidores de la EPMSA

Siglas Definic¡Ón:

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públicas.

RIATH Reglamento lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano.

LOSEP Ley Orgánica de Servicio PúbI¡co.

TDR Térm¡nos de  Referencia.

PAC Plan Anual de Contrataciones.

1.5  Control de Camb¡os

ouiTO-.'.*.#:#=C.P!,.SS¿ Nombre delProceso:
Capac¡tación a servidores de la EPMSA

Vers¡Ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

KarinaNavarreteAnalistadeCapacitación
SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano

Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinancieI-o

Yf)lrJll2!Í)rJ Versión  'nic¡al

1.6  Anexos

QÜrm-~~l\-`üst"S##á%"ÑáffiÁ Nombre deI Proceso: Capacitación a servidores de la EPMSA

No. Nombre del Anexo
1 Formato de control de asistencia

2 Formato de evaluación de  la capac¡tación

3 Formato de registro de capacitación



Anexo l Formato de control de as¡stenc¡a

EPM SA

REG'STRO  DE ASISTENC'A QUmg-,,J"n-LA-~TF:*EF"Rev,O1
Fecha:28/09/2O 16

Pág.1de1

Tipo Tópico

E      curso                        E      Taller E       AVSEC                            ]       Admnistraciondepersona,

l      charla                         E      simulacro E     seguridad                E     o[ro:

E      sem¡narlo                  E      otro: E       saludENormatlva lnterna

Tema 'nstructor

Nombre:                     rl'ntemo   HExterno

Objetivo

Lugar
TotalHora:

Fecha:

No. Ses¡ones:
'  del:ícaio.   I

lloraFin:
Grupo:

No
Área  DeTraba¡o

Cédula Apell¡dosy Nombres Cargo FÍrma Grupo

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Observaciones  / Comentarios:

Firma del  lnstructor



Anexo 2 Formato de evaluación de la capacitación

QUiror(r±.#3"ffiAER"##EPMSA EVALuAClóN DE EVENTO DECAPACITAClóN

Código: GAF-TH-FR-001

Fecha: 18/06/2015

Responsable:
Gerente deAdmjnistrativoF¡nanciero

TEMA:

lNSTITUClÓN:

LuGAR Y FECHA:

Por favor co'ocar una X en el número que corresponda, considerando l  el menor cumplimien'o o desempeño y 5 el
mayor cumplimiento o desempeño, de acuerdo con su evaluac¡ón:

1,    Evaluac¡ón deI Capacitador:

1.1.  Conoc¡miento del tema

1.2.  Respuestas a ¡nquietudes

1.3.  Manejo del  grupo

1.4.  Cumpllmiento de  la agenda  programada

1.5.  Material de apoyo del even,o

2.    Eva'uac¡ón de los Conocim¡entos:

2.1.  Están en  re,ación a  la func¡Ón que desempeña

2.2.    Los  aplicará en  su gest¡ón  ¡nst¡tucional

2.3.  Seran de ut¡'idad  para asesorar intemamente en su lnstftución

2.4.  La capacitación le proporcionó conocimíentos de acuerdo con los
objetivos y contenídos de la  misma

3.    Evaluac¡ón dsI Organizador:

3.1.  Logística  genera'  de  la  organización

SUCERENC'AS Y COMENTARlOS:

NOMBRE  Y FIRMA:

l=``=_= L==`
==``=__=`:=
===`_==
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiru FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO
FECHA: 17/02/2017

VERSION:  1.0
-x<'F=ü++~L=EF+fSA

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financiera

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Evaluación del desempeño a  los servidores de la  EPMSA

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  para  la evaluación  del  desempeño a  los servidores
de  la  EPMSA.

ALCANCE

Desde:   La   solicitud   para   inicia r  el  proceso  de  evaluación  del  desempeño  a  la
Gerente General.
Hasta:  El archivo de  la evaluación del desempeño.

PROVEEDORES Un¡dades administrativas de la  EPMSA

`         DISPARADOR Aplicación deI  Reglamento  lnterno de Talento Humano

INSuMO(S)

'      Nómina  de'  personal  con  los datos  por  persona  estructura  ocupac¡onal,

régimen  laboral, correos, discapacidad.

Memorando  solicitand o   'a   autor¡zación   deI   ¡n¡c¡o   de   la   evaluación   de

desempeño.
'      FormulariodeEvaluación del desempeño.

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
Notificación de los resultados de la evaluación del desempeño al servidor.

CLIENTES INTERNOS Personal de la  EPMSA.

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLl-TICAS

'      Para  iniciar  el  proceso  de  evaluación  de  desempeño  se  deberá  contar

con  la autor¡zac¡ón de a Gerencia General.
®      Se  realizará  la  evaluación  de  desempeño  a  los  servidores  cuando  inic¡e

un  nuevo  año,  tomando  en  cuenta  las  actividades  ejecutadas en  el  año
anterior.

'      La evaluación del desempeño de  los servidores será  realizada  por la  ll'nea

de supervis¡ón  inmedia ta al puesto del evaluado.
®      Se   realizará   la   eva'uac ¡Ón  del  desempeño  a   los  servidores  que  hayan

ganado  un  concurso  de  mérito  y  oposición  al  concluir  su   periodo  de
prueba.

'      Cuando  un serv¡dor obtenga  una calificac¡ón de ¡nsuficiente se procederá

con   la   separac¡ón   de puesto  de  trabajo   a   través  del   proced¡miento
indicado    en    el    Regla mento    lnterno   de   Adm¡nistración    del   Talento
Humano de  la  EPMSA, Manual de  Evaluación del  Desempeño y a  la  LOEP.

'      Cuando   un  serv¡dor  obtenga   una  caI¡f¡cac¡ón  de   regular  se  volverá   a

evaluar en 3  meses. Si después de ese  per¡odo obtiene  nuevamente  una
ca'if¡cación    de    regula r,    se    procederá    con    la    desvinculación    previa
aplicac¡Ón del proced¡miento establecido  para el efecto.

®      Cuando  un  servidor  obtenga  una  calificación  de  sat¡sfactor¡o  no  podrá

part¡cipar   en    un    proceso   de   selección   de   concurso   de   méritos   y



opos¡ción.
®      Cuando  un  servidor obtenga  una  calificación  de  muy  bueno  y excelente,

se realizará el reconocimiento a través de estím ulos o documentos.
®      Para  el  caso  de  concursos  de  méritos  y  oposición,  el  evaluado  pasará  a

obtener nombramiento def¡nitivo cuando  haya  obtenido  una  cal¡ficación
de  muy bueno o superior en  la evaluación del desempeño.

CONTROLES

®     Constitución  de  la  República.

®      LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas  Públicas.

(ESPECIFICACIONES RIATHReg amento  lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano.

TECNICAS Y LEGALES) ®      Manualde Evaluación del desempeño.
'     LOSEP LeyOrgánica de Servicio  Púb'ico.

RECURSOS

Talento Humano Personal de  EPMSA, Anal¡sta de Talento  Humano

Materiales yEqu¡pos
Sumin¡stros de oficina

Tecnológicos Computadoras y base de datos del personal.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

' VOLUMEN 2  Informes de evaluación anual

INDICADOR DE

Nombre delindicador
Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Evaluaciones
Anual

# de evaluaciones 100%     de     evaluaciones

DESEMPEÑO programadas /# de efect¡vamente   real¡zadas

cumplidas evaluacionesefectivas*10o del  total  de  evaluac¡onesprogramadas.

ANEXOS
'     Formular¡o de Evaluación del desempeño ¡nd¡vidual

Formulario de Evaluación del desempeño condensado

®



1.2  Diagrama de fluJ'o
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Elab]Ía mfcrme deevaluacióndeldesempeño Rev6a y autoréanotff¡caaóna'personal

2

l

¡    E'  servi r regresará a ' puesto

roceso dé                                                            :  anter,or cuando no pase la

mémos y,                                                     i  :ca:unaüC n,en  elcasode que haya
med,ante e' corturso dePOSlSservidoevaiuaS+ExpideaPerSOnclón                                                            :  mérÍ[üIEmiteaccóndeperscma'paraqueel:úPanS?aNServidorregíesealpuestoanterioroparadesv¡nculaciónidelSe"'düiJcc¡óndealpara

opos¡ckín

Documentos

1   Fomula,bde

nombramlento eva'uac¡ón del desempeño

def,nitivo (¡n divid ual)JITll 2.  Infcwme de evaluaaóndeldesempeño3.Acc¡óndepeísonal



O

Proceso de Evaluación de desempeño a los servidores de  la  EPMSA

Analista  de Talento Humano Evaluador

A           l_

i  También se someterá  a este;procesocuandoobtiene

i  nuevamenteca'if¡!despuésdelos3LESPera3 ación  regulareSeSesespan]evaluarentosesempeñoaluaciónonal

inCsalifi¬:aeCjtóen?              S             DePs::c:?a¥ónNOC::gfi::aCri,:nSNOIficaciónRealiza

volver aDocu1.Fomulariod

buena  o                   s          reccma:imiento a'
superior?                                         evaluadoNO

+

Rea'iza

reconcx:¡m¡ento a,     II

mejor evaluado

Emite informe final

deevaluac¡ón de evaluac¡ón del d
desempeño y envía (ind¡vidual)

aGG 2.  'nfome de edeldesempeño3.Acdóndepe

Fin



1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO
+

Nombre del ProCeSO:  EVal:aeCiiaó:pd;lsdAeSemPeñO a  IOSSeWidOreS                    versión:  i.o

-'.)/U 7/#p±Ñ#Y£fÉJ{Ñffr¥£ffi,'í`f:A

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Analista  deTalentoHumano

Envía  memorando suscrito por eI  Director de Talento Humano,  al Gerente
Administrativo    Financiero    para    in¡ciar   el    proceso    de    evaluación    del

desempeño.

2
GerenteAdm¡n¡strat¡voFinanciero

Solicita   autorización   a   la   Gerente   General   para   in¡c¡ar   el   proceso   de

evaluación del desempeño.

3 Gerente Genera' Autor¡za  ¡nic¡ar proceso de evaluación del desempeño.

4 Analista  deTalentoHumano
Realiza  el  levantamiento  de  la  nóm¡na  de  evaluación  o  personal  que  se
encuentre  finalizando   periodo  de  prueba  de   procesos  de  selección  de
concursos de mér¡tos y oposición.

5
Analista deTalentoHumano

Realiza el entrenamiento a evaluadores y evaluados  (Gerente y Directores
o  quien  haga  sus veces,  y servidores  en  general) y  rem¡te  formular¡o  por

puesto.

6
Gerentes yDirectores

Realizan  la eva'uac¡ón del desempeño del  personal  bajo su cargo.

7 Servidor evaluado
Si  el  serv¡dor está  de  acuerdo,  pasar a  la activ¡dad  9.  Caso  contrario  si  el
serv¡dor  no está  de  acuerdo,  Realiza  apelación,  continuar en  la  s¡gu¡enteactividad.

8
Comité deapelaciones

Levanta  acta  de  conformación  de  comité.  Si  procede  apelación,  dispone
una    reevaluación   y   se   rectif¡can   los   resultados.   Caso   contrario   sino

procede  apelación  se  ratifican  los  resultados.  Levanta  acta  de  resultados
de  comité.  Y  notifica  al  servidor,  evaluador  y  a  la   D¡rección  de  Talento
Humano el  resultado de la ape'ación.

9
Analista de

Recibe  evaluación  (Ver  anexo  1)  y  revisa  la  misma.  Si  la  evaluación  esta
correcta,   continuar   en   la   siguiente   actividad.   Caso   contrario   si   la

Talento Humano evaluación   no   está   correcta,   solicita   correcciones   a   los   evaluadores,
cont¡nuar en la siguiente actividad.

10
Analista de

Escanea  evaluación,  analiza  resultados  (Ver anexo 2),  elabora  informe  de
eva'uación  del  desempeño  y  remite  memorando  suscrito  por  el  Director

Ta'ento Humano de Talento  Humano a  la gerencia general  para  que autorice  la  notif¡cación
de los resultados al personal.

11 Gerente General Revisa y autoriza  la  notif¡cación de los resultados al personal.



12
Analista deTalentoHumano

Realiza    el    documento    de    notificac¡ón    adjuntando    la    evaluación    del

desempeño.
S¡ el proceso corresponde a concurso de méritos y oposición.
Si el evaluado obtiene  una calificac¡ón de  muy bueno o superior. Se expide

acción   de   personal   para   nombramiento   definitivo.   Caso   contrario   s¡no

pasa la evaluación del desempeño, emite acción de personal para regresar
al   puesto   anterior   si   corresponde,   o   procede   a   la   desvinculación   del

personal. Continuar en la siguiente actividad.

Caso contrar¡o si el  proceso  no corresponde a  un  proceso de concurso de
mér¡tos y opos¡ción.

Si  obtiene  una  calificación de  insuf¡ciente,   se  procederá  con  la  separación

del   puesto  de  trabajo  a  través  del  procedim¡ento  indicado  en   la   LOEP.
Continuar en la s¡guiente actividad.
S¡ obtiene  una evaluación de regular, se  reevaluará en 3 meses. Si después
de   ese-F`ar¡odo   obtiene   nuevamente   una   calif¡cación   de   regular,   se

procederá     con     el     procedim¡ento     de     desvinculación     del     personal.
Continuar en la s¡gu¡ente actividad.
S¡ obtiene sat¡sfactorio, cont¡nuar en la siguiente activ¡dad.
Caso   contrario   s¡   obtiene   una   cal¡f¡cac¡ón   de   muy  bueno   o   excelente,
real¡za  reconoc¡miento, continuar en la siguiente actividad.

13
Analista deTalentoHumano

Realiza  reconocim¡ento mediante memorando al mejor evaluado.

14
AnaI¡sta  de Emite  informe  f¡nal  de  evaluación  del  desempeño  y  envía  a  la  Gerencia

Talento Humano General.

FIN

1.4  Def¡n¡ciones

QuFBy^, Nombre delProceso:
Evaluación del desempeño a los servidores de la EPMSA

.```       `             ``         `       .

Siglas Definición:

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento lnterno de Administración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgán¡ca de Servicio PúbI¡co



1.5  Control de Camb¡os

QuFm-¡F2"-``..?'.... Nombre delProceso:
Evaluac¡Ón del desempeño a los servidores de la EPMSA

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Kar¡naNavarreteAnal¡stadeCapacitación
SoledadSotomayorD¡rectoradeTalentoHumano

Francisco Jarri'nGerenteAdm¡n¡strativoFinanc¡ero

TJ IU212!ÍJTJ Vers¡ón  lnicial

1.6 Anexos

auITO\...'l'-'._.==='._?.'Si Nombre del Proceso: Evaluación del desempeño a los serv¡dores de la EPMSA

No. Nombre de' Anexo

1 Formulario de  Evaluación del desempeño  (ind¡v¡dual)

2 Formular¡o de  Evaluación del desempeño (condensado)

O

O



Anexo l Formular¡o de Evaluación del desempeño (¡ndividuaI)

QuirÜ:{Jñfffi|TF#££#eáü;wfigg`§¡fiPff#ftffirffi%
FORMULARIO  DE EVALUAC'ÓN  DE DESEMPEÑO Cód¡go -OO1.

D'RECCIÓN  DE TALENTO  HUMANO Vers¡Ón O3

`í     +     A,  DatO§  del  Sign,¡do.                                       y    É}í3í,íyg`S

Apellidos y Nomb,es de' Seiv¡dor (£valuado):

Denominacíón del PueSto que Be5empeña:

Gerenc¡a / Dpto'

Apellidü y Nombre deE jefg lnmed¡ato o superior 'nmed¡ato

(Evaluador):

Fecha de -Evalua¬ión:

per¡ado de évaíuaciórt(dd/itm/aaaa):                    Desde:                                                                          Hasta:

\*;:,/;¡{,t:,i  , }  :i/;   ),, !  }i i:, . pi i ,   J  -ii  id/?ifi  ¥pN: :',TFflFñf-iiíú íüÑÁbÑÁióñküJisán\\`\\`""|MK4Ár-;í#  *'`*K¡, , ,  ,,  ,   t   ,,y,%:``#% i%,i,;,¡,i,;y ,  t ,  tSÍ/t,,i;,i,,i

En éste  l¡tefal se  m¡de el  cumplim¡enta üe las  actividades  de'  puesto en el  periodo que  se evalúa

Escala de Valorac¡ón

PuNTAJ£ NIVEL DE CUMPllMIENl'0

1 E'  Desgmpeño de sus  act¡v¡dades, es lnsuf¡c¡ente

2 EI  Desempeño de sus ,act¡vidades, es Regular

3 ¬l  Desempeño  de  sus  actlvidades, es 8ueno

4_      - EI  Desempeño de  sus  activ¡clades, es MuyBueno

5 EI  Desempeño  de  siis  actividades, es Sobresaliente

Eva'ua¢ión de las Activ@dades del mesto:                               Factor:                    GO%

Descripc¡ón de J"ividades "¡vel de Cumplim¡ento Puntaje

Total Adlv'dades Esencía'es: #iDW/O!



3                                                     EI  Desempeño  porcompetenc¡as, es 8ueno
4                                                    EI  Desempeño porcompetenc¡as, es Muy Bueno
5                                                     EI  Desempeño  porcompetenc¡as, es Sobresa'¡ente

Evaluac¡ón COmpetenc¡as Técnicas:                                    Factor:                     8%

Á,ea de C"petenc¡a Relevanc¡a Comportam¡ento Observable N¡velde ri"rfülio   J6y,        Puntaje

Tota] Competenc¡as Técn¡cas: #¡DIV/Ol

Evaluac¡Óh Competenc¡as Univeisales;                                 Factor:                     89/o

Área de Cbmpetencia Relevancia Campoiüm¡ento Observable ñ,,Q,_,.,,ú       AlÑÉú±#x¡;ÑW,¡áH;" Puntaje

Construcción  de  relac¡ones Al to

Construye relaciones benefic¡osas para  elclienteexternoyla¡nstitución,queleperm¡tenalcanzarlosobjet¡vosorganizacionales.,dent¡f,caycreanuevasoportunidadesenbenefic¡odela¡nsti,ución.

Sobresa l¡ente 5

O



Total Conipetenc¡as un¡versa'es: 8,OO%

Eval"c¡ón Trabajo er, Equip®, 'n¡c¡at(va y lide,azgo:                    F:actor:                     16%

Área de Competent¡a Re'evanc¡a Comportamiento Observab'e i          S   -             ®       ] Puntaje

¬L cAMpOO£1lDERAZGO Api.,CA, SOLO pARA Qu'ENES TlmE SERviDOftES BAJosu cARGo

Total Trabajo en Equ¡po, ln¡c¡ativa y uderazgo:                                                                           r      #iDIV/O!

'        .,   .            .       .

En este literal se m¡de co noc¡mientos que  se  requ¡eíen  para  et cumplimiento de las func¡ones as¡gnadas  al  puesto en

el  peri'odo que  se evalúa.

Escala de Va'oración

PUNTAJE NIVEL DE CONOCIMIENTO

1 Demuestra  conoc¡m¡ento 'ns ufic+,ente

2 Demuestra  conoc'imiento Regula'

3 Demuestra  conocimiento Bueno

4 Demuestía  conoc¡miento Muy Bueno  .

5 Demuestra  conoc¡m¡ento Sobresa'¡ente

Evalua¬¡ón Conoc¡m¡entos:                                             Factor:                     8%

®



Área de Conoc¡mientos N¡ve' de Cor,oc¡m¡ento Puntaje

Total Cm¡mienta: #¡DIV/0!

®"       --'         .           ._'-...J                     .,-®-                                                                -                                                                                                     `              `-®      "       --             '        .           ._   '   -            ...J                    .,-®   -

¿Cuáles San las fortalezas  que  más destacan en  el  ColaboradoÍ? (Conoc¡m¡ento, hab¡lidades  o actitudes  de su
cola borador).

¿Cuáles son sus  debilidades  más  natorias? (Carencía  de conoc¡m¡entos, hab"idades o a&itudes  que  bloquean el
desempeño).

¿Cuáles són las  opQÍtunidades  que si  se  ,efuerzan, permit¡riJan alcanzar un  nivel más a{to de  desempeño?

(Conocirti¡entos, hab"¡dades  o act¡tudes)

Sugerenc¡as  u Observac¡ones:

O

O



F. CaI¡f¡cac¡Ón í

"v-y\..               cád¡go
RangtB üe Punttfición

t                    .      £scaía de CaElificac¡ón

Excele nte Ex [4.21-5.00l

MuyBueno Mb (3.42-4.21[

Satisfactorio Sa [2.61-3.42[

Regular Re [1.81-2.61[

lnsufic¡ente ln [1.OO-1.81[

Ca'¡f¡cación Global #¡ DIV/0! #¡DIV/0!

#¡DIV/0!                                                                                                     #¡ DIV/0!

S¡  _ (Firme  el  documento)  No _(¿Enqué  aspectos  de  'a  evaluac¡ón  noconcuerda?)

Fecha:Firma del  Evaluado Fecha:Firma del  Evaluador
Talento Humano

O

®



Anexo 2 Formulario de Evaluación del desempeño (condensado)

O

O

(®pPO/LuuJ/PPl''`PH

Oti3dmS3almNOOVnlVMmSOav11ÍiS]ÜzaN3ms3y



QuÍffiv"PÜ8LJCAAAmaEL-±HO"#ffi§ EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiroE*mL+iXEPt+Si FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 17/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Selección de  personal

OBJETIVO Determinar el  proced¡miento  para  la  adecuada selección de personal.

ALCANCE
Desde:  El requerimiento de la  unidad.

Hasta:  La suscripción del contrato de servicios ocasionales.

PROVEEDORES

®       Unidades admin¡strativas de  la  EPMSA

®      GerenciaGeneral

®       Dirección  F¡nanciera

DISPARADOR Requerimiento de la  unidad

lNSUMO(S)

®      Memoderequerim¡ento
'      lnforme de contratos de serviciosocasionales
®      Memo de autorización del contrato ocasional

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Contrato de servicios ocasionales

CLIENTES INTERNOS

Gerenc¡as
®       Direcciones

®       Un¡dadesadministrat¡vasde  'a  EPM SA

CLIENTES EXTERNOS
Ministerio   de  TrabaJ'o,   Mun¡cipio   de  Quito,   Contraloría   General  del   Estado     y
PersonaI Contratado.

POLÍTICAS

®      Para    el    inicio   del    proceso   de   contratación    se   debe   contar   con    la

autorización de  la Gerencia Genera
®      Se debe contarcon el  presupuesto  para  in¡c¡arel proceso de contratación.

®      Sedebecontarconel informedeta ento  humano previo  la  realización del
contrato.
Se   debe   contar   con   la   autorización   de   'a   gerencia   general   prev¡a   la
elaborac¡ón del contrato.

®      El candidato que  ingresará  a ocuparel  puesto deberá cumplircon el  perfil

requer¡do en el manua' de clasificac ión de puestos.
®      El  momentode  lasuscripcióndelco ntrato  se  deben  entregar  por escr¡to

las funciones.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

®     Constituc¡ón de la  República

®     LOEP LeyOrgánica de Empresas Púb ¡cas
®     RIATH  Reglamento  'nternode Administración deTalento  Humano

®      LOSEP  LeyOrgánica  de Servicio  Púb 'co y su Reglamento
®     Código delTrabajo

®     Norma Técnica  del subsistema de se ección del  personal.

RECURSOS Gerentes o  Directores, Gerencia  General,  Directora deTalentOHumanOTaientoHumanoyAnalistadeTalentOHumanO|



Materiales yEqu¡pos
Sumin¡stros de oficina

TecnoIÓgicos
Computadoras, escáner, cop¡adora, Sistema SIATHYB y
Base compart¡da de Talento  Humano.

Financieros N/A

FRECUENC'A Mensual

VOLUMEN 4 en promedio o a necesidad

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delind¡cador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

lnformes decontratac¡ón
Mensual

#  de ¡nformeselaborados/#derequer¡m¡entosdecontratación*100

90%        mínimodeinformeselaborados,deltotalderequerimientosdecontratación.

Contratos de
Mensual

#       de       contratoselaborados/#de
90%        mín¡modecontratoselaboradosdel

servicios ocas¡onales ¡nformesautorizados *  100 total                  deinformesautorizados.

ANEXOS

®     Formulario de requisitosde  ingreso

®     Formulario de actualización de datos

®     Formular¡o de acumu'ación de déc¡mos

®      Formulario de solicitud  deTCA

®     Documentos  habilitantes  (especif¡cados en  el  formulario  de  requ¡sitos  de

ingreso)
®     InformeTécnico de contratac¡ón

®     Contrato de servicios ocas¡onales

®



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Selección de personal

Gerente Genera'
Directora de TalentoHumano

Candidato   -                     AnaliSta  de TalentoHumano

lnicioJ

verífica perfi , en eld¡str¡butivoyenelManualdeClasificacióndepuestos
Autor¡zarequerimiento deperscnaldelaunidadrequirente

El  méd¡co  ;ocupac¡onalsol¡cita¡Iarea'izac¡óndel;.--.examenes:

Realiza  la  búsquedadeTHconlaunidadrequ]rente

EnÚ'ev¡st3  pc6¡ bl escand¡datasjuntoccnlaun-,dadrequirente

Se'ecc¡ona alcandidatomejorpuntuadojuntoccmlaun¡dadrequirente

Ll ama a' segundocand¡datomejorpuntuado

Entrega

+SlCand¡dato

Soljcíta docun"ntoshabil¡tantesalld

iiiiiii|             -
preocupacionales  ¡

seieccisolicitaceAmaaOYrtif¡caciónlr\l

habiI¡tantes i        eciment      .NO

1123

Sollclta  rev¡sión  aI       _aseísor
E'abora i nfcrme decaitrataciónye"'aa'aGerenteGeneral

'

Documentos

1.  Fomiularlo de Requisitos  de  'ngreso.2.Fomu'ar¡odeactua'izac,ÓndedatcB.3.Fomulariodeacumulac¡Óndedécima.4.FomulariodesolicnuddeTCA.5.Memorandoparacontratac¡óndepeísonal.6.CcnÚ'atosdese"cic6ocasiomles.



®

Proceso de Selecc¡ón de Personal

Asesor
Anal¡sta  de TalentoHumano

A

Revisa i nforrre y Elabora contrato de
el atx,ra memorando serviciosocas¡onales

para contratación-         II l         6LJJ

Recepta firma delse,ecclonadoene'contra,o

JRem'rtecontrato 3GJparalasuscripcióndelm¡smoJ

lngresa inenelsS'ATHYBdcx:umremuneparaelnómformaciónistemayentregaentosaracionespagodelna

l
ProcesoNómina

de r"=sEspera  fi

locumen  os
Envía docu me ntosdeingresodepersmalalas

1. Fomu'arlo de Requisltos de 'ngreso.
2. Fomular¡o deactua'ización dedatos. entidades de
3.  Fomulario de acumulación de décimos ccm{rol

4.Fomuario    esoicít         e
5. Memorando para contratación de personal .
6. Cm,ratos de s erv, ci cS ocasionales.

Ziillllllllllllllllii
Fln



1.3 Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO
+

-++'to--.-''._'-=.=:~''-±
Nombre deI Proceso: Selección de Personal                                          Vers¡Ón: 1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Unidadrequirente

Realiza  requerimiento de personal a  la Gerencia General.

2 Gerente General
Autoriza  requerimiento  y  envía  a  la  Dirección  de  Talento  Humano,  para

que in¡cie el  proceso de selección.

3
Directora de Verifica   el   perfi'   en   el   distributivo  y  en   el   Manual  de   Clasificación   de

Talento Humano Puestos.

4 Directora deTalentoHumano
Realiza  la  búsqueda de Talento  Humano con  la  unidad  requirente.

5
Directora deTalentoHumano

Entrevista a  posibles candidatos junto con la  unidad  requirente.

6

Directora deTalentoHumano,GerenteoDirectordelaunidadrequirente

Seleccionan al candidato mejor calif¡cado.

7
Anal¡sta de

Sol¡c¡ta  documentos  habilitantes al seleccionado:  Formulario de  requ¡sitos

de    ingreso,    formulario    de    actualización    de    datos,    formulario    de
Talento  Humano acumulación  de  déc¡mos y formulario  de  solic¡tud  de TCA (Ver anexos  l,

2, 3 y 4). Y solicita certificac¡ón de fondos a  la  Dirección  Financiera.

8
Médicoocupac¡onal

Solicita al seleccionado que se  realice  los exámenes preocupacionales.

9 Candidato Entrega documentos hab¡Iitantes.

10
AnaI¡sta deTalentoHumano

Verifica  los requisitos y documentos internos.
Si   el   cand¡dato   no   presenta   imped¡mentos,   cont¡nua   en   la   s¡guiente
act¡vidad.  Caso contrario,  si  el  cand¡dato  presenta  imped¡mentos,  'Iama al
segundo  candidato  mejor  puntuado  del  proceso  de  selección,  regresar a
Ia actividad 8.



11
Analista deTalentoHumano

Elabora ¡nforme de contratación y envía a  la Gerencia General.

12 Asesor
Revisa  informe,  elabora  memorando  para  la  contratac¡ón del seleccionado

y envía a  la  Direcc¡ón de Talento  Humano

13
Analista deTalentoHumano

Elabora contrato de servicios ocasionales.

14 Candidato Revisa y suscribe contrato.

15
Anal¡sta de Remite  contrato  mediante  memorando  para  la  suscr¡pc¡ón  del  contrato

Talento  Humano por el Gerente General o delegado.

16
Anal¡sta deTalentoHumano

lngresa  información correspondiente en el sistema SIATHYB.

17
Anal¡sta deTalentoHumano

Entrega los documentos a  remuneraciones para el pago de nómina

18
Analista  de Espera  f¡n  de  mes  y  envía  a  la  Contraloría  General  del  Estado,  Ministerio

Talento  Humano de Trabajo y Municipio documentos de ¡ngreso del  personal.

FIN

1.4  Defin¡ciones

ouflo Nombre delProceso: Selección de Personal
---,'-¡mc`g*,££ffffigmffff:s&xüFffiíffii

Siglas Defin¡c¡ón:

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públ¡cas

RIATH Reglamento lnterno de Adm¡nistrac¡ón de Talento  Humano

LOSEP   - Ley Orgánica de Serv¡cio Públ¡co

TCA Tarjeta de C¡rculación Aeroportuaria



1.5  Control de Camb¡os

QUfflÜ-\l\-(.,%gyS:{ff#m.ffiffiÍTá`áñl Nombre delProceso:
Selección de Personal

Vers¡Ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Guissel'aVizcainoAnaI¡stadeTalentoHumano SoledadSotomayorDirectoradeTa'entoHumano
Francisco JarrínGerenteAdministrat¡voFinanciero

TJ /U2/2JJrJ Versión  'n¡cial

1.6  Anexos

OulTO=.'''L'Lr-'"+_=¡..'.,-+t Nombre deI Proceso: Selecc¡ón de Personal

No. Nombre deI Anexo
1 Formular¡o de requisitos de ingreso

2 Formulario de actualización de datos

3 Formulario de acumulac¡ón de décimos

4 Formulario de sol¡citud de TCA



Anexo l Formular¡o de requ¡s¡tos de ingreso

QUiTO
SgFE"ffiñtmomXOP"O9J'müms EPMSñ

EPM de Serv'c'os Aeropor,uar'os y Gest¡Ón de Zonas Francas y Regimenes Espec,ales

APELLIDOS Y  NOMBRES COMPLETOSPuESTOALQuEAPLICAFECHADE'NGRESO

Wo
DocuMEN'OS pAm E£ ,wGBEso

S/PA£SEW7A NOPAESíW7A OBSEIWAC/ON

1 Actual,zación  de  Datos  (  dacumen,o  ln,erno)  y cuatro   fo{os `amaño carnet

2 HoJa  de  V¡da   con fotografia

3 Céd uLa  y papeleta  de votac,Ón  -ca,net   CONADIS   (de  ser el caso)        (3  copías color)

4 Céd u  a  del cónyuge  de  5er e' caso                                                                                 (color)

S Partída  de  nacim,ento / Cedula  de  identídad  de  hi,-os de  ser el  caso

6 Certíficado  Banca,io o  cop¡a  de  cuenta  activa

7 Mecan,zado de aportac,ones de  traba,o   del  I ESS

8 R\.\ \` rd  policlal  (  para  TCA)                                                                                                         (3  coplas  a  co!or)icacíónSanguínea(licencialegible,cruzroJa,laboratorio)(3copíasacolor)

9 TÍp¡

lO CL`l1 icado  Médico   (  de  ser  el  caso)

11 Cop a  carne,  coNADIS de  fam¡liar (  de  ser e' caso)

12 Cop a  de  títulos de  formación   (  Es'udios)

13 Cop a  de  cursos,  seminar,os  o ,alleres   (  Capacítacíon)

l4 Cop a  de  Certificados  Laborales

15 Cop,a  de  Certíf¡cados de  Honorabílidad

16 Certifi[ac'o  Otorgadc,  por el  Mínisterio de  Relaciones  laboraleS de  r,o encon`rarse  impedido   para
desempeñar iin pues`o o cargo  públ,co,

17 Declaracíón  pa'rimoníal ,uramentada  de  bienes y  rencas, formiilario   (Pág.  Web`
ww.contraloria  gob.ec),  que  incluya.

a)         Autor¡zación  expresa  para  el  levantamiento del  sigilo  de  'a5  cuen'as  bancanas,
b)         Dec!aración juramentada  de  no adeuc'ar  más de  dos  pensiories  alimenticias (Hombres

y  MuJeres)
c)         Declaración  de  no  encontíarse  mcurso en  nepo,ismo  (  con  m,embros del  Directorio,

Gerente  Genera' y  personal  de  'a  empresa),  inhabilidades o  prohibic,ones  previs,as

en  la  Const,tución  de  la  Repúb'Íca  y el  ordenam,eiito ji,ridico vígen,e,

d)         No enc®ntrarse  en  in`erdícción  civi',  no  ser deudor a' que se  siga  proccso  de  concurso
de acreedores y  no  hallarse  en  es,ado  de  ,nsolvencia  frauclulen`a  declarada

jud ic¡a 'mente;
e)        No tener en  su  con,ra  sentencia  penal  condenatoria  que  se  encuen,re  eJ'ecu`oriada

por delitos  p,eyístos  en  el Art   lO de  la  LOSEP
f)          Cumplir  con  ,odos  los  requis,`os  previstos en  la  Constitución  y en  las leyes  para  el

desempei(c, de  un  puesto  púb,ii:o.

18
Ene l  caso de  ser  ExtranJeros  ,raer  la  autorizac,ón  para  laborar en  el  Sector  PÚblico emiticlo  por el

MÍnisterío  de  Relaciones  Laborales.

19 Ficha  Ocupac(onal,  Soc,al  y de  Segur,dad  Ocupacional  (EPMSA)

2O Formularío de  declaracíón  de gastos  personale5

21 Formulario  lO7  SRl

22 Formu'ar,o de  Acumulac,ón  de  Décimos

RECIB'  CONFORME

TALENTO  HUMANO

FECHA  D[  ENTREGA        -------------

No,a    Las  Especies valoíadas y el  cer,ifícado  de  no  encontrarse  impedido  se  'o  ob'iene  en el  Mimsterio  de  Relacianes  Laborales.

Las  Declaraciones debe  pedírse  al  nota"  que  las  realice  en  una  sola  escritura  y  tex'ualmente  'o  que  se  menciona  en  los  requisi,os

SÍ  la  documentación  no  se  encuentra  completa  no  será  acep{ada  por  la  Di,ección  cle Talento  Humano

Conforme a lo es,¡pu'a la ley toda esta documen,ación deberá ser entregada antes de poses¡onarse en un cargo o puesm púb'¡co

caso contrario no tend,á efecto ni valldez el noml,ramiento o contra,o.

Esta D¡mcc¡ón posteriora'cump'¡mientodeestos requ¡s¡toshab¡Iitantes procederá arealizarel Contratoo Nombramiento, soI¡dtud

de cor"o electrónico, Reg¡st,o en el B¡ométrico. D¡recc¡ón de Talen,o Humano.

O



Anexo 2 Formu'ario de actualizac¡Ón de datos

QUm         FlcHADEAcTuALlzAcioNDE DATos-£^ffi
Effiúumffi EPMSA

DATOS  PERSONALES

cÉDuiA  DEauDADA^nA  r®                                                                                                  lLuGAR y  FEcHA  DE ruaMENTO

EsTA D3 Cr\/ IL                                                                                                DtREcaÓN mMGLA RLA           sEcToR

pA RRcx]uLA                                                                                                       BA Fm                                                                                                                cA LLE o Av ENDA  FfaNc,pA L

NJMBA CIÓN                                                                         CALLE SECUNDA RIA

REFEF®K3LA  cERc.ArÚ\  A  LA  cAsA

TELÉ:oN3S          cAsA                                                                           cELuLAR                                                                       EMERGD\Km

CORREO ELEC,lRÓNCO

NAc,oNA uDAD m coNy uGE                                                                                    cEDuLÁ  DEL cow uGE

c" iGE                                                                                                                                                                                FEcHA  DE NA cMENTo DEL cor`r`ÍuGE

LUGARüTRABAJO DEL COtWu3E                                                                                                                                                                                                               THF CEL
TEL F OF\CNA

AuTomNC/ÓN ÉTNc.A   (SEÑAiAR CON uNA  X)

M;SllZO/A          O                  NEGRO/A            O               hONTUBk)/A           O           AFF®ECuATOÑO/AOAFRODESCENDENIE              O

wLATo,A        O               ihmENA         O              BLANcxJ,A           O              oTRo             O

T,Fo H sA hk3RE                                                                                     ENFE"4DA D ouE pA DEcE o TRA TA M5\rTo

REFERENCIAS  FAM'L'ARES Y AW'GOS  (AS)  PARA CASOS  DE E"ERCENCIA

i)  NomREsy  AFELirD3s DEFAMLLARMAs cEF`cAr®

TELÉ=orü         cAsA                                                 cELuLAR.                                         DREcaÓNDoMaLLAFm

2)  Nom®REsy AFELLiD3s DEAMGo (A)

TELÉFOr`x)         cASA                                                      CELuLAFt                                             "RECCK)N DoMaLJ\RIA

FORMAClÓN ACADÉN'CA

DESCflPC'ÓN "1 TÍTUIO (aqu®llo3  ,® ob',&do®  on  lA SEhESCYT) O ÚLTIM O MVEI APROBAOOFfahMRU\O

sEcuNDAFm  (BACHILLER)           O

TÉCNICO SuFEFüOR                      O

TECtÚLCX3O                              O

TEF"NWEL                      O

CuA RTO NM EL                               C>

SEM 'MlaOS. TAILERES Y CUFBOS REALIZAOOS (aprobado®  y c® ,'Í'lcado®. Ac'ua'® ®  o d®  Ro'aclón  con ® ' pu®®'o )

NOMaRE DEi  EvENTo EM PRESA  CAPAC'TADORA lmclÓNENHORAS AÑo oELEVENrro



TRAYECTO"A LAEOFtAL (TrabaJog  ant® r¡or )

DENcmNAcbN DEL RJEsTo oRGANZACÓN / E^mESA OESH HA STA RAZONES  DE LA  SALIDA

FAMLLIARES  QuE VIVEN O ESTÁN A CARGO DEL TRABJuADOR

AFEILDOS y  rONGfEs
FmCH3N CONTFuBAJADOR

EDAD -pACÓN NO  DE TELÉFONO

SOLO PARA PERSONAL D'SCAPACITADO / SuSTITUTO (DATOS PROPORCIONADOS POR CONADIS)

"D DE DISCApAcnJAD                                                                                                       poRcENTAJE DE DsCA pAcDA D                                                       cARNET No

TTFo H Dp5CAPAc"o                                                                                                 FORCEhrTAJE DE D6CAPACDAD                                                   cAFniE"

CROQUIS  DEL  DOMICIL'O

~RO QUE.  todos  k)s  datos  quo  lncluyo  on  os'e  'or"IarD  son  verdaderos  y  no  ho  ocuHaclo  ningún  acto o  hecho,  por  b  que  a§um  cuakiuH3r  responsabildad    Acop'o  lassariconosco,roSpondlen'osencasodoconprobar'ak,edado,noxactWdenabunadosusparles`ym3§uf'oaLasnorlit]ses'abI~üasporlaEm)rosayo'raSdlsix,slcDno9

Iega)cs vtgentes

WE COmOhETO A.  ,ovBar  bs  RogulacK,noS,  ftocedimontos.  Roglalmtos  ,nterlmsi  Códgo de  É,cal  así conx,  b demás  norrm vgon'o  pars el  dosenTx3ño do  las  act~ic'ados.  y,
crear buenas  relaconos  mterpersonales  para con e, personal do b Eii,resa

OECLARO QuE,  no `ongo  ,®laclón  do  nopot,8mo con  nlngún  @®ryldo, d®  'a lPMSA. hasta  2do grado do  consoguinidad   o  hasta 4to grado d®  a'lnldad.

DECLARO QUE.  la fi," y  gunilla doscrnas  a contlnuacbn   las  utlIEaró para todo§  bs  actos  admnis'raúvos gone,ados  por m persona en caWad do go,vH]or públicK, cle la EnJSAFiRMAmsEN,DOF`suM,LLALucARyFEcHA

DATOS  "STITUClONALES  (EXCLuSIVO  DIRECClóN DE TALENTO HUMANO)

TfODEVNCULACÓN                      oocun"od®Rof«enc,a  (NoAcc,Ónd®P-prd  ríoFECHACENGRESOALANSTr"=bNLABoFwLPa,t,daNonbíamoaioLÑOdocoíRraio)

CA RGO  NSTrrUCkJNAL   E,  (Aomto  Ard,9ta. Dwm,on                                                                                                                                       tbnbramento

GRUFO CX=UPACONAL     Ei  (AmLsta tAaa`,odes®u,Ldad)                                                                                                                                   COnúab  SOrv    Oca3Dnal®

REhUNERACK3N  mlSUAI  UMFKADA   (EnninHoS  E,   $655oo)                                                                                                         Conúato  Códgo de' TrabaJJ

____Ban_COl                                                                                    i        ('aAhOrro       i             O
=':'      '-'                      ,            -:                                                                                                             zilE

LtOF`A RK)S  DE TRABAJO (Jornada  TuiT,9 Ro,aiivoo)

®

®



Anexo 3 Formulario de acumulación de déc¡mos

Quito,....           ....  de....                      ....  de  2017.

lngen¡era

María  lsabeI  Real Gordon

GERENTE GENERAL

Presente.-

I

con   número   de   cédula

solicito  que  el  pago  del  Décima  Tercera  Remuneración  y  Décíma  Cuarta

Remuneración, se efectúe conforme el detalle siguiente:

1.     Décima Tercera Remuneración:I Pago Acumu'ado

Pago Mensual

2.     Décima Cuarta  Remuneración:

Pago Acumu'ado

Pago Mensua'

Atentamente,



Anexo 4 Formulario de so'¡c¡tud de TCA

Úio Aeropuerto
¡nternac¡onal  de Qu¡to

soLiCiTuD pAFtA LA OBTENC'ÓN DE LA TARJETA DE CmCuLACiÓN AEROpORTuARiA

Nueva      E               Renovación    E                        TCAPerd¡da     E                   De{er¡oro-TCA  E

Nombmdo la Empresa: ~-,--------,-___----.,.__---....,.,._..._..._._..___.

Datos            iiales Generales

Apollido Pa,emo

Nac¡onal¡dad

Fecha do Nac¡miento (Año/mes/día)

Direcclón Domiciliaria

ApelI¡do Mateíno

No. Cédula de Ciudadanía

Grupo sangui-neo

Nombres Completos

No. Pasapoite (ex,ranjeros)

Te'f.  Dom¡ci'¡o

(Calle principa'/numeración/calle secundar¡a/urbanización, conjun'o. edific[o)

Cargo --------------------------------Letra solicltada  -----------------      Correo Electrón¡co   -----------------------------------

Áreas Solicitadas:---------------,,----------------------------------------------------,----------------------------------.----..-._---

Códigos Act¡vac¡ón de Puertas:-----------------------------------------~-------------,--------------------.-----.--.-.._---..~..-

Funciones:--,---------------------------------------------------------------------------------------------------------'------------

PARA  SL'STENTAR    TÉCNICAMENTE    EL MOTIVO

POR     EL  CUAL     DICHO  TRABAJADOR    DEBE  ACCEDER    A   LAS  ZONAS     RESTRINGIDAS   DEL  AEROPUERTO,   ESTE   SERA

NOTA:  EL  CAMPO   DE   FUNClONES   DEBE  LLENARSE   OBLIGATORIAMENTE

EVALUADO   PREVIAMENTE   POR LA GERENCIA DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA

_COIVIPROIVl'SO DEL SOLICITANTE

TOMO  CONOCIMIENTO  DE  LA  RESPONSABIL'I)AD  QUE  ASIJMO  AL  UTluZAR  LA

TARJETA  DE CIRCULACION AEROPORTUAR'A, QUE  PERMITIRA EL ACCESO  A  LOS

SBCTORES CON  RESTRICCIONES  DE  SEC,URIDAD QUE  EN  ELLA SE  ESPECIFICAN Y

ME  COMPROMETO  A,

USARLA  EN  IJN  LuGAR  VIS¡BLE,  DuRANTE  MI  TURNO  DE  TRJ\BiJO,

EN  EL  SBCTOR CORRESPONDIENTE

EN CASODE EXTRAVIOCUMPLIRCON LAS NORMAS  ESTABLECIDAS`

REALIZANDO   TODO   EL   TRÁMITE    DE   SOLICITUD   NUEVAMENTE,

PRESENTANDO     PARA     ELLO,     LA     DENUNCIA     RE+SPECTIVA     POR

PERl)lDA,   ABONANDO   POR  CONCEPTO  DE   RECARGO  (MULTA),   LA

CANTIDAD QUE  EPMSA  l+A  ESTABLECIDO DE  ACUERDO AL ANEJ`O  I
DEl_ PROC,RAMA  DE  SECiURIDAD.

SI      DEJARA      DE      CIJMPuR      FUNCIONES      EN      EL      ORGANISMO

GIJBERNAMENTAl_,  COMPAÑlA  DE  AVIAClON,  EMPRESA  O  SECTOR

PARA   EL  CIJ4L  ME   FUE  OTORC,ADA,  PROCEDERE  A   ENTREGAR  LA

TARJETA  EN  FORMA  'NMEDIATA

POR  LA  PRESENTE,  DECLARO  ACEPTAR  LAS  DISPOSIClONES  CONTENll)AS  EN  LE

INSTRUCTIVO    DE    SEGURIDAD    EMIT'DO    POR    LA    CER£NCIA    DE    SEGURID`D

AEROPORTUARIA     EPMSA,     PARA     RECULAR     EL     USO     DE     LA     TARJETA     DE

CIRCULACION  AEROPORTUARIA  QUE  SOLICITOi

CERTIFICADO DEL EMPLEADOFt RESPONSABL±

C`ERTIFICO     QUE     EL     SOLIC'TANTE     PERTENECE     AL     ORGANISMO     C,UBERNAMANTAL.

COMPAÑlA   Y/O   EMPRESA   QUE   REPRESENTO   Y   QUE   CUMPLE   LAS    FUNCIONES   QUE   SE

DETALl.AN  EN  EL  PRESENTE  FORMUI.ARIO

ME   COMPROMETO   A    REALIZAR   CONTROLES   PERlODICOS   AL   flN   DE   £VITAR   QUE   MI

PERSONAIJ   SE   INVOLIJCRE   EN   ACTOS   'LÍC'TOS   QUE   ESTEN   EN   CONTR,`   DE   LA   LEY   Y

AFECTEN  A  Li  SEGURID.`D  DEL  AEROPUERTO

ME   COMPROMETO   A   ENTREGAR   LA   TARJETA   DE   CIRCULACION   AEROPORTUARIA   QUE

soLiCiTO A  n  GERE`CIA  DE  sECluRll)AD  DE  EPMsA  CuANDo  EL  FUNc,ONARlo TiTuLAR

DEJE  DE  PRESTAR SERVIClOS Y A  IMPONER LAS  SANCIONES DISCIPL'NARIAS  RESPECTl\'AS

POR  LA  MALA  UTluZACION  DE  LA  MISMA,  SIN  PERJUICIO  DE  LAS  IMPUESTAS  POR  PARTE

DE  LA  GER£NCIA  DE  SEGURIDAD  AEROPORTUARIA  EPMSA

NOMBRE:

C\RGO



COMPROMISO  DEL SOLICITANTE

TOMO  coNmIMIENTO  DE  LA  RESPONSAB,LiDAD  QuE  AsuMo  AL  UTILlzAR  LA
TARJETA DE CIRCULAC'ÓN  AEROPORTUARIA. QUE PERJu'TIRA EL ACCESO A LOS

SECTORES CON  RESTRICClONES  DE SEGIR'DAD QUE EN ELLA SE  ESPECIF'CAN  Y

ME COMPROMETO A:

l             USARLA  EN  UN  LUGAR  VISIBLE.  DURANTE  MI  TURNO DE TRAB~O.

EN  EL SECTOR CORRESPOND'ENTE

2             EN CASO DE EXTRAVIOCUMPl.lRCON  LAS NORMAS ESTABLECIDAS`

REALIZANDO   TODO   EL   TRAMITE   DE   SOLICITUD   NUEVAMENTE,
PRESENTANDO     PARA     ELLO.     LA     DENUNCIA     RESPECTWA     POR

PERDIDA.  ABONANDO  POR  CONCEPTO  DE  RECARGO  (MULTA).  LA
CANTIDAD QUE EPMSA llA  ESTABLECIDO  DE ACUERDO ÁL ANEXO  I

DEL PROCiRAMA DE  SEGUR'DAD

3.            S'      DEJARA      DE      CUMPLIR      FUNCIONES      EN      EL     ORGANISMO

GUBERNAMENTAL,  COMPAÑÍA  DE  AVIACIÓN.  EMPRESA  O  SECTOR

PARA  EL  CUAL  ME  FUE  OTORGADA,  PROCEDERÉ  A  ENTRECiAR  LA
TARJETA  EN  FORMA INMEDIATA.

POR LA  PRESENTE,  DECLARO  ACEPTAR LAS  DISPOSIClONES CONTENIDAS  EN  LE

rNsTRuCTlvo   DE   sEGURiDAD   EMIT'DO   poR   LA   GERENCIA   DE   sEGURIDAD
AEROPORTUARIA    EPMSA`     PARA    REC,ULAR    EL    USO    DE    IA    TARJETA    DE

CIRCU LAC lÓN  AEROl>ORTUARIA QUE  SOLIC ITO

FIRMA DELSOLICITANTE:--------~_--

CERTIFICADO  DEL EMPLEADOR RESPONSABLE

C'ERTIF'CO    QUE     EL     SOLICITANTE     PERTENECE    AL    ORCiANISMO    C,UBERNAMANTAL.

COVPAÑÍA   Y'O   EMPRESA   QUE   REPRESENTO   Y   QUE   CUMPLE   LAS   FUNCIONES   QUE   SE

DETALLAN  EN  EL  PRESENTE  FORMULARlO

ME   COMPROMETO   A   REALIZAR   CONTROLES   PERlÓDICOS   AL   FIN   DE   EVITAR   QUE   MI

pERsoNAL   sE   INvoLucRE   EN   ACTOs   ,LÍCITOS   QuE  EsTÉN   EN   CONrRA   DE   LA   LEy  y
AFECTEN  A  LA SEGURIDAD  DEL AEROPUERTO

ME  COMPROMETO  A   ENTREGAR  LA   TARJETA   DE  CIRCULAC'ON   AEROPORTllARIA  Ql/E

SOLICITO A  LA CERENCIA  DE  SEC,URIDAD  DE  EPMSA CUANDO EL  FlrNCIONARIO TITl/LAR

DEJE DE PRESTAR SERVICIOS Y A IMPONER LAS SANCIONES DISC'PLNARIAS RESPECTIVAS

POR  LA  MALÁ  UT'LIZAClÓN  DE  IA  MISMA.  SIN  PERJUICIO  DE  LAS  'MPUESTAS  POR  PARTE

DE LA C,ERENCIA  DE SEGURIDAD AEROPORTUAR'A EPMSA.

r\0\1BRE :

CARGO.

PROPIEDAD  EXCLuSIVO  DEL DEPARTAMENTO  DE SEGuR[DAD DE  LA EPMSA

NOTA¡ NO SE ACEPTARA LA SOLICITUD CON C`ORRECIONES, BORRONES, TACHONES O ENMENDADURAS, NI FOTOGRAFIAS QUE

NO CUMPLAN C`ON  LOS  REQUISITOS  SEÑALADOS;  DEBERA  SER LLENADA CON  LETRA IMPRENTA Y  LEGIBLE

PLATAFORMAS

'          PASAJEROS (Rl )

'          PASAJEROS Y CARGA (R2)

'          PAS^JEROS,CARGAYAVIACIÓNGENERAL(R3)

'          TODAS LAS PLATAFORMAS Y CARGA DE IMPORTACIÓN

(R4)

'          HANGAR Y PLATAFORMA DE COMÁÑIAS (R5)

'          CARGA (R6)

'          TODAS LAS PLATAFORM^S Y PERIMETRO (R7)

PTB

'          CONCESIONARlOS HALL DE  PASAJEROS (AO)

®          COUNTERS  Y  SALAS  DE  PREEMBARQUE  (Al)

-          SALASDEPREEMBARQUEYCORREDORDEMANG^S(A2)

'          SALAS DE PREEMBARQUE CORREI)OR DE MANGAS Y

ARRIBOS (A3)

®          ARRIBO NACIONAL(A4)

®          ARRIBO  INTERNAC'ONAL (A5)

SALAS DE PREEMBARQUE Y ARRIBO NACIONAL (A6)

'          SALAS l)E PREEMBARQUE,ARRIBO INTERNACION.`LES (A7)

ADMIN'STRAT'VO

'          SUBSUELO (VO)

®          AI)MINISTRACIÓN AEROPORTUARIA (VI)

'          ADMINISTRAClÓNOPERADORES(V2)

'          BLOQUE TECNICO DGÁC (V3)

'          TORRE DE CONTROL DGAC (V4)

AVIAC'ÓN   GENERAL

PROTOCOLO (Z  l)

DIRECTORES DEAEROPuERTO



Ver¡ficado Por:

Fac,um No.:

Trámite No.:

Firmas ResDonsables:

Firma y Sello  Departamento Comercial QUIPORT

Ot,servacior,es:

F¡rma:

curso TCA:             SI                 E

Fecha:

Fii®ma Gerente de Seguridad  QUIPORT

Firma Gerente de Seguridad  EPMSA

FOTOGRAF`ÍAS QUE

®

NOTA: NO SE ACEPTARA LA SOL'CITUD CON CORRECCIONES. BORRONES. TACHONES O ENMENDADURAS, N I

NO CUMPLAN CON  LOS  REQUISITOS  SEÑALADOS;  DEBERA SER LLENADA CON  LETRA IMPRENTA Y LEGIBLE



QUi
EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE
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1.1  Ficha de Caracterización

QUiTO-_.\\=ü#Küj8¥Í¥E?H#SA FICHA DE CARACTER'ZAC'óN  DELPROCESO
FECHA: 17/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Admin¡strativa  Financiera

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Clasificación,  Descr¡pción y Valoración de puestos

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  para  la  elaborac¡ón o actualización  del  manual  de
clasif¡cación, descripción y valorac¡ón de  puestos.

ALCANCE

Desde:   La  solicitud  de  la  Directora  de  Talento  Humano  para  la  elaboración  o

actualizac¡ón del manual de clasificación, descripción  y valoración de puestos.

Hasta:   La  ap'icación  del   Manual  de  clasificación,  descripción  y  valorac¡ón   de

puestos.

PROVEEDORES Unidades administrativas de la  EPMSA.

DISPARADOR
Autorización  de  la  Gerencia  General  a  la  so'¡citud  para  elaborar o  actuaI¡zar  el

manual de clasificación, descr¡pción y valorac¡ón de puestos.

lNSUMO(S)

®       Distributivo de  personal de la  EPMSA

Formulario  de  levantamiento  de   información,  descripción  y  perfil  de

puesto
®       Escala  deremuneraciones

Catálogo de competenciasconductuales
'      Catálogo de competenciastécnicas
'      Matrizdeverbos

Reglamento     de     Armonizac¡ón     de     la     Nomenclatura     de     Títulos

profes¡onales  y  grados  académ¡cos  que  confieren  las  instituciones  de
Educación Super¡or deI  Ecuador-CES

PRODUCTO(S)/SERVIC'O(S)
Manual de clasif¡cación, descripción y valoración de puestos

CLIENTES INTERNOS Personal de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

®      El   manual   de   c'asificación   de   puestos   deberá   ser  autorizado   por  la

máx¡ma autor¡dad.
®      Para   entrar  en   vigenc¡a   el   manual   debe   contarse   con   la   resolución

respectiva.
'      Una  vez  que  se  apI¡que  el  manua de  puestos  los  serv¡dores  que  no

cumplan  con  el  perfil  respecto  a  títulos  académicos,  deberán  culm¡nar

sus estudios en un plazo máx¡mo de tres años.
®      Si  una   persona   no  cumple  con  el perfil  establec¡do  en  el  Manual  de

puestos,    la    D¡recc¡ón    de   Talento    Humano    no    podrá   d¡sminuir   la
remuneración del servidor.

®       La    apl¡cación    del    manual    ubicará    al    servidor    en    el    puesto    que

corresponda ya sea  para subir como para descender de puesto.
®       Enelcasode  nocump'irel  perf¡'del  puesto  se  ub¡cará  en  el  nivel  que



corresponda.
®      En  caso  de  que  el  puesto  sea  reclasificado  hacia  un  puesto  mayor,  la

empresa   deberá    hacer   un    plan   de    homologación   dentro   de   sus

posibilidades económicas.
'     Todaslas contrataciones  baJ-o  la  modalidad  de  serv¡cios  ocasionales  y

concursos  de  méritos  y  opos¡ción  deberán  estar  acorde  al  manual  de
clas¡ficación de  puestos.

CONTROLES

®     Constitución  de  la  República

LOEP  LeyOrgánica de  Empresas Públicas

(ESPECIFICACIONES R,ATHRegamento  lnterno de Adm¡n¡stración de Ta ento Humano
TECNICAS Y LEGALES) ®      LOSEP  LeyOrgánica  de Serv¡cio  Público

'     Norma Técnica Subsistema Clasificación de  Puestos

RECURSOS

Talento Humano Persona' de EPMSA y Anal¡sta de Talento  Humano.

Mater¡ales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras, escáner y copiadora.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual o a  necesidad.

VOLUMEN 1 o a  necesidad

'NDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Manualpresentado yautorizado
A necesidad

Total de perfileselaborados/TotaldepuestosexistentesenIaempresa
100%    de    perfileselaboradosdeltotaldepuestosexistentesenlaempresa

ANEXOS

®     Formulario de levantamiento defunciones

Resolución aprobada

Organigrama de la empresa
®     Matrizdeverbos

®     Catálogo de competenc¡as conductuales y técnicas

®     Estructura de cargos

®



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Clasificac¡ón, descripc¡ón y valoración de  puestos
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

OulO Nombre del Proceso: Clasificación,  Descripc¡ón y Valoración de                      vers¡Ón: 1.0
'.S#_-,f##%/,ff,AÁffi,/Í);S puestos.

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Directora deTalentoHumano

Solicita a  la Gerencia General  la actualización del Manual de  puestos.

2 Gerente General Autoriza  actualización.

3
AnaI¡sta deTalentoHumano

Realiza  acercam¡ento  con  los  directores  y  levanta  las  funciones  de  cada

puesto  de  trabajo,  en  eI  Formulario  de  levantamiento  de  funciones  (Ver
Anexo 1)

4
Analista  de Elabora     el     manual     según     el     levantamiento,     matriz     de     verbos,

Talento Humano competenc¡as conductuales y técn¡cas,  requ¡sitos y experienc¡a.

5
Analista de Elabora   informe,   adJ-unta   el   manua'  y  envía   a   la   Dirección   de  Talento

Talento Humano Humano  para  revisión.

6
Director deTalentoHumano

Revisa el  manual y rem¡te a  la Gerencia General.

7 Gerente General
Revisa   manual.  Si  está   correcto  autoriza.   Caso  contrar¡o,   devuelve  con
observaciones, regresar a la activ¡dad 4.

8 Gerente Jurídico Emite resolución correspondiente

9 Gerente General Da a conocer resolución  para apl¡cación del Manual de puestos.

10
Directora deTalentoHumano

Difunde el  Manual de puestos aprobado.

FIN



1.4  Definic¡ones

QuiTO--+',J.'.'li;'LL-'g:££;ffr£Á££SstJjffi,f:*
Nombre delProceso:

Clas¡ficación, Descr¡pc¡Ón y Valoración de puestos

Siglas Definic¡Ón:

CES Consejo de  Educación Superior

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

RIATH Reg'amento lnterno de Adm¡nistración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgánica de Servic¡o  Públ¡co

1.5  Control de Camb¡os

QUFB-._.t'v#Sii:¡SISff:i:F3SÁmfffi.r# Nombre delProceso:
Clasificación, Descripción y Valoración de puestos

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.O

GuissellaVizcainoAnalistadeTalentoHumano SoledadSotomayorD¡rectoradeTalentoHumano
Francisco Jarrl'nGerenteAdm¡n¡strativoF¡nanciero

TJ /C¡212fJIJ Vers¡Ón  lnicial

1.6  Anexos

aulTO\,J~;3#;.£iI-`T£k£i£3"Ígífi¿F4 Nombre de' Proceso: Clasificac¡Ón, Descripción y Valoración de puestos

No. Nombre deI Anexo

1 Formulario de levantamiento de funciones



®

Anexo l Formular¡o de levantamiento de funciones

LEvAwrAM,EwTO DE ,WFORMAC,Ów
DESCR/PC/ÓW yPERF/[ DE[ PUESTO

1.          Datos de ldentificación:

Quñm_
£--9P F¬3 gKÁ%

lnstitución: Unidad:
Pue§to: Cód¡go:
N¡vel: Puntos:
Grupo Ocupacional: Grado:
Rol del Puesto:

2.          Misión deI Puesto=

3.         Activ¡dades del Puesto:

Activ¡dades del Puesto F CO CM Tota

Donde:

F = frecuencia de  la act¡vidad
CO = consecuencias por omisión de la act¡vidad
CM =  complejidad de la actívidad

4.         lnteifaz del Puesto

Actividades Esenc¡ales Interfaz
Nombres   de   las   unidades,   puestos,   cl¡entes,   usuarios
beneficiarios d¡rectos de la ac{ividad.



5|         Conocimientos Requeridos:
Quñm_

R¬ffiffig£ffi

Activ¡dades esenciales Conocimientos

6.          Instrucción FormaI Requerida:

N¡vel de lnstrucción Formal

Ind¡que el área deconocim¡entosfomales(ejemplo,administración,economia,etc`).

7.          Experiencia Laboral Requerida=

Dimensiones de Experiencia Detalle

8.         Destrezas Técnicas (especi-ficas) Requeridas:

Destrezas Defin¡ción
Re levancia

Alta Med¡a Baj

Sujetarse al Catálogo de Competencias Técnicas:

9.         Destrezas / Habilidades Conductuales (Cenerales):

Destrezas Definición
Relevanc ia

Alta Media Ba

Sujetarse al Catálogo de Competenc¡as Conductuales:



QuEm_
10.       Requerimientos de Seleccióh y Capacitacióh gf_ffft%XSm

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerim¡ento de
Selección Capacitación

Liste los Conoc¡mientos

11.       Valoracióh de' Puesto

COMPETENCIAS
COMPLEJIDAD DELPuESTO RESPONSAB]LIDAD

lnstrucción Experiencia
HabiJidades Cond¡ciones delrabajo Toma dedeci§iones Rol delpuesto Control deresultado§

formal Gestión Comunicac¡ón

APROBADO POR: REVISADO POR:

GERENTE DE GERENTE  O DIRECTOR
DIRECTOR DE TALENTOHUMANONombre:

EXPEFtTO EN  EL PUESTONombre:
GENERALNombre: DE  LA UNIDADNombre:

F¡rma: Fima: Fima:
F¡ma:

FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:

®

®
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1.1  F¡cha de Caracterización

QuiTO5gñ&m,ñffi±ffffiffiSñ FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO
FECHA: 17/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón Admin¡strativa  F¡nanc¡era

PROCESO: Gestión del Talento Humano

SUBPROCESOS: Rég¡men  D¡sc¡pI¡nar¡o

OBJETIVO
Determinar  el  proced¡miento  para  garantizar  el  cumplimiento  de  la  normativa
¡nstituc¡onal.

ALCANCE
Desde:  El envi'o de memorand o soI¡citando el  ¡nicio de'  régimen  d¡sciplinario.

Hasta:  El estableci miento de la sanción correspondiente.

PROVEEDORES
®      Gerentesy Directoresde la  EPMSA

®      Servidoresdela  EPMSA

DISPARADOR Memorando de requerimiento de rég¡men disc¡plinario

lNSUMO(S)

'      Memorando de so'¡c¡tud  de régimen disc¡plinar¡o

'      Memorando de solic¡tud de descargos
®      lnformesde descargos

®      VideosdeCCIV

®       Fotografi'as

®      Documentosderespaldo
PRODUCTO(S) ®      Informederégimendisciplinar¡o

/SERVICIO(S) ®      Accióndepersonal

CLIENTES INTERNOS Personal de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLI-TICAS

®      El  proceso de  régimen disciplinar¡o debetener un  pedido  porescrito

por parte del solicitante.
®      Todos los ¡mp'icadosdeben tenerel derecho a la defensa; por lo que no

deberá fa tar descargo s en el  proceso.
®      Lasancióndebeserestablecida conforme el Reglamento lnterno de

Administración del Tale nto  Humano.

CONTROLES(ESPECIFICAC'ONESTECNICASYLEGALES)
Constitución de la  República.

LOEP  LeyOrgánica de  Empresas Públicas.

RIATHReg amento lnterno de Administración de Talento Humano.
®      LOSEP  LeyOrgánica  deServicio  Público.

RECURSOS

Talento Humano
Personal de  EPMSA, Analista de talento humano y Directora
de Talento Humano.

Mater¡ales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras, sistema SIATHYAB, escáner y copiadora.

Financieros N/A

FRECUENCIA Diaria

VOLUMEN 1 o 2 en promedio o a necesidad



lNDICADOR DE

Nombre de'indicador
Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Sanciones
Mensual

# de acciones de 8O%         mínimo         de

DESEMPEÑO personal generadas/ # acc¡ones        generadas

generadas de solicitudesingresadasalaDTH del total de solicitudesingresadas.

ANEXOS
®      Informe

®     Accióndepersonal

O



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de  Rég¡men  D¡sciplinario

Gerentes o Directores
Analista  de Talento

Gerente General
Secretario de Talento

Humano Humano

Iniclo {  El  solic¡tante,  deberá  adj¡descargodelapersonaa;aplicarelrég¡mend¡sc¡pl ntarellaquesedeseanario

Emftememcrando       ...-solicitandoelink¡oderég,mend,sclplinar,Í`
Ver,fk:a que lad"umentaciónestéccmpleta

Sl

LJDocumentos1.So'rcítudderégmendisciplinar,o

cx:umentac ióccmpleta?NOl

Solkha documentosfaltan`esoevidenclasa'os,nvo'ucrados

J
Elabora ,nforre yenvíaalaGerenclaGenera'

Revisa  lnforme

L+
sta de acuerone',nformeNO

S.

Elab,ra acc,ón deperscmalenelsistentiyenvíaaGGpatisususcr,pción

Em íteobservac¡ones

LJ
Rev,sa y suscÍ,beacaóndepersonal

Reg,stra, recepta firmas,enb'egaacc`iénabs-infractores,escanea,¡ngresa  alSIATHYByarchwaenelexpedientedelpersaial

l

Entrega  copla  aremunerac,mespamprocederconk)sdsctc6

respectiws  por

2.  Infcrme téc n,co3.Accióndepersona' faltas o m ultas

Fln



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
+

Nombre deI Proceso:  Régimen  Disc¡pI¡nar¡o                                            Vers¡Ón: 1.0
-\.-"'g/£;_3í.,§í;§.ftmtffi',Sk

A. unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Gerentes oDirectores

Emite memorando solicitando el ¡nicio del régimen disciplinario.

Nota:  El  sol¡c¡tante  deberá  adjuntar el  descargo  de  la  persona  a  la  que  se
desea  ap'icar el  régimen  disc¡pl¡nario.

2
Analista de

Verifica que la documentación este completa.
S¡ la documentac¡ón está completa, continuar en la siguiente act¡v¡dad. Si

Talento  Humano la  documentac¡ón  no  está  completa,  solic¡ta  los  documentos  faltantes  o
evidencias a los involucrados, cont¡nuar en la siguiente actividad.

3
Analista de Elabora  informe  suscrito  por  la  Dirección  de  Talento  Humano  y envl'a  a  la

Talento Humano Gerencia General

4 Gerente General

Rev¡sa  ¡nforme.

Si está  de acuerdo,  continuar en  la s¡gu¡ente activ¡dad. Caso contrar¡o,  si
no está de acuerdo emite observaciones, regresar a la activ¡dad 3.

5
Analista de Elabora  acc¡ón  de  personal  en  el  sistema  SITHYAB,  el  Director  suscr¡be  la

Talento Humano acción  y envía a GG  para  la suscripción correspondiente.  (Ver anexo 1).

6 Gerente General Revisa y suscr¡be acción de personal.

7
Secretario de Registra,  recepta firmas, entrega acción a  los infractores, escanea,  ingresa

Talento  Humano al SIATHYB y archiva  en el expediente del  personal.

8
Secretario de Entrega   copia   a    remuneraciones   para   proceder   con    los   descuentos

Talento Humano respect¡vos por faltas o multas.

FIN



1.4  Definic¡ones

OulTOx^-.```.` Nombre delProceso:
Régimen D¡sciplinar¡o

Siglas Defin¡ción:

CCIV C¡rcuito Cerrado de Telev¡s¡ón

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgánica de Sewicio Público

1.5  Control de Camb¡os

QUITOi~+¿\\¿+tSfY,ü Nombre delProceso:
Régimen Disc¡plinario

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

GuissellaVizcainoAnalistadeTalentoHumano SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano
Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinanciero

TJ IU2/2:ÍJIJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

OUITO-,.-t,.l`?:X.`^`_¢`-PS..` Nombre del Proceso: Régimen  Disc¡plinario

No. Nombre del Anexo

1 Acción de persona'



Anexo l Acción de personal
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DECLABO  NO  DESEMPEÑAF¡  OTRO  CARGO  PUBLICO,  NO  TENEF¡  lMPEDIMENTO  LEGAL  NO  HABEF¡  F`ECIBIDO
lNDEMNIZAClÓN  ALGUNA   POR  VENTA  DE   RENUNCIA  O  SUPRESlÓN   DE   PUESTOSDE   NINGUNA   ENTIDAD  U
ORGANISMODEL   SECTOR   PUBLICO,   NO   TENER   CONTFIATO   VIGENTE   ALGUNO   CON   EL   MUNICIPIO   DEL
DiSTF¡iTO     METROPOLiTANo     DEQurTo    y/o    LA    EMPF¡ESA    PÚBLICA    METROPOLiTANA    DE    SERvicios
AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES.I.)

POF`   MEDIO   DE   LA   PRESENTE   JURO   LEALTAD   A   LA   EMPRESA   PÚBLICA   METFIOPOLITANA   DE   SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALESf.)

PARA DOCENTES UNIVERSITARIOS
DeclaJo   que   además  del   caígo   para  el  que   estoy  designado,   desempeño   el   puesto  de.i.............|.............. en
......,..,........,.........«.....|.....,.................... Según  horarb adjunto.l.)O,

O
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

QUiTOc,F=í|T,ü±S¥*#mhEPí+1SA
FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO

FECHA: 20/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financiera

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo

OBJETIVO
Determinar  el  procedimiento  para  la  adecuada  Gestión  de  la  Seguridad  y  Salud
en el trabajo.

ALCANCE
Desde:  La  Evaluación de riesgos laborales.

Hasta:  El envío del ¡nforme anual a  las autoridades de control.

PROVEEDORES

®      Ministerio    de     Electr¡c¡dad    y    Energía     Renovable,    Subsecretaría    de

lnvest¡gaciones y Control  Nuclear.

Consultores o contrat¡stas a losque se les asigna el contrato de medición
de  riesgos laborales.

'      Gerencia de Seguridad Aeroportuaria

DISPARADOR
Exigencia   normat¡va   legal   establecida   en el   Decreto   2393  y   Resoluciones  del
Consejo  Direct¡vo del  IESS.

INSUMO(S)

Informe de medición de losfactores de riesgo
®      lnforme  de  los  inspectores  de  seguridad  sobre  accidentes  o  ¡nc¡dentes

laborales
®      Reporte de novedadesde lostrabajadores

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)

lnforme mensual de accidentabilidad y enfermedades ocupacionales
®      lnforme trimestral de indicadores react¡vos

®      Informe trimestra' de indicadores proact¡vos
®      lnforme  anual  de  cumplimiento  de Ios comités  paritar¡os  -Minister¡o  de

Trabajo
'      lnforme anual degestión de seguridad ysalud en e' trabajo -IESS

®      Informe sobre la gest¡ón de desechos b¡ope'igrosos

CL'ENTES INTERNOS Un¡dades adm¡nistrativas EPMSA

CLIENTES EXTERNOS

®       MinisteriodeTrabajo

®       MinisteriodeSalud

®         IESS

Min¡steriodelAmbiente

POLl-TICAS

®      Las  mediciones  de  los  factores  de  riesgos  fís¡cos,  mecánicos,  quím¡cos,

b¡ológicos y ergonómicos deben  ser efectuados por un técnico con título
de 4to n¡vel en Seguridad  lndustrial y Salud  Ocupac¡onal  (SISO).

®      Las  mediciones  de  dosimetría,  de   rayos  X  deben  ser  realizadas  por  la

autoridad   competente,   es   decir a   Subsecretaría   de   lnvestigación   y
Control  Nuclear.

®      Para   el   informe  de  dos¡metría   se  debe  cumplir  con   las   normas  de   la

Comisión  lnternac¡onal de  Energía Atóm¡ca.
®      La  elaboración  de  losTérminos de  Referenc¡a  para  mediciones de  riesgos

laborales,   debe   ser  realizada   por el  técnico  de   seguridad   industrial  y



salud  ocupacional  de  la  EPMSA.

®       EI   Técnico   de   Seguridad   y  Salud   Ocupacional   deberá   programar,   una

capacitación   de   al    menos   s   horas   al   año   que   incluya    la   temát¡ca

específica   pa ra   la   prevención   de   riesgos   y   para   evitar   acc¡dentes   y

enfermedades ocupacionales.
®      Dentro   de   los   registros   del   curso   de   SISO   deberán   constar   el   plan,

¡nforme, contenido temático y evaluac¡ón  del  curso.

®      La  planificación  de  SISO  debe  ser  en  base  a  lo  establecido  en  el  Código

del Trabajo,  Decreto ejecutivo 2393,  Resolución del consejo  del  lESS 513,

y acuerdo 14O4 de los servicios médicos de la empresa.

CONTROLES(ESPECIF'CACIONESTECNICASYLEGALES)

®     Decreto    ejecutivo    2393    Reglamento    de    seguridad    y    salud    de    los

trabajadores y mejoramiento del m edio ambiente de trabajo.
®      Resoluciónde consejo  del  IESS 513.

®     Acuerdo  1404  Reglamento  del  func¡onamiento  de  los  servicios  médicos

de  la empresa.
®      Normasdel'N EN o  internacionales apI¡cables,  INSHT y OIT.

RECURSOS

Talento Humano Técnico de SISO,  Medico ocupac¡onal y   personal  EPMSA.

Materiales y Suministros    de    of¡c¡na    y    equipos    de    mediciones    del

Equ¡pos ambiente  laboral.

Tecnológicos Computadoras y Sistema SIATHYB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 1  'nforme al  IESS y l lnforme aI  M¡nisterio deI Trabajo

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

lndicador de
Trimestral

#deaccidentes*200000/#
O    accidentes

frecuenc¡a horas hombretrabajadas en el periodo

Indicador degravedad
Trimestral

#   de    días    perdidos*200OOO/horashombretrabajadas
O                   díasperdidosporacc¡dentelaboral.

Ind¡cador tasa de
Trimestral

índice  de  gravedad  /
O                   díasperdidospor

riesgo índice de frecuencia accidenteIaboral.

índice de D¡alogo dePeriod¡cidadenSeguridad
Anual

#          de          diálogosejecutados/#dediálogosprogramados*100
100%             decumplimientodelosdiálogosplanificados.

ANEXOS N/A



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de la Gestión de  la  Seguridad y Salud  en  el trabajo

Técnico de SISO
Responsable  de  lamedición Directora de talentoHumano

Gerente General

ln¡aoJ 9
Real,za  inspecclón yubicacióndel Realiza  medicícmes-delcBfactoresde Revlsa inforryGs Aprueba  infcwmes yI-  ''-' '   I anuales y envia  a ,aGerenciaGeneral _      envla  aI  MJnlsterlodeTrabajoyallESS

pell grO r¡esgo

l

JFlrl
esultadcumplenccnlos       _estándaresrmslblNO+Real,zapropue5tadesolucionesoaiternat,vasJEmitedispos¡aónparaapI¡cac,óneneláreaafectadaJsIReallzalnspecc¡ónparaverff¡care'cumpll,mlentoedidaap'icacwrectamentNO+Proponeotíamedldaparaaplicac¡ónElaborainfcwmestnmestralesdegest¡óndeSISOlH

Documentos

1.       Infcw'me       trimestral       de       acc¡dentab¡l¡dad       yenfermedadesocupacionales.

Espera f,n de añoelaborainfames 2.  lricrme tr,mesúal  dein3.Infcx'metrimestralde¡ndicadcx'es  reactNos.dicadcresproactM,s.

anuales para entesdeccntro' 4.    'nfcrme   anual    de   cu mplimiento   de   los   com¡tés

pantancS.

6H
5.  Inf"me  anual  de gestión  de la  segur¡dad  y  salud  eneltrabaJo.



1.3 Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

*%¢'.*,3#.^ri*.,,& _tft t*¬S

Nombre del Proceso: Gestión de la segur¡dad y salud en el                           vers¡Ón: i.o
trabajo

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Técnico  de  SISO Realiza  ¡nspecc¡ón y  ubicación  de'  peligro.

2
Responsable demedición

Realiza  medición de los factores de  r¡esgo.

3 Técn¡co de SISO

Realiza  comparación  con  los  estándares  permis¡bles.  Si  los  resultados  de
las  med¡c¡ones  cumplen  con  los  estándares,  pasar  a  la  actividad  7.  Caso
contrar¡o    si    los    resultados    de    las    mediciones    no   cumplen    con    los
estándares.  Realiza  propuesta de soluciones o alternativas.

4 Técnico de SISO
Selecciona    la    alternativa    o    solución    más    ópt¡ma    considerando    las
característ¡cas del entorno de la empresa.

5 Técnico de SISO Em¡te disposición  para  la aplicación de la  solución en el área afectada.

6 Técnico de SISO

Realiza   inspección   en  el  área   afectada   para  verificar  que  se  cumpla   la

disposic¡ón em¡tida. S¡  la  medida  se  ha  aplicado correctamente, cont¡nuar
en  la  sigu¡ente  activ¡dad.  Caso  contrar¡o  si  la  med¡da  no  se  ha  apI¡cado
correctamente   propone   otra   alternativa   para   apl¡cación,   regresar  a   la
activ¡dad 3.

7 Técnico de SISO

Elabora  los  informes tr¡mestrales  de  la  gestión  de  segur¡dad  y  salud  en  el

trabajo durante los s primeros di'as de cada trimestre.
®      lnforme      trimestral      de      accidentabilidad      y      enfermedades

ocupacionales.
®      lnforme trimestral de indicadores reactivos.

®      lnforme trimestral de ¡nd¡cadores proactivos.

8 Técnico de SISO

Elabora   los  informes  anuales  de   la  gestión   de   seguridad  y  salud   en   el

trabajo  en  el  mes  de  dic¡embre  de  cada  año  y  envía  a  la  Directora  de
Talento  Humano.

®      Informe    anual    de    cumplim¡ento    de    los    com¡tés    par¡tarios    -

Min¡sterio de Trabajo.
®      'nforme anual de gestión de seguridad ysalud en el trabajo -lESS.

9
Directora deTalentoHumano

Revisa ¡nformes y envía a  la Gerenc¡a General.



1.4  Definiciones

OÜiTO-'_`--',g;S:&ff;ffff;ff£;Ñü«*Wffi:í;ffi4, Nombre delProceso:
Gestión de 'a Seguridad y Salud en el trabajo

Siglas Definición:

IESS lnstituto  Ecuatoriano de Seguridad Social.

SISO Seguridad  lndustrial y Salud  Ocupacional.

lNEN lnstituto  Ecuatoriano de  Normalización.

lNSHT lnstituto  Nacional de Seguridad e  Higiene el TrabaJ-o (España).

OIT Organización  lnternacional del TrabaJ'o.

1.5  Control de Cambios

OUITOk£gffrWffL;S§S;:-±f#E75fflJ#:#q
Nombre delProceso:

Gest¡Ón de la Seguridad y Salud en el trabajo

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

EdisonLlumiqu¡ngaTécnicodeSeguridadlndustrialySaludOcupacional

SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano
Franc¡sco JarrínGerenteAdministrat¡voF¡nanciero

2JJlrJí212fJIJ Versión  'nicial



1,6  Anexos

QUITO-_.--:',_'.`:'.:'-.-.'.:l'¬ Nombre deI Proceso: Gest¡ón de la Seguridad y Salud en el trabajo

No.N/A Nombre del Anexo

N/A

O
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1.1  Ficha de Caracterización

QUiTO;<_ti,íJ©ffÚ#'Á#Jií*tiT*mrT*JlulEP;¿+T`SA
FICHA DE CARACTERIZACIÓNDELPROCESO

FECHA: 21/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Elaboración de  rol de pagos

OBJET'VO Determinar el  proced¡miento  para la elaboración del  rol de  pagos.

ALCANCE
Desde:  El ingreso de ¡nformación.
Hasta:  La entrega de roles de pago a  los servidores de la  EPMSA.

PROVEEDORES

®      Trabajosoc¡al

®       Médicoocupac¡onal

®      Anal¡stadeTalento  Humano

®       UnidadesEPMSA

DISPARADOR Documento de ingreso a la empresa (acc¡ón de personal o contrato)

lNSUMO(S)

®       Permisosdesalida

'      Reporte del reloj biométrico
®      Horariosdetrabajo

'      Memorandos (horasextras, descuentos)
'      ReportesdePlanillasd el  lESS

'     Acciones    de    persona (subrogaciones,    encargos,    ingresos,    salidas,
amonestaciones)

®      Reportederetencionesjudiciales (SUPA)

PRODUCTO(S) ®      Pagomensualnómina

/SERVICIO(S) ®       Conciliación  'ESSversu s rol de pagos

CLIENTES INTERNOS Personal de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLl-TICAS

®      El  rol debe ser pagado conforme a  la  normativa  legalv¡gente.

®      Los servidores deberán cumplir con  los horar¡os estab'ecidos de trabajo,
caso contrario serán sancionados, si  no  presentan  la debida justificación.

®      La     nóm¡na    deberá    ser    presentada    a    'a    Gerenc¡a    Admin¡strativa

Financiera,  con  sus  debidos  justificativos,  máximo  hasta  el  22  de  cada
meS.

®       Previo   al   pago   del   ro la   analista   de   nómina   deberá   recib¡r  toda   la

documentación   de   ¡ngresos,   sal¡das,   subrogaciones,   encargos   de   los
serv¡dores  de  la  EPMSA,  por  parte  de  la  analista  de  Talento  Humano  y
deI Secretario de Talen to Humano.

®      El    personal    operativo    de    segur¡dad    de    acuerdo    a     los    horar¡os

establecidos, debidamente aprobados,  recib¡rá el  pago de horas extras y
recargo nocturno según corresponda, en cada mes.
Todos  los  servidores  rec¡b¡rán  el  benef¡cio  económ¡co  de  a'imentación
de 4.00 USD d¡arios,  por día  efectivamente trabaJ-ado (es decir más de  5

íÚ



horas).
®      Los  conductores  rec¡birán  horas  extras  de  acuerdo al  detalle  del  GPS,

presentado por el Director Administrativo.
'      Laacumu ación de déc¡mos y el formular¡o de gastos personales, deberá

ser  presentada  a  la  Dirección  de  Talento  Humano,  máximo  hasta  eI  15
de enero de cada año.

CONTROLES

®     Constitución  de  la  República

®      LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas  Públicas

(ESPECIFICACION ES ®      R'ATHReg amento  lnterno de Administración de Tale nto  Humano
TECNICAS Y LEGALES) ®     Cód¡godeTrabajo

®      LOSEP  LeyOrgánica  de Servicio  Público

RECURSOS

Talento Humano Personal de EPMSA y Anal¡sta de nóm¡na.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras, sistema SIATHYB y página web del  lESS.

F¡nancieros N/A

FRECuENCIA Mensual

VOLuMEN
1 informe mensua conel  respaldo de la nómina de ingresos y descuentos
Roles de  pagos individuales de todos los servidores (430 en  promed¡o).

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Horas hombre Mensual

(# horas jornada mensuaI *#deservidores)+#horasextras-#horasdeausentismo
7  horas ml'nimo detrabajoefect¡vo

Cumplimientodelpresupuesto
Mensual

Valor  mensual   planificado  -valormensualdevengado
Cumplimiento     de95%deejecucióndelpresupuesto

ANEXOS
Formatode horas extras

'     Roldepagos(¡ndividual)



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Elaboración deI  Rol de Pagos

Anal¡sta  de TalentoHumano
Anal-,sta  de  nómina
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Devueh,e  lainformaciónalanal¡stadenómina
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Envía  conso'Idadode¡ngresosydescuentosyasientoscontablesalaDF
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ñforma ciópresentaovedadGenera y rem'rtearchlvoSPlalagn

(.,l1



1.3 Proced¡m¡ento

PROCEDIMIENTO

-\--ir:S;`xSs§:#l,3¡Üffi`#~¢M
Nombre deI Proceso: Elaboración de rol de pagos                                   Versión: 1.0

A. unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
Analista de Registra  en  el  sistema  las  acc¡ones  de  personaI  (subrogaciones,  encargos,

Talento  Humano ingresos, egreso y movimientos de personal).

2 Trabajador socia'
Entrega   reportes   de   ausentismo   (permisos,   enfermedad,   calamidades,
licencias   por   maternidad,   Iicencias   por   enfermedad,   entre   otros)   a   la
analista de nóm¡na.

3
Analista  denómina

Registra    en    tabla    de    excel    de    los    horar¡os    grupos    operat¡vos,    los
ausentismos   y   vacaciones   para   el   pago   de   horas   extras   nocturnas   y
alimentación.

4
Analista  denómina

Consolida en tabla excel  ingresos y descuentos del  rol de  pagos.

5
Analista  denómina

Descarga  información  de  la  página  web  del  lESS,  préstamos  hipotecarios,

préstamos   quirografarios   y   acumulación   de   fondos   de   reserva   para
registro en el sistema.

6
Analista de Carga   información   del   consolidado   de   alimentación,   horas   extras   (Ver

nómina anexo 1), entre otros, al sistema SIATHYB.

7
Anal¡sta denómina

Procesa  nómina en el sistema SIATHYB y genera arch¡vo de' rol en  Excel.

8
AnaI¡sta  de Cruza  la  informac¡ón  del  archivo  del  rol  versus  consol¡dado  de  egresos  y

nómina descuentos.

9
Analista  de Envía vía  correo electrón¡co  el  rol, consolidado de  ingresos y descuentos y

nómina asientos contables a  la  Dirección  Financ¡era  para su  revisión y aprobac¡ón.

10

Contador / Analizan  información enviada vl'a correo.

Especialista en Si  presenta  novedades devue've  la  informac¡Ón  vía  correo  a  la  anaI¡sta  de

Presupuesto / nómina,  i'egresar  a  la  act¡vidad  8.  Caso  contrario,  aprueban  la  nómina,
Tesorera continuar en la siguiente activ¡dad.

11
Analista  de Genera  y  remite  archivo  SPl  a  la  tesorera,  para  subir  las  cargas  al  Banco

nómina Central

12
Anal¡sta de Imprime  roles de  pago  individuales (Ver anexo 2),  entrega  a  cada  servidor

nómina y archiva  los mismos.



13
Analista denómina

Sube     el     consolidado     de    sueldos    extras    (retroactivos    de     sueldo,
subrogaciones,  encargos,  horas extras y recargo  nocturno)  a  la  página  del
lESS.

14
AnaI¡sta de

Espera  un  día  para  que  se  procese  la  carga  en  la  página  web  del   lESS,
cruza    información    del    rol   versus    lESS    (aportes,   fondos   de    reserva,

nóm¡na préstamos    quirografarios,     préstamos     hipotecarios    y    extensión     decónyuges).

15
Analista denómina

Remite novedades del cuadre al contador.

FIN

1.4  Def¡n¡ciones

ouITO"r.:':.:.{_'`=:.*'+ Nombre delProceso:
Elaboración de rol de pagos

Siglas Definic¡ón:

lESS lnstituto Ecuatoriano de Segur¡dad Social.

SUPA S¡stema  ún¡co de Pensiones Alimenticias.

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento lnterno de Adm¡nistración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgán¡ca de Servic¡o  Público

1.5  Control de Cambios

auiTOÉ%sÉÍ¥mE,EÉi¥#y% Nombre delProceso:
Elaboración de rol de pagos

d

Vers¡ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0
Margoth PozoAnalistadeNóm¡na

SoledadSotomayorD¡rectoradeTalentoHumano
Francisco JarrínGerenteAdmin¡strativoF¡nanciero

2llUll2:fJIJ Versión  'nicial



1.6  Anexos

oulTO=ggzS_m%_#s;££r£sffi:Sm* Nombre deI Proceso: Elaboración de rol de pagos.

No. Nombre deI Anexo

1 Formato de horas extras                                                                                                                  ,

2 Rol  de  pagos (¡ndividual)                                                                                                                                     \

®



Anexo l Formato de horas extras

OUiTO EMPRESA  PÚBLICA  METROPOLITANA  DE  SERVIClOS AEROPORTUARIOS
FORMULAR'O  DE  SOL'C'TUD  Y  APROBAClÓN  DE  HORAS  EXTRAORDINAR'AS  Y SUPLEMENTAR'AS

lNSTRUCC'ÓN  DEL  USO  DEL  FORMULARIO:
LAS  COLUMNAS  QUE  EL  SERVIDOF¡  DEBE  LLENAR  SON  LAS  MARCADAS  CON  AMAR'LLO  (COLUMNA  B.  D,  E  y  J)
LAS  FECHAS  LAS  INGRESAFlÁN  DE  LA  SIGUIENTE  FOF`MA     dú.  mog  y  aftc-Ej   O3-O9-2OIO
PARA  INGRESAR  LAS  HORAS  EL  SERVIDOR  SOLO  DEBE  DIGITAR  EN  FOF"A  DE  CANT'DAD  Y  ESTA  SE  CONVERTIRÁ  EN  LA  SIGUIENTE  COLUMNA
EN  IA  HORA  D'GITADA EJ   14OO m,' cua,~c,on,os so ,rangfomaró en  '4 OO,  O90O 3o transformaró   en  O9 0O,1532  m,l qu,nLen'os troin,a  y do3 8o 'rasformará on  l S  32

NOTA 'MPORTANTE:
ESTE  FORMATC)  CONT'ENEN  FORMuLAS  EN  LAS  COLUMNAS  C,  F.G,Hil,  LAS  Cl'ALES  NO  DEBEN  SER  BORRADAS,



Anexo 2 Rol de pagos (ind¡vidual)

®
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EMPRESA PÚBL'CA METROPOLITANA DE
VERSION 1.0CODIGO:PAP-TH-08SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE  DESVINCULACIÓN  DEL

PERSONAL

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESQ

DESVINCULACIÓN  DEL PERSONAL

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Margoth  Pozo Analista de  Nómina

Rev¡sado por: Soledad Sotomayor

\ \_DirectoradeTalentoHumano

LD"¢MLl

Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Adm¡n¡strativoFinanciero fl  -':s
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1.1  F¡cha de Caracterización

QuiTO-:.=£-Fffiq-i±EP#S^ FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 23/02/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡nistrativa  Financiera

PROCESO: Gest¡ón del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Desvinculación del  Personal

OBJETIVO Determinar el  procedimiento  para  la  desv¡nculac¡ón del  personal

ALCANCE
Desde:  La  realización de la acción de personal o  recepción de la  renunc¡a.

Hasta:  Pago de la  liqu idación.

PROVEEDORES Personal saI¡ente de  la  institución

DISPARADOR Renuncia o acción de  personal

INSUMO(S)

Renunciaoacciónde  personal
®      Certificación de entrega de puesto
'      Avisodesalid a
®      Declarac¡ónjuramentada

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Liqu¡dación de  haberes

CLIENTES INTERNOS Personal saliente de  la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social -lESS

POLl-TICAS

®      La  liquidación debe ser pagada conforme a  la  normativa  legalv¡gente.

La   renunc¡a  debe  ser  ingresada   por  la  unidad  de  gestión  documental  y
arch¡vo y debe estar dirigida a  la  Gerencia General.

®      La  acc¡ón  de  personal  será  entrega da  a'  funcionar¡o como  notificación  de
terminación d e  la  relación  laboral.

®      La    razón    de    notificac¡ón   o   memorando   servirá   de    not¡ficación    para

terminación de contratos ocasiona eS.

®      El  funcionario  deberá  entregar  al analista  de  nómina  la  certificac¡ón  de
entrega de puesto  lleno por todas as áreas establecidas en el documento,

junto con la declaración juramentada.

CONTROLES

Constitución de  la  República
'     LOEPLeyOrgánica de  Empresas Púb icas

(ESPECIFICACIONES '     RIATHReglam ento  lnterno de Administración de Talento  Humano
TECNICAS Y LEGALES) '     Código deI Trabajo

®      LOSEP  LeyOrgánica  deServicio  Púb ico

RECURSOS

Talento Humano
Funcionarios EPMSA,Analista  de  nóm¡na, Analista de
Talento  Humano y Gerencia General.

Materiales yEquipos
Sum¡nistros de oficina

Tecnológicos Computadoras, sistema SIATHYB y página web del  lESS.

Financ¡eros N/A

íj!



FRECUENCIA Mensual o a  necesidad

VOLUMEN De l a 5 desvinculaciones de personal al mes

'NDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Liquidación  pagada
Mensualoanecesidad Pago de  laIiquidación

Pago        de        laliquidaciónen15díasdesdelarecepcióndeladocumentac¡ón

ANEXOS

®     Acc¡óndepersona'

®     Certif¡cac¡ón de entrega de  puesto

®     Avisodesalid a
'     Liqu¡dación de haberes



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Desvinculación de Personal

Funcionario
Analista  de TalentoHumano

Gerencía  General Anal¡sta  de  nómina

Iniciov¡nculaaesdec,sióndelm¡onarlSl+

¡   Larazónde!notificación¡seráusadaen¡term¡nac¡ones.jdecontrato}porservicios¡ocasionales

.

Realiza  elaccldideenvíaalaprobac,denotifienÚ_fum¡ informe ypersonalyaGGparaónorazóncaclónyegaalonano

2

EnÚ-ega  renunci a e nlaUn¡daddeGest¡ónbcumentalyArch¡voII
Proceso deGestiónDclumental yA,diivíst,ca Acepta  renuncia yrem¡teala

-            D¡reccióndeTalen,oHumano II
Receptidmumentac¡ón,-reg¡sÚ'asal,dadenelSIATHYByenlapág¡nawebdellESSJ5Rea'¡zacá'culodel¡qu¡daciónyentregadcx:umentaciónaGAF6ProcesoPagcB-D¡recdónFinanc,eraSolicitacopiadelaacreditaciónalaDF

Realiza úámi,e decert,ficacióndeentregadepuesto

4

Documentos

1. Acc,ón de personal2.lnf"medecesación de fund ones

3. Certificacíón de  entrega de pue5to
y archiva  en el

4.5.6.dIIFi Dedarac'ión JuramentadaAv¡sodesal¡daMemorandodeentregadecx:umentac¡ónparapagodequidaciónalGerenteAdmin¡strat¡vonanciero
expedienteFin

(l:



1.3 Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

-:'5ZSí:- Nombre deI Proceso:  Desvinculación del  Personal                                    Versión: 1.0
TFiÉ?ff£»§%>mJffi#1

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Funcionar¡o

Si  el  funcionario  decide  salir  de  la  inst¡tución,  entrega   la  renunc¡a  en  la

Unidad  de  Gestión  Documental  y  Archivo,  pasar  a  la  act¡vidad  3.  Caso
contrario  si  la  decis¡Ón  de  desv¡nculación  es  por  parte  de  la   institución,

pasar a la siguiente activ¡dad.

2
Analista  de

Realiza  el  ¡nforme  y  acción  de  personaI  (Ver  anexo  l  y  2)  y  envl'a  a  la
Gerencia   General   para   su   aprobación.   Una   vez   aprobado   notif¡ca   al
funcionario.   Si   la   desvinculación   es   por   terminación   de   contrato   de

Talento Humano serv¡cios  ocas¡onales,  elabora  la  razón  de  notificación,  para  term¡nación
de  contrato  de  servicios  ocas¡onales  y  entrega  al  funcionario,  pasar  a  la
act¡vidad 5.

3

Unidad deGestióndocumental
Realiza  Proceso de Gestión  Documental y Archivística y envía  renuncia  a
la Gerencia General,

4 Gerente General Acepta  renuncia y remite a  la  Dirección de Talento  Humano.

5
Secretario de Recepta   documentación   de   la   gerencia   general   o   analista   de   talento

Talento  Humano humano y entrega  una cop¡a  al analista de nómina.

6 Funcionar¡o
Realiza  trámite  de  cert¡f¡cación  de  entrega   de  puesto  (Ver  anexo  Z)  y
declarac¡ón juramentada.

7
Analista denómina

Recepta  documentación  del  funcionario  saliente,  registra  la  salida  en  el
sistema  SIATHYB,  registra  salida  en  la  página  web del  lESS e  imprime aviso

de salida,  (Ver anexo 3) para  el arch¡vo del expediente.

8
Analista de

Realiza  el  cálculo  de  la     liquidac¡ón,  desde  la  fecha  de  ingreso  hasta   la

fecha   de   salida,   calcula:   décimo   tercero,   déc¡mo   cuarto,   vacaciones,

nóm¡na al¡mentac¡ón    y    horas    extras;    ad¡cionalmente    desahucio    y    desp¡do
¡ntempestivo, si procede (Ver anexo 4).

9
Analista de

Realiza   memorando   de   entrega   de   la   documentac¡ón   a   la   Gerencia
Admin¡strativa   Financiera:   copia   de   la   acción   de   personal,   renuncia   o

nómina razón de notif¡cac¡ón,  liquidación de  haberes, aviso de salida, or¡ginal de la

cert¡ficación de entrega de puesto y reporte biométrico.

10 Tesorera Realiza Proceso de Pagos.



11
Analista de Solicita   copia   de   la   acreditac¡ón   del   pago   a   'a   D¡recc¡ón   F¡nanciera   y

nómina archiva en el exped¡ente.

FIN

1.4  Definic¡ones

QuflD-+.mm-Eygriftáúffiígfi£f;#£Áffi.;Íbst{
Nombre delProceso:

Desv¡nculación del Personal

S¡glas Defin¡ción:

lESS lnstituto Ecuatoriano de Seguridad Social

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgánica de Serv¡c¡o  Público

1.5  Control de Cambios

auiTO--±\-g.£,:.g#cgíJJ£LZ"ff"ffisLü Nombre delProceso:
Desv¡nculación del Personal

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Margoth PozoAnaI¡stadeNómina
SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano

Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinanciero

2:3lUí212JJIJ Versión  lnicial

1.6 Anexos

OUITO'¡i3óR,_r_,'''..::..==T_*:`sí Nombre de' Proceso: Desvinculación deI Personal

No. Nombre del Anexo

1 Acción de personal

2 Cert¡ficación de entrega de puesto

3 Aviso de sal¡da

4 Liquidación de  haberes

(f



Anexo l Acción de personal
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CERTIFICACIÓN 

ENTREGA DEL PUESTO 

Código: GAF-TH-FR-003 

Fecha: 01/06/2018 

Responsable: Dirección de Talento 
Humano 

	
	

CERTIFICACIÓN	DE	ENTREGA	DEL	PUESTO	(PAZ	Y	SALVO)	
INFORMACIÓN	DEL	SERVIDOR	PÚBLICO	

Gerencia:	 Dirección:	 Área:	

Nombre	del	Servidor	Público	 Cargo	del	Servidor	Público:	 Fecha	de	Salida	

Dirección	Domiciliaria	del	Servidor	Público	 Teléfono	domicilio:	 Teléfono	celular:	

Nombre	del	Jefe	Inmediato:	 Cargo	del	Jefe	Inmediato:	

INFORME	FINAL	
Detallar	si	existen	trabajos	pendientes	(Campo	utilizado	por	el	Jefe	inmediato)	

	

PERSONA	QUE	CERTIFICA	
NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	

		 _	
JEFE	INMEDIATO	

CERTIFICACIÓN	DE	LA	DIRECCIÓN	ADMINISTRATIVA	

CERTIFICACIÓN	DE	BIENES	

ENTREGA	UNIFORMES:																					SI																												NO																N/A								 OBSERVACIONES:	

ENTREGA	EPP:																																					SI																												NO																N/A								 OBSERVACIONES:	

BIENES	FALTANTES	(EN	EL	CASO	DE	EXISTIR)	

CÓDIGO	 CARACTERÍSTICA	DEL	BIEN	FALTANTE	 MARCA/MODELO	 REFERENCIA	

	 	 	 	
	 	 	 	
	 	 	 	
FIRMA	DE	ACTAS:	 																																																					SI																																																																							NO																																																												N/A								
NOMBRE:		 OBSERVACIONES:	
PUESTO:	
FECHA:	

	
	

	
	

RESPONSABLE	DE	BIENES	

ÁREA	DE	CONTRATACIÓN	PÚBLICA	

POSEE	USUARIO	DENTRO	DEL	PORTAL	INSTITUCIONAL	DEL	SERCOP																																																										SI																												NO																N/A								

ES	ADMINISTRADOR	DE	CONTRATO																																																																																																																				SI																												NO																N/A								

HA	CARGADO	O	NO	LA	DOCUMENTACIÓN	RELEVANTE	DE	LOS	PROCESOS																																														SI																												NO																N/A								

ES	ADMINISTRADOR	DE	UNA	ORDEN	DE	COMPRA	O	SERVICIO																																																																				SI																												NO																N/A								

NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	
	 	

RESPONSABLE	DE	CONTRATACIÓN	PÚBLICA	

DOCUMENTACIÓN	DTS	

TIENE	TRÁMITES	PENDIENTES																																																																																																																												SI																												NO																N/A								

NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	

	 	

RESPONSABLE	DTS	

OBSERVACIONES:	
	
	
	
	

	



 
 

 
CERTIFICACIÓN 

ENTREGA DEL PUESTO 

Código: GAF-TH-FR-003 

Fecha: 01/06/2018 

Responsable: Dirección de Talento 
Humano 

	
TARJETA	DE	PARQUEADEROS	

TIENE	TARJETA	DE	PARQUEADERO	ASIGNADA																																																																																																	SI																												NO																N/A								

NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	

	
RESPONSABLE	DE	SERVICIOS	GENERALES	

ÁREA	DE	TECNOLOGÍA	

RESPALDOS	DE	DOCUMENTACIÓN	DIGITAL																																																																																																					SI																												NO																N/A								

BAJA	DE	CUENTAS	(CORREO,	DTS,	ETC)																																																																																																													SI																												NO																N/A								

ENTREGA	DE	OTROS	BIENES	TECNOLÓGICOS																																																																																																			SI																												NO																N/A								

NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	

	
RESPONSABLE	DE	TECNOLOGÍA	

	NOMBRE:	
FECHA:	
	

	
DIRECTOR	ADMINISTRATIVO	

TARJETA	DE	CIRCULACIÓN	AEROPORTUARIA	

	
NOMBRE:	
PUESTO:	 OBSERVACIONES:	
FECHA:	 	
	 	
RESPONSABLE	DE	TCA	

CERTIFICACIÓN	DE	LA	DIRECCIÓN	FINANCIERA	

PERSONAS	QUE	CERTIFICAN	
OBSERVACIONES:	 NOMBRE:	 	

FECHA:	
	
	

	
CONTABILIDAD	

OBSERVACIONES:	 NOMBRE:	
FECHA:	
	
	

	
TESORERÍA	

NOMBRE:	
PUESTO:	
FECHA:	

	
	
	

	 _	
DIRECTOR	 FINANCIERO	

	
	
	
	
	
	
	



 
 

 
CERTIFICACIÓN 

ENTREGA DEL PUESTO 

Código: GAF-TH-FR-003 

Fecha: 01/06/2018 

Responsable: Dirección de Talento 
Humano 

	
	

	

DIRECCIÓN	DE	TALENTO	HUMANO	

DETALLE	DE	DOCUMENTOS	ENTREGADOS	 PERSONA	QUE	RECIBE	 FECHA	 FIRMA/SUMILLA	 OBSERVACIONES	

INFORME	DE	LABORES	 	 	 	 	

EVALUACIONES	DEL	DESEMPEÑO	 	 	 	 	

DECLARACIÓN	JURAMENTADA	 	 	 	 	

CERTIFICADO	OCUPACIONAL	(Médico	
EPMSA)	 	 	 	 	

ANTICIPO	DE	REMUNERACIONES	(Nómina)	 	 	 	 	

MOTIVO	DE	SALIDA	(Renuncia/Desahucio/Despido/etc.):	

Observaciones	o	criterios	adicionales:	

FECHA:	 	
NOMBRE:	
	

DIRECTOR	DE	TALENTO	HUMANO	

	

	
	
	 	

AUTORIZACIÓN:	
	
Yo,				.……………………………………………	…………………………,				portador				de				la				cédula				de				Ciudadanía				Nº…………………………	
Autorizo	 a 	 l a 	 E P M S A ………………………………………………	 a	 efectuar	 el	 descuento	 de	 $	…………………………	 por	reintegro	de	valores,	
bienes	 y/o	 especias	 que	 se	 encontraban	 a	 mi	 cargo	 y	 no	 han	 sido	 debidamente	 devueltos	 a	 la	 EPMSA,	 los	 mismos	 que	 serán	
descontados	a	través	de	mi	rol	de	pago	y/o	 liquidaciones	de	haberes.	

NOMBRE:	 	
FECHA:	

	
		 _	

	
C.I.		………………………………………………	



 
 

 
CERTIFICACIÓN 

ENTREGA DEL PUESTO 

Código: GAF-TH-FR-003 

Fecha: 01/06/2018 

Responsable: Dirección de Talento 
Humano 

	
ACTA	DE	ENTREGA	 DEL	PUESTO	

INVENTARIO	DE	LOS	REGISTROS	Y	DOCUMENTOS	FÍSICOS																																																											SI																												NO																					N/A								

INVENTARIO	DE	LOS	REGISTROS	Y	DOCUMENTOS	DIGITALES																																																						SI																												NO																					N/A								

ESPECIFIQUE	QUE	DOCUMENTOS	Y	ARCHIVOS	ENTREGA:	

·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	

	
	
	

JEFE	INMEDIATO	
	
	
	

Nombre	y	firma	 Nombre	y	firma	
Funcionario	Saliente	 Funcionario	que	recibe	Puesto	

	
	

OBSERVACIONES:	
	

	
DEJA	TRABAJOS	PENDIENTES	 SI	 NO	

ESPECIFIQUE	QUE	TRABAJOS	DEJA	PENDIENTES:	

·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	

	
	

JEFE	INMEDIATO	
	

Nombre	y	firma	 Nombre	y	firma	
Funcionario	Saliente	 Funcionario	que	recibe	Puesto	

	
OBSERVACIONES:	

	
	

ESPECIFIQUE	QUE	LLAVES	ENTREGA:	

·	 	 _	
·	 	 _	
·	 	 _	
	

	
	
	

JEFE	INMEDIATO	
	

Nombre	y	firma	 	
Funcionario	Saliente	 	

	
OBSERVACIONES:	

	

	



Anexo 3 Av¡so de sal¡da
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Anexo 4 Liquidación de haberes
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

QuiTO-+_._ggJ&pm3ánáem±ffiR#SR FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: O7/03/2O17

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡nistrativa  Financiera

PROCESO: Gestión Administrativa

SUBPROCESOS: Concurso de Méritos y Oposición

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  para  ejecutar el  concurso  de  méritos y oposic¡ón
en  la  EPMSA.

ALCANCE

El  presente  procedimiento es de  aplicación  para todos  los  postulantes ¡nternos
o ex,ernos que decidan  participaren  los concursos de  méritos y opos¡ción de  la
EPMSA.

PROVEEDORES

Unidadesadministrativasde la  EPMSA
®      GerenciaGeneral

®      Postulantes

DireccióndeTalento  Humano
®      Un¡daddeComunicaciónSocial

DISPARADOR Autor¡zac¡ón de  la Gerenc¡a General

INSUMO(S)

®      lnformedela  DireccióndeTalento  Humano

®       ResolucióndeiniciodelconCurSO

®      Convocator¡a

®      Formulario de postulación

Resultadosdelaspostu'aciOneS
®      Formular¡oderecepciónde apelaciones a  la  postulación
®      Resultadosde  lasapelac¡ones a las postulaciones

Cronograma detoma de pruebasde conocimientos
®      Resultadode  las pruebasde conocimiento

'      Formularioderecepciónde apelaciones a  las pruebas de conocimiento
®       Resultadosde  lasapelac¡ones de las pruebas de conocimiento

Cronograma de toma de prueba psicométricas
®      Resultadosdelasapelaciones de las pruebas psicométricas
®      Cronograma de entrevistas

®       Resultado de  lascaI¡ficacio nes de la entrevista
'      Recepción de apelacionesde lasentrevistas

®      Publicación de los resultados de la  apelación

Publicac¡ón de  los mejores puntuados

PRODuCTO(S)

®      lnformedelconcursodela Dirección de Talento  Humano
®      lnforme delTribunal de méritosyoposición

/SERVICIO(S) ®      Resolución deganadoresdel concurso

Accionesde personal de nombramientos provisiona'es

CLIENTES INTERNOS Unidades adm¡nistrativas de la  EPMSA y postulantes EPMSA.

CLIENTES EXTERNOS Postulantes externos.



POLI-TICAS

®      El  concurso  de  méritos  y  oposición  deberá  ser  real¡zado  conforme  al

procedim¡ento de  selección  de  personal  mediante concurso  de  méritos
y oposic¡ón  para  la  EPMSA.

®      El concurso de méritosyopos¡ción debe serabierto.

®      Los  ganadores   del   concurso   se   someterán   a   un   periodo   de   prueba

previo al nombramiento permanente.
®      Para   personal  externo  el  periodo  de  prueba  es  de  3  meses  y  para  el

PerSO nal ¡nterno el período de prueba es de 6 meses.
®      Toda a   información  del  concurso  de  méritos  y  oposición  deberá  ser

publicada en  la  pág¡na web de  la ¡nstitución.
®      Los  ganadores  del  concurso  no  deben  presentar  ¡mpedimentos  legales

para poses¡onarse en el cargo.
®      El tribunal de  méritosy oposición estará  conformado  por: el gerente del

puesto  vacante,  un  delegado  de  la  Gerencia  General  y  la  Directora  de
Talento  Humano.

®       Encadasesióndeltribuna de  méritos y opos¡c¡ón  se elaborará  un  acta

en  la que consten  las resol uciones establecidas en  la ses¡Ón.

®      Elinformequeseremitea a  Gerencia  Gene ral  para  iniciar  el  concurso,

contiene  la justificac¡ón,  bases y formularios para dar inicio al concurso

CONTROLES

®     Constituc¡ón de  la  RepúbI¡ca.

®      LOEP  LeyOrgán¡ca  de  Empresas  Públ¡cas.

®     RIATH  Reglamento  lnterno de Adm¡nistración de Talento  Humano.

(ESPECIFICACIONES ®      LOSEP  LeyOrgánica  de Serv¡c¡o  Público.

TECNICAS Y LEGALES) ®     Procedimiento  de  selecc¡ón  de  personal  med¡ante  concurso  de  mér¡tos

y oposición  para  la  EPMSA.
®     Norma Técn¡ca  de Selección de personal.

RECURSOS

Talento Anal¡sta de Talento  Humano,  D¡rectora de Talento  Humano,

Humano Gerente General y Tribunal de méritos y oposic¡Ón.

Materiales yEqu¡pos
Suministros de of¡c¡na

Tecnológicos
Computadoras,  Base de postulantes del concurso, Sistema de
toma de  pruebas psicométr¡cas y Sistema SIATHYB.

F¡nanc¡eros Publ¡cación Convocator¡a y sistema  para toma  de pruebas.

FRECUENCIA Anual o a  neces¡dad  institucional

VOLUMEN 1 o a necesidad

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre de'indicador Frecuencia Fórmula decálculo Meta

Ganadores
Anualoanecesidadporconcurso

# de ganadores
95%    de    ganadores    deltotaldevacantesdel

de concurso / # de vacantes concurso    de    mér¡tos    yoposición

ANEXOS

®     lnforme de la  Dirección deTalento  Humano

®      Resolución  de ¡nicio del concurso

®     Convocatoria
®     Formular¡o de postulación

®      Resu tados de  las postulaciOneS

®      Form ulario de recepc¡ón de ape'aciones a  la postulación
'     Resultadosde las apelaciones a  las postulaciones

Cronograma de toma de pruebas de conocimientos



'     Resultado de las pruebas de conocimiento
'     Formulario de recepción de apelacionesa  las pruebas de conocim¡ento

'     Resultadosde las ape'ac¡onesde las pruebas de conoc¡miento
®     Cronograma de toma de prueba psicométricas

Resultados de  las apelaciones de  las pruebas psicométr¡cas
'     Cronograma de entrevistas
®     Resultado de  las cal¡ficac¡ones de  la entrevista

Recepc¡ón de apelacionesde  lasentrev¡stas
®     Publicación de los resultadosde la apelación

®     Publicac¡ón de los mejores puntuados

®     Informe del concurso de la  Dirección deTalento  Humano

®     lnforme delTribunal de méritosyopos¡ción

®     Resolución deganadoresdel concurso

®     Acciones de  personal de  nombramientos provisionales

O



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Concurso de Mér¡tos y Oposición
D¡rectora  de TalentoHumano

Gerencia  General
Tribunal de méritos yoposición

Comunicac¡ón  Social

Inlclo

Documentos

1.  l nforme {écn,oo para autor¢a ción del  procesodecon[ursodemér,tosyopos¡c,ón2.Cmncgramademéíitosyopmición3Convc¬atcma4Bancodepreguntas5.FomulanodePostulaciónFld-'db

Real,za  ,nforme   cmbAna'istadeTHyenvíaalaGGpara

Rev,sa y aprieba
aprobac,ón delprocesodeconcursodeMvÍ` Ínforrre técn ico

6o7.Re8.Cro9_1O.C11pslco\.\\13R14l``l\\`15I``l\`<16R17C18_lmuarH)    ereCePsolucionesdeapencgramadepruc,on    eape   c,onesIacíonesdelmén'tobasdeconoclm,entopebciorespnJebas     deaspsícométr,casairbcionespruebasrev,stasac,onesentrev,staselconcursodeméritosyÓndeTalentoHumanoelconcursodemérítosydemér,tosyopos,cÍÓndoresdelconcursoamlentosproi,,s,omlesI Resoluc,o"3s      a,m,errtoronüramapnJebReso'ucío":smétncasÍonqramadeentesolucióndeapelnfornttécnicodicK)r`delaDireccinformetecnicod,c,ónde'Tr,bunaleso'ucióndeganaartadeaceptaclónforrmdenombrLJ

J
Conv¢a ademéofx)sw:apela l,,ibunal'ÍtoyÍónyclones

I

Elatora elcro",grarnade

mernos y oFosr[Dr,l 2

I    LJ
J P ub licaciJnvcx:ator,a  en  bpáglnaweb,caiteleras.correoe'ectrón,codelaempresayprensa

Solic fta acmun,cación scx: ¡allapublícack,nde'aconvaato,i-

LJ ISolicíta a  ,asgerenciasdelospu3stosvacantes, brealizacíóndelba":odepregun'A<

L    UJ
F{ec eptapostubc,orxgs de  loscanddatosconbAnalistadeTa'entoHumam Pub l¡resul,adpostulac-pleméca  lososde losr,tesquencanelrlto

Analizan yver¡ficanpos,uLac,o":s

J
l

Publ,ca  msultadosdeln¬ntosycrom,gramadepruebasdeconmmjentOI

Recepta  ape lac íone sconlaAnalístadeTa'entoHurriano Anal,zan y em¡tenresolucionesdelasapelaciones

l  J IliToma  pruebas decona:,míerrtoa,osaspirantesconlaAna'istadeTH

J
Publ¡ca  resultadosdelaspri¬basdeconqlm,entoObt,ene cal,f,cac,óndelaspruebasdels,stema

l

Pub,,ca  resultadosfLm'esde'aspruebaSycrorx,grarmparapruebaspsícmétnca

Rece   ta apgbc,ores Analizan y emitenreso'uc,mesdelas^\,``*`l```.`Pdelos  resurtados  delaspruebasconlaAnal,stadeTH

I J1T



Proceso deI Concurso de  Méritos y Oposición
Directora de TalentoHumano Tríbunal de mér¡tos yoposición

Comunicación Soc¡al Gerencia Jur,'d ica

TTomapruebaspslccmétr,casalosaspirantesconlaAnaI¡stadeTHJObt,eneresultadosde'aspruebas

Documentos

i.   'nforme  técn¡co  para   autorizacíón

ps¡cométr,cas del d e  prcceso  de  concurso  de  méritos y

sistema oposición

J
2. CÍonograma de méritos y opcs¡ción3.Ccmvocatcw',a4.Bancodepreguntas5.Fomular¡odePostulación

Recepta  ape 'acione s Analizan y emitenresolucicnesdeI@s
Pub['ca  resultadosdepruebasycronogramade

con  laAnalista  de 6.      Fomulario      de      recepción      de
Talento H umano apelac,ones        1 entrev,stas       12 ape'aames7.Resoluciones   de   apelaciones   delmér'rto8.Cronogramadepruebasdeconocimiento9.Resolucionesapelacicmespruebasdeconoam¡ento10.Cronogramap"ebas

+

1J

l

Entrevista n a lcS
Publica  resu'tados

asplrantes y em,tenresultados
de las entrevistas psicmétricas11.Resolucioms  apelac¡ones  pruebaspsiccmétncas12.Cronogramadeentrevistas13.Resoluc¡óndeapelacionesentrevistas14.lnformetécnicodelconcursodemérftosyoposic,ónde'aDimccióndeTalentoHumano15.lnformetécn¡code'concursodemérftosyopos,c¡óndeITr¡bunaldeméritosyoposlción16.Resoluc,óndeganadoresde'ccmcurso

l

Recepta  ape 'acio": sccmlaAnaljstadeTalentoHumano Ana'¡zan y em,tenresoluc,cmesdelasapelac¡ones 1 Publica  íesultadosfinalesdelasentrev,stas

3

+
l

Obti ene 'os  mejores
Pub[ica  los meJores

punteados  de tcx]oelproceso
puntuados

17.  Carta  de acep,acion18.lnfcrmedenombramientosprov,s¡onales

J
l

Elaboran  lnfometécnícoenbasealinformedelaDTHynotrflcanalaGGPanaSuautOrLza
Elabora ¡nformetécnicode'concursodemérr[osyopos¡cióni4 Elabora resolución_degar,adoresyenv,'aalaDTHyaCS 16

I I Ilil15

Publ,ca  resultadosflnales

JT
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Proceso del Concurso de  Méritos y Oposición

AnaI¡sta  de Talento Humano Ga nador del  concurso

Documentos

1.  Informe técnlco  para autor¡zac¡ón del  procesodeconcursodemémosyoposic¡ón
Contacta a ganador

de' concuBol                                              la::p::sa:e7PNslgCup:uennnti"tista¥:orSll 2. Cronograma de méritos y opos¡ción3.Convcx:atoria4,Bancodepreguntas5.Fomular¡odePostulación6.Fomular¡oderecepcióndeapelac,ones7.Reso'uc¡onesdeapelacionesdelmér,to8.Cronogramadepruebasdeconoc,miento9.ResolucJonesapelacionespruebas     deconcx:imiento

10.  Cronograma pruebas  ps¡cométr¡cas
1i.         Reso'uc¡ones         ape'aciones         pruebaspslcométncas12.Cronogramadeentrev¡stas

Sol¡cíta aceptac¡ón

por escrito 13.  Resolucióni4.informetéoposicióndela15.'nformeté de apelac¡ones entrevbtascnicodelconcursodemémcB  yDireccióndeTalentoHumanocn¡codelconcui5odemérftosy

17J

So'¡c`rta requ¡sitos y
oposición del Tr,bunal  de méritos y oposición16.Resoluc¡óndeganadoresdelconcurso

dcx:umentación 17. Carta  de aceptac,ón
para  ¡ncorporac¡ón 18.  'nforme  de nombram,entos Drovis¡onales

JEsperarecepción de

Entregadcx:umentos

la  d"umentac¡ónProcesodeSelecc¡Ónde'

Personal

J
Elabora inforiiü de

nombram¡entos

prOv-LS,OnaleS

J             18

lngresa datos de los
se'ecc]onadas en el

S'ATHYB

J
Proceso de

E'aborac,ón de
Rol  de  Pagos

+

ReP:mm%Fjcó:ifü                                            .       EvDPaeiue

ceso deac,óndelmpeño

+

Espera 3 meses  pa
ganadores  externOS                                                                                   Fin

y 6 meses p3ra
ganadores  intemo

®
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1,3 Procedimiento

PROCEDIMIENTO

y%g£ÍáíÉ#gf%ÍrffÑ,J%,

Nombre del Proceso: Concurso de Méritos y Oposición                              Versión: 1.0

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1

Analista deTalentoHumano
Realizan    ¡nforme   técnico    y   envl'an    a    la    Gerencia    General,    para    la

y D¡rectora deTalentoHumano aprobación del  inicio del  proceso de concurso de mér¡tos y opos¡ción.

2 Gerencia General Revisa y aprueba  ¡nforme técnico.

3
Directora de

Convoca al tr¡bunal de méritos y oposic¡Ón y apelaciones.

Nota:   El   tribunal   de   méritos   y   opos¡ción   estará   conformado   por:   el
Ta'ento Humano gerente  del   puesto  vacante,   un  delegado  de   'a   Gerencia  General  y  la

Directora de Talento  Humano.

4
Tribunal deméritosyopos¡c¡ón

Elabora el cronograma  de méritos y oposic¡ón.

5
Directora deTalentoHumano

So'icita a comunicación social, Ia  pub'icación de la convocator¡a.

6
Comunicación Publica  la convocatoria en la  pág¡na web, carteleras, correo electrónico de

Social la empresa y prensa.

7
D¡rectora de Sol¡cita  a  las gerencias de  los puestos vacantes,  la  realización del  banco de

Talento Humano preguntas.

8

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Receptan postulac¡ones de los candidatos. (Ver anexo 1).

9
Tribunal deméritosyoposición

Analizan y verif¡can  las postulaciones.

10
ComunicaciónSocial

Publica  los resultados de los postulantes que cumplen con el  mérito.

11

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Receptan apelac¡ones de los resultados del mérito (Ver anexo 2).



12

Tribunal demér¡tosyoposición
Ana'izan y emiten  las resoluciones de  las apelaciones.

13
Comunicación Publica   los   resultados   del   mérito   y   el   cronograma   para   pruebas   de

Soc¡al conocimiento.

14

AnaI¡sta deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Toman pruebas de conocimiento a los asp¡rantes.

15
D¡rectora deTalentoHumano

Obtiene calificación de las pruebas de conoc¡m¡ento del sistema.

16
Comunicac¡ónSocial

PubI¡ca  los resultados de  las pruebas de conoc¡miento.

17

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Receptan apelaciones de los resultados de las pruebas de conoc¡miento.

18
Tr¡bunal deméritosyoposic¡ón

Analizan   y   emiten   resoluc¡ones   de   las   apelaciones   a   las   pruebas   de
conocimiento.

19
Comunicación Publican   los   resultados   finales   de   las   pruebas   de   conocimiento   y   el

Social cronograma para la toma de las pruebas psicométricas.

20

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Toman  pruebas psicométricas a  los aspirantes.

21
D¡rectora deTalentoHumano

Obt¡ene resultados de  las pruebas psicométricas del sistema.

22

Analista deTalentoHumanoyD¡rectoradeTalentoHumano

Receptan apelac¡ones de  los resultados de las pruebas ps¡cométricas.

23

Tr¡bunal demér¡tosyoposición
Analizan    y    emiten    resoluciones    de    las    apelaciones    a    las    pruebas

ps¡cométricas.

24
Comun¡cac¡ón Publ¡ca  los  resultados  de  las  pruebas  psicométr¡cas y el  cronograma  para

Social la  realizac¡Ón de entrevistas.

25

Tribunal deméritosyopos¡c¡ón
Entrevistan a  los aspirantes y emiten  resultados.



26
ComunicaciónSocial

PubI¡ca  los resultados de  las entrevistas.

27

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Receptan apelaciones de  los resultados de  las entrevistas.

28
Tribunal deméritosyopos¡ción

Analizan y emiten  resoluciones de  las apelaciones de las entrevistas.

29
Comun¡caciónSocial

Publ¡ca  los resultados finales de las entrevistas.

30

Analista deTalentoHumanoyDirectoradeTalentoHumano

Obtienen los mejores puntuados de todo el proceso.

31
ComunicaciónSocial

PubI¡ca  los meJ-ores puntuados de todo el proceso.

32
D¡rectora deTalentoHumano

Elabora  informe técnico del concurso de méritos y oposic¡ón.

33
Tribunal de Elabora  informe  técnico  del  concurso  de  mér¡tos  y  opos¡ción  en  base  al
mér¡tos y informe   técnico   de    la    D¡rección    de   Talento    Humano   y   notifica    los
oposición resultados a  la Gerencia General, adjuntado el informe técnico.

34 Gerencia General Autoriza el informe.

35 Gerencia Juri'dica
Elabora   la   reso'ución   de   ganadores   y  envi'a   a   la   Direcc¡ón   de   Talento
Humano y a Comunicac¡ón Soc¡al.

36
Comun¡caciónSocial

Publ¡ca  los resultados finales.

37
AnaI¡sta  de

Contacta a ganador.
Si   el   ganador   acepta   el   puesto,   solicita   aceptación   por   escrito.   Caso

Talento Humano contrario  si  el  ganador  no  acepta  e'  puesto,  contacta  al  siguiente  mejorpuntuado.

38
Analista de Solicita   requisitos  y   documentación   para   la   incorporación   y   espera   la

Talento Humano recepción de los mismos. (Ver proceso de Selección de Personal)

39
Analista de Elabora    informe    nombramientos    prov¡s¡onales   de    los   ganadores   del

Talento Humano concurso y acciones de personal. (Ver anexo 3).

O



40
Anal¡sta deTalentoHumano

lngresa  datos  del  seleccionado  en  el  sistema  SIATHYB.  (Ver  Proceso  de
Elaboración de  Rol  de  Pagos),  (Ver Proceso de  Emis¡ón y Renovac¡Ón  de
Ia Tarjeta  de  Circulación  Aeroportuaria TCA),  espera  3  meses  en  e'  caso
de que  los ganadores del concurso  hayan  sido externos y 6  meses para  el
caso   de   los   ganadores   del   concurso   ¡nternos,   para   la   evaluación   del
desempeño  (Ver  Proceso de  Evaluac¡Ón  deI  Desempeño  a  los serv¡dores
de la EPMSA).

FIN

1.4  Definic¡ones

QUflO=,-''...\r_,=t....'=
Nombre delProceso:

Concurso de Mér¡tos y Oposición

Siglas Defin¡c¡Ón:

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento  lnterno de Administración de Talento  Humano

LOSEP Ley Orgánica de Serv¡c¡o  Público

TCA Tarjeta de Circulac¡ón Aeroportuaria

1.5  Control de Cambios

ouHO-',,*r:ffBr£;P~r-i:4f£*fffffi`!R#L
Nombre delProceso:

Concurso de Mér¡tos y Oposic¡Ón

Vers¡Ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Gu¡ssellaV¡zca¡noAnaI¡stadeTalentoHumano SoledadSotomayorD¡rectoradeTalentoHumano
Francisco JarrínGerenteAdministrat¡voFinanc¡ero

rJri lCR,l2JJI] Versión  lnicial

"®



1.6 Anexos

OuiTO-_`>~i.';'``-.r'c-J=.-=piis:` Nombre deI Proceso: Concurso de Méritos y Oposición

No. Nombre del Anexo
1 Formular¡o de  Postulación

2 Formulario de recepción de apelac¡ones a  la  postulación

3 Formato de acción de personal
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Anexo l Formular¡o de Postu'ación
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FAM,LiAREs QUE VíVm O  ESTÁN A cARGO DEi pOSTuiANTE

Ape'',dos ynombres Relac,on  con  el  t,abaJado, Eda d Ocupac, Ón D,6capac,dod

SOIO PARA PERSONAI Dü,GAPACITADO o SUSTITuTO (famílÍ" a cargo del i,os'ulante con un porcentaSE mayor al 75*

Tipode  discapacidad  t,tula,                                                                                                                            Po,cen,a,e  de  d,scapacidad                                                                                      Ca,net  No

Tipode d,scapac,dad susti,uto-                                                                                                               Porcenta,e de d,scapai:idad                                                                                  Camet No

¬ROQulS DEL OOM'Cu.'O

DECLARO QUE,  todos  'os  datos  que  íncluyo  en  este  formu'ar,o  son  verdade,os  y  no  he  ocul'ado  n,ngun  acto  o  hecho,  po,  Io  qL,e  asumo  cua'qu,er  responsab,',dad    Acepto  'as  sanclones

corre5pondien'es  en caSode comprobarfalsedad o ,nexacti,ud en algi,na  de sus  partes, y, me suJetoa  las  normas  establecidas porla  Empresa yo,rasd,sposic¡ones  legales vigentes.

DECIAROQUE, no tengo  reIsción de nepo',smo con n,nsun se,v,dor de la  EPMSA, hasta   2do grado de consagu,mdad  o has'a  4to grado de afinldad

DECLAROQUE,  la f,,ma cons,gnada  en este documento es  la  misma que corresponde a  mi cedu'a  de ciud®dan,a.

Flrma de' pos,u lan'e                                                                                                                                                                                                                                                        lugaryftch]

O

O



Anexo 2 Formular¡o de recepción de apelac¡ones a la postulación

EMPRESA  PÚBLICA METROPOLITANA  DE SERVICIOS AEROPC)RTUARIOS

Y GESTlÓN  DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES  ESPECIALES

CONCURSO  DE  MÉRITOS Y OPOSIClÓN  EPMSA-CMO-2O16-OO2

RECEPClÓN  DE APELACIONES

NuMERO PuESTO FIRMA

1

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20 l

21
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Anexo 3 Formato de acción de personal

QuflO
DIRECClÓN  DE  TALENTO HuMANo                                                                J=TFS#ffiLp-m¥ gmjSK,

ACC'ÓN  DE  PERSONAL No,              EPMSA-"-2O16-868 AcUERDO                               H

FECHA:                                                           2Ode  septlemb,e  de 2O16 REsoLUClÓN                           E

DEcRETO                               H

Apel lidos                            Nom bres
Rige a  part,r de:                                             20 de sept,embre de 20i6

l724555154 EXPl'CACIÓN :

Cédula  de Ciudadan ía                                Cert,ficado de Votación La   lng.   María   lsabel   Real   Gordón,  Gerente  Genera'  de   la   Empresa   Púb!Íca

Metropolitana   de   Servíciós   Ae,oportuaríos  y   Gest¡ón   de   Zonas   Francas   y

EpNr:vTsbl'oanma;ento                  EcomlslóndeSe-losIpNeor:::aeT::n"ILICenaa|Asü"o|Amo"stamn

Regímenes  Espec,ales,  en  uso  de sus  atr,buc,ones suscríbe  la  presente Acclón

de  Personal  de Nmbramiento Pro`,Ís¡onal, en  calidad de xxxx, desde  el 20  de

septiembre de 2O16 hasta que se dec'are el ganador del  Concurso de  Méritos

y  Oposición  EPMSA{MYO-2016J)O1.   a  favor  de  xx,ooc,  de  conformídad  con

Io  establec¡do  en  eI  Art.  64   'iteral  a)  5ubl'teral  a.2)  de'  Reglamento  lnterno  de

Admín,stración  de'  Talento  Humano de la  Empresa  PúbIÍca Metropol,tana  de

Servicios Aeropor,uarios y  Gestíón de Zonas  Francas y Regímenes  Especiales;enconcordanc,acóne'literalf)delArt.18,delReglamentoGenei'aldela

Esub,o"clón                    EMulta|[naBolsuspemiónHvaaaonesEmsmuclón
lC)SEP,  refoímado mediante Decreto  EJecu,,vo No. 449 de O5 de diciembre de

2013,  por  [o que se procede a su  reglstro.

REFERENCLA'Mamorando  No    EPMSA-TH-Ixxx  de  16  do  !eptiemb,e  2O]6

'   Memoíando  No   EPMSA{J-xxxx  de  19  do sep',emb,o de 2O16

|Tras'a"                        |s"re"ndeün'da|Traspasolcom'"nEcamb,oAdm,""atmEDocenaa/Esmdlos|,n,eramblolom

'   Memorando  No   EPMSA-GAF-xxxx  de 2O  de sept,emb,ede 2O16

SITUAC'ÓN ACTuALRégímenLabora'`LeyOrgámcadeEmpresasPúblicas SITUAClÓN  PROPuESTARég,-menlabo,aI:

Departamento:                                                     Dire{ción  Aclm¡nis,rat iva Departamento:

Puesto: Puesto.

Remuner` Mens   Un,f ' Remuner   Mens.  Un¡f.:

Partída  Presupuestar,a. Part.  Presupuestar,a

REGISTRO  Nofecha

SOLEDAD  SOTOMAYOR  SOTOMAYOR

DIRECTORA   DE TAIENTO  HuMANO

MARÍA  ISABEL  REAI GORDÓN

GERENTE GENERAL

RECIBIDO  POR:

Apellidos                                                                 Nambres

Fecha

FIRMA



®



oui-,_-2"ffim¥Á"riH"#EPmSffi

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-TH-1O
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

QUiru*üuü++rft_,T,TtJ,T=EPtiü FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 03/03/2017

VERSION:  1.O

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  F¡nanciera

PROCESO: Gest¡ón del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Control de Asistencia del  Personal

OBJETIVO Determinar el  procedimiento para el  registro diario de asistencía del  personal.

ALCANCE

Desde:  La solicitud de' permiso o identificación de  'a ausencia.

Hasta:  La  presentación  del  reporte  de  ausencia  del  personal  a  la  Directora  de
Talento  Humano.

PROVEEDORES

®      Personal operat¡voyadm¡nistrativo

®      Trabajadora social

®      DirectoradeTalento  Humano

DISPARADOR
Identificac¡ón  de  la  disposición  del  Reglamento  lnterno  de Talento  Humano  de
la  EPMSA.

INSUMO(S)
®      Hojadeausencia

'      Formato de registro diario de asistencia

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      Reporte de ausencia del  personal

CLIENTES INTERNOS Directora de Talento  Humano y Analista de nómina.

CL'ENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

®      La   analista   de   nómina   receptará   el   permiso   de  sal¡da   por  parte  del

personal    administrativo.    En el   caso   de   solicitudes   por   parte   del

personal  operativo  de  segurid ad,  Ia  solicitud  deberá  ser receptada  por
Trabajo Social.

®      El  permisodesalidadebeser solicitado  con  48  horas  de  anticipac¡ón  a
la  Dirección de Talento  Humano.

Toda  persona  que se ausente  por enfermedad o calamidad tiene 3 di'as

para justificar la ausencia.
®      Para   el   caso   de   calamidades   serán   justificadas   siempre   que   sean

comprobadas  por  el  área  de  trabaJ'o  social,  med¡ante  la  revisión  de  la
documentación respectiva.

®      En  el  caso  de  permísos  méd¡cos  por  enfermedad  el  servidor  deberá

presentar   certificado   médico del   lESS   o   en   su   defecto   certificado
méd¡co con código CIE, factura de atención,  receta  médica y factura  de
compra de la receta  méd¡ca, si  la atención médica es particular.
En   el   caso   de   ausencias   sin justificación   previa,   el   servidor  deberá
presentar  el  correspondiente  descargo  en  el  plazo  establecido  en  el
Reglamento  lnterno de Administración del Talento  Humano.

CONTROLES ®     RIATH  Reglamento  lnternode Administración deTalento  Humano

(ESPECIFICACIONES ®      LOSEP  LeyOrgánica  deServicio  Público
TECNICAS Y LEGALES) ®     LOEP  LeyOrgánica de  Empresas Públicas



RECURSOS

Talento Trabajadora social,  lnspectores y Directora de Talento

Humano Humano.

Materiales yEquipos Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras y Sistema SIATHYB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Diaria

VOLUMEN 12 ausencias en promedio

lNDICADORES DE

Nombre delind¡cador Frecuencia FÓrmula decálculo Meta

Solicitudes
Semanal

Solicitudes 100%   de   solicitudes

DESEMPEÑO tram¡tadas / tram¡tadas   del   total

tramitadas soI¡citudes¡ngresadas de                  solicitudestram¡tadas

ANEXOS

®     Formato  permiso de salida

®     Reporte de ¡nspectores

®     Formato de trabajo social



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Control de Asistencia de Personal

Servido r Talento  Humano Medico  Ocupacional

lnAusenPerlciocl@cmmiso?

Documentos1.Permisodesalida2.Certificado

Sl
3.  Razón de notíflcac,ón4.AmonestaciónoSarK:ión5.'nfcN'metécn,co6.AccióndePersonal7.Reportedeausem:iasval,dacert,flcado,'firmayent,egaaTrabaJoSoc,a2

NO

Entrega  permiso desalidallenoaTrabaJoSoclal

rocede nte?Sl

1

Entrega  'adcx:umentacón  deJustífK:ac,ónaTrabaJoSocial
Autor,za  b  sallda yreceptafir"delJefeDirecto

[

Es  reposO                                   N

Ausenc,a porc'rtaméd,ca?Reallzarazóndenot,ficacióny

3

médICO?Sl so,,ata  descargos a 'servidorServ,dcrpresenta

Er,trega  cert,flcadoydcx:um!n'cLsadicbnalesque
ReaNamcmes lRataclón  o

respalden  laatención N o              deSCaffTcOaSmY"                                car6stpn::ente

SlJustlfJcayccmunicaa'servldorqiJebausenc,asen]ccmcargoavacaclonesJ

4

Rea'ba  ,nfometécnico,adJumadc*umentosyaccióndepersonal

6

9F¡n^NODaumentosca'rectos?SlVa'¡daceitificado,fimayenbegaaTrabajoSocial
JT

Env,~a  docu me m osalmédicoocupacional



Proceso de Control de Asistencia de Personal

D¡rectora de Talento Humano Gerenc¡a  General
Secretario de TalentoHumano

Trabajo Soc¡al

T Receptaservidoredeper firma delnlaacclónsonalyl

F`evlsa, fi,mainfoímetécnico y
_         Autoriza,sumllla

envía a la Ge,enc,aGeneral menürando
CCmunAnallstady/oAnaTa'entolCaa   aenómlnaI,stadeHumano

Documentos1.Perrn,sodesal¡da

Proceso  Rol dePagos

P rocesoRég¡menDisc¡p'¡nario

JEspe,afinallzac ,Ón

Real,za rep,rte de_ausenciasye"'aa

2. Cert,ficado de'a senüna
-          b  Directora de

3   Razón de nctífícac¡ón -   -'`.  l' l' -
4. Amcmestacón o Sanción5.'nfo,nmtécn¡co6.AccióndePersonal7.RepcrtedeaiBenc,as 7

Fin
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1,3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
+í#ff!_fílf#:,ffim5'Íf/},':Fk

Nombre del Proceso: Control de As¡stencia deI  Personal.                             Versión:  1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1 Servidor
Si  es  permiso,  entrega  permiso  de  salida  (Ver  anexo  1)  lleno  a  Trabajo
social.

2 Trabajo Social

Ver¡fica   si   el    permiso   es   procedente.   Si   el    permiso   es   procedente,
cont¡nuar  en  la  s¡gu¡ente  act¡vidad.  Caso  Contrario  si  el  permiso  no  es

procedente,  no autoriza  la salida.  F¡n.

3 Trabajo Social Autoriza  la  salida.

4 Jefe directo F¡rma  la  autor¡zación.

5 Servidor
Entrega  la documentación de just¡ficac¡ón a Trabajo Soc¡al.

Nota:   Ia   documentac¡ón  justificante   debe   ser   entregada   hasta   3   días
después de  la ausencia.

6 Trabajo Social
Si    la    ausencia    es    por   cita    médica,    envía    el    certificado    al    médico

ocupac¡onal,  continuar  en   la  siguiente  activ¡dad.   Caso  contrario,  si   la
ausencia  no es por c¡ta méd¡ca pasar a la act¡vidad 13.

7
Médicoocupaciona'

Valida certificado, firma y entrega a Trabajo soc¡a', pasar a la act¡v¡dad 13.

8 Servidor

Si es ausencia por reposo médico, entrega documentos correspondientes.
Nota:  Si  el  cert¡f¡cado  méd¡co  es  del  lESS,  entrega  certificado  médico  del
lESS y permiso de salida a Trabajo Social. Caso contrar¡o si el certificado  no

es   del    lESS,    adJ-unta    certificado    médico    con    código    CIE,    factura    de

atención, receta médica y factura de compra de la receta médica.

9 Trabajo Soc¡al Envía documentos al médico ocupacional.

10
Médicoocupacional

Revisa  documentos,  si  los documentos están  correctos, valida  certificado,
firma  y  entrega  a  Trabajo  social.   Caso  contrario  si  los  documentos  no
están correctos,  no autoriza, pasar a la act¡vidad 13.

11 Trabajo Socia'

Si   el   servidor   se   ausentó   sin   permiso,   procede   a    rea'izar   razón   de
notificación y solicita descargos al servidor.

Nota:  Dependiendo  de  lo  establec¡do  en  el  RIATH,  se  otorgarán  los  plazos
necesarios para el descargo.



12 Trabajo Soc¡al

S¡  el  servidor  presenta  descargos  y  son  justificables,  justifica  la  ausencia,

comunica    al    servidor   que    los   días   de   ausencia    serán    con   cargo   a
vacac¡ones y envía a  la  analista de  nómina.

Caso contrario, si el servidor no  presenta descargos o no son justificables,

procede a  realizar la amonestación o sanc¡ón que corresponda.

13 Trabajo Social

Realiza   informe   técnico   adjuntando   los   documentos   de   respaldo   y   la
acción   de   personal   (Ver   anexo   2)   y   envía   a   la   Dirección   de   Talento
Humano.

14
Directora de Revisa,   f¡rma   el   informe   técn¡co  y   la   acción   de   personal   y  envía   a   la

Talento  Humano Gerenc¡a General  mediante  memorando.

15 Gerenc¡a General Autoriza, sumilla el memorando y envía a  la  Direcc¡ón de Talento  Humano.

16
Secretario de

Recepta   f¡rma   del   servidor  en   la   acción   de   personal   y  comunica   a   la

AnaI¡sta  de  nómina.  (Ver  iíiuceso  Rol  de  pagos).  S¡  es  amonestación  o

Talento  Humano sanción   entrega   a   la   Analista   de   Talento   Humano.   (Ver   Proceso   de
Régimen Disciplinar¡o).

17 Trabajo Social
Espera  final¡zación  de  la  semana,  real¡za  reporte  de  ausenc¡as y envi'a  a  la
D¡rectora de Talento Humano, (Ver anexo 3).

FIN

1.4  Def¡nic¡ones

QUHo`_-ÜL^.\±::-\T.=(1ll+`
Nombre delProceso:

Control de As¡stencia del Personal

Siglas Definic¡Ón:

RIATH Reglamento lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano.

LOSEP Ley Orgánica de Serv¡cio Púb'ico.

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Púb'icas.

lESS lnst¡tuto  Ecuator¡ano de Seguridad Social

CIE Clas¡ficación lnternac¡onal de  Enfermedades



1,5  Control de Camb¡os

oulTO'-f?iífí_:.gñ:ñff#,ffjff%Effff#ffifiá
Nombre delProceso:

Control de As¡stencia deI Personal

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Grace CabezasTrabajadoraSocial
SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano

Francisco Jarrl'nGerenteAdmin¡strat¡voF¡nanciero

U3lUR,l2!OT] Versión  'nicial

1.6 Anexos

O

QuiTOy'/,'l/qAt?,3§ff§d`Lfí;+Éfffgff-dEbÑ®>TrJffi,l;*# Nombre del Proceso: Control de Asistencia del Personal

No. Nombre deI Anexo

1 Permiso de saI¡da

2 Acción de personal

3 Reporte de ausenc¡as



Anexo l Permiso de salida

3Éú

EMPRESA PÚB"CA METROP?:lAT£:AsDyERSEEGRIVJCEINOESsAEEsRpOE::ARL::ARIOS Y GESTlÓN DE ZONAS          QullO

pERMiso DE SALIDA                                                     Effi{ffim# EP5fflSñ

Lugor y Fechc,:ApellldosyNombres:                                                                                                                Númeío de Cédulc,:

Departamento:                                                                                                                       G,upo:

Perm'so para ausentarse de 'a of¡cina por asunto:                                                                                                            De'a"e:

personal                                                                        E

Enfermedad                                                                   ]

.a,am,dad ,omés.,.a                                                 E

o,,.,a,                                             E
capa.,,ac,ón                                                        E

SI                         NO

:rostc::teanr,::aldOS          l                 l l                l                         "eHojasa"xad@r|

De':l                ll                ll                 l               Hastae':II                Il                  l
Dl'a                     Mes                    Año                                                              Día                   Mes                     Año

Desdeias  rl Hastaias H
Horas                                         Horas                       F¡rm o Je'e

Inmed¡cl,o
F¡rma So''cilah5:                                                                                                  Superio,:Nomb,e:Nombre:

Espaclo exc:lusivo parc, Ia Di,:ecclón deTc,lento Humano

"NmoP,u;apbu:eaba,eVaac;ac:o.nc::nes                                                                           E]

F¡rmc,  Reg¡sho:

O



Anexo 2 Acción de personal
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Anexo 3 Reporte de ausencias
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QuÍF"i¢lE:Et"E¥ii!:i¥EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-TH-11
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES
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1.1  Ficha de Caracterizac¡ón

QUiTOgg_£PL8Sssutíi£Tsg£hR#Sgffi&%§ñ
FICHA DE CARACTER'ZACIÓN  DELPROCESO

FECHA:  19/04/2O17

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gestión del Talento  Humano

SUBPROCESOS: Vigilancia  de  la Salud

OBJETIVO Determinar el  proced¡miento  para  la adecuada vigilancia de  la salud.

ALCANCE
El   presente  procedimiento  es  de  aplicación   para  todos  los  funcionarios  de  la
EPMSA.

PROVEEDORES Laboratorio médico para  la  real¡zación de exámenes ocupacionales

DISPARADOR Contratación  para  la  realización de exámenes ocupacionales

lNSUMO(S)

®      Contrato  suscrito  por  las  autorídades  pertinentes  para  la  realización  de

exámenes ocupacionales
®       Exámenesocupacionales

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
lnformes de morbilidad  mensuales y anuales

CL'ENTES INTERNOS
Funcionar¡osde  la  EPMSA

®      GerenciasyDireccionesde a  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS
®       RiesgosdelTrabaJ-odel  lESS

®       Ministeriode'Trabajo

POLÍTICAS

®     Todos los aspirantes  previo ingreso a  la  institución, deberán  someterse a

la  real¡zación de exámenes pre ocupacionales, de forma obligatoria.

Losaspirantesdeberán seraptos para el puesto a desempeñar.
®     La   evaluac¡ón   y   calificación   de   aptitud   será   realizada   por   el   médico

ocupacional.

'     Al  momentode  la  evaluación  previo al  ingreso  del  trabajador,  el  médico
ocupacional deberá  real¡za r la  h¡storia clínica con formato deI  M¡nisterio

de    Salud    Pública    sns-msp/hcu-form.003/2008    y    el    anexo    laboral
tomando en cuenta los antecedentes laborales (Ver anexos l y 2).

®      El   medico   ocupacional   de berá   real¡zar   una   evaluación   periód¡ca   a   los

trabajadores (exámenes an uales) de forma  obligator¡a,  de  acuerdo a  los
riesgos a los que se encuentran expuestos.

®      El   medico   deberá   realizar el   seguim¡ento  y  tratamiento   respectivo  o
manejo  por especialidad  a os trabajadores, de acuerdo a  las novedades
suscitadas.

®     El   medico   ocupacional   deberá   realizar  exámenes   post   ocupacionales

para  el caso del  personal saliente  de  la  institución.

El    médico   ocupacional   d eberá    realizar   charlas   y   capacitac¡ones   de
acuerdo  a   las  exigencias del   Ministerio   de  Trabajo  y  de   Riesgos  del

TrabaJ-o   del    lESS   de   forma   obligatoria,   como   son   las   detalladas   a
continuac¡ón:

o    Elaborar programas de VIH-SIDA, salud  reproductiva

o    Violencia  psicológica



o    Abuso y consumo de alcohol y otras drogas
o    Primerosaux¡lios

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
Resoluc¡ón  No.CD513  DELIESS

®     ReglamentoAcuerdo  No.1404 del  lESS

®     Decisión 584 'nstrumentoAndino de Seguridad y Salud  en  el TrabaJ-o
®      Reglamentol nterno de Seguridad y Salud  en el TrabaJ'o  de  la  EPMSA

RECURSOS

Talento Humano Medico Ocupacional

Materiales yEqu¡pos
Suministros de ofícina, equipos e insumos méd¡cos

TecnoIÓgicos Computadoras y sistema SIATHYB

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual o a  necesidad

VOLUMEN Alrededor de 40O procesos anuales (por trabajador)

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador
Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

índice de chequeosmédicos
Anual

# de chequeosmédicosconresultados/#deexámenesmédicosrealizados
100%    de    realizacióndechequeosméd¡cosconresultadosdelosexámenesocupacionalesrealizados.

índice de  personalinmun¡zado
Anual

# de personalinmunizado/#totaldetrabajadores 9O%       de        personalinmunizadodeltotaldetrabaJ-adores.

índice de  personal
Anual

# trabaJ-adores
iooo/o      de      personalcapacitadoensalud

capacitado en salud capacitados/ # total ocupacional   del   total

ocupacional de trabajadores de  trabajadores  en  laempresa.

ANEXOS

'      Historiaclínica

®     Anexolabora

Formato de  informe de morb¡lidad

®



1.2  Diagrama de flujo
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Proceso de Vigilancia  de la  Salud
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUFTO5.m?í'_:=:r,'f_ff=:_¥ffi,iTi NOmbre del Proceso: Vigilancia  de  ia saiud                                             VerSión: 1,0

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Analista deTalentoHumano

Subproceso para exámenes pre ocupacionales
lnforma    mediante    correo    electrónico    el    ingreso    de    personal    a    lainstitución.

2
Médico

Sol¡cita  a   los  aspirantes  vía   mail  y  telefón¡camente  la   realización  de  los

exámenes  de  laboratorio  depend¡endo  del  cargo  a  desempeñar  solicita
Ocupacional exámenes  médicos  específicos,   de  acuerdo  al  contrato  suscrito  con  el

laboratorio méd¡co.

3 Aspirante
Se  realiza  los exámenes  médicos en  el  laboratorio  ¡ndicado  por  el  médico
ocupacional.

4    - Aspirante Acude  para el chequeo  médico al d¡spensario méd¡co de la  EPMSA.

5
Méd¡co Recibe  y  evalúa  los  exámenes  médicos  del  aspirante,  realiza  el  examen

Ocupacional fl'sico y elabora  historia  médica y anexo  laboral (Ver anexo l y 2).

6
MédicoOcupacional

Emite cert¡ficado méd¡co de aptitud al puesto de trabajo (Ver anexo 3), de
no  estar  apto  ind¡ca  a  la  Dirección  de  Talento  Humano  manteniendo  el
derecho a  la confidencialidad  del aspirante en algún tipo de diagnóstico, si

asl' lo  requ¡ere.

Fin Subproceso para exámenes pre ocupac¡onales.

7
Médico

Subproceso de exámenes ocupacionales anuales.
Programa    en    los    meses    determinados    la    realización    de    exámenes

Ocupacional ocupac¡onales   para   e'   personal   de   la   EPMSA,   para   que   acudan   en   un
determ¡nado número al laborator¡o médico contratado.

8 Funcionario
Se  realiza  los exámenes  médicos en  el  laboratorio  ¡ndicado  por el  médico
ocupacional.

9
Médico Programa  y comunica  los  chequeos  médicos,  para  que  el  personal  acuda

Ocupacional a' dispensario  méd¡co de la  EPMSA.

10 Funcionario Acude  para  el chequeo al dispensario médico de  la  EPMSA.

11
Méd¡coOcupacional

Comunica  resultados y realiza chequeo médico.

12
MédicoOcupacional

Comunica tratamientos y recomendaciones y emite certificado médico.



13
MédicoOcupacional

Una  vez  finalizado  el  mes,  em¡te  ¡nforme  mensual  de  morbilidad  con  las

patologías    relevantes   y   vig¡lanc¡a    al    personal    con    antecedentes    de
enfermedades crónicas (Ver anexo 4).

14
Médico

Al  f¡nalizar  el  año  realiza  informe  anual  de  morbilidad  y  envía  mediante

memorando  a  la  D¡rectora  de  Talento  Humano  y  a  la  Gerencia  General  y

Ocupac¡onal remite de igual  manera  para  conocimiento de  los entes de control.
Fin Subproceso de exámenes ocupacionales.

15
Analista deTalentoHumano

Subproceso para exámenes post ocupac¡onales.
Informa  mediante  correo  electrónico,  las  personas  que  se  retiran  de  la
empresa.

16
MédicoOcupacional

Dependiendo    del   t¡empo    de    real¡zados   los   exámenes   ocupacionales
anuales,  solicita  al  personal  sal¡ente  la  real¡zación  de  los  mismos  más  el

chequeo médico obligatorio.

17 Funcionario
Acude  al dispensario  méd¡co  de  la  EPMSA,  llevando  cons¡go el  documento

de  paz y salvo.

18
Médico Realiza  chequeo  médico y evaluación  del  estado o cond¡c¡ones de  salud  al

Ocupacional momento de  la sal¡da.

19
MédicÓOcupacional

Firma  paz y salvo (Ver anexo 5), emite certificado de sal¡da o  retiro y firma
el documento.
Fin Subproceso de exámenes post ocupacionales.

20 Funcionario
Subproceso de atenc¡ones médicas diarias.
Acude al dispensario médico de  la  EPMSA,  para  recibir atenc¡ón.

21
MédicoOcupacional

Realiza  chequeo  méd¡co dependiendo  de  la  patología,  otorga  medicina  en
caso   de   tenerla,   emite   la   receta   respectiva   y   de   ser   el   caso   emite
certif¡cado  méd¡co.

22
Médico Registra  en  el  reporte  diar¡o  de  atenciones  (Ver anexo  6)  e  ¡ngresa  en  el

Ocupac¡onal sistema SIATHYB.

23 Func¡onar¡o
Recibe  med¡cinas,  receta  y/o  certificado  de  ser el  caso y firma  el  reporte
diar¡o de atenciones.

24
Méd¡coOcupacional

Una  vez  finalizado  el  mes,  emite  ¡nforme  mensual  de  morb¡I¡dad  con  las

patologías    relevantes   y   vigilancia    al    personal    con    antecedentes    de
enfermedades crón¡cas (Ver anexo 4).

25
Médico

Al  f¡nalizar  el  año  realiza  ¡nforme  anual  de  morbil¡dad  y  envía  mediante

memorando  a  la  Directora  de  Talento  Humano  y  a  la  Gerenc¡a  General  y

Ocupacional remite de igual  manera  para  conocimiento de los entes de control.
Fin Subproceso de atenc¡ones médicas diar¡as.

FIN



1.4  Def¡n¡c¡ones

QUflO'''r Nombre delProceso:
Vig¡'ancia de la Salud

Siglas Definición:

Morbilidad
Cantidad de personas que enferman en un lugar y un período de tiempo determinados
en  relación con el to tal  de  la  población

lESS lnstituto Ecuatoriano de Seguridad  Soc¡al

VIH Virus de  la  lnmunodefic¡enc¡a  Humana

SIDA Síndrome de  lnmunodef¡c¡encia Adquirida

1.5  Control de Cambios

QUITOTg:á^Q:f;;Jñ,k%::rSfi£Éiñ§ñi};IS-ÉIi
Nombre delProceso:

Vigilancia de la Salud

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Dr. JoséAntonioBuendíaMsc.MedicoOcupac¡onal Ing. SoledadSotomayorDirectoradeTalentoHumano Eco.  Franc¡scoJarrínGerenteAdministrat¡voFinanciero

Tf3/04/2fJTJ Versión  lnicial

1,6  Anexos

QuiTO\`F:£fS{mrbuff&##,wrWgS?::P§.}SS Nombre deI Proceso: Vigilancia de la Salud

No. Nombre deI Anexo

1 H¡storia  Médica

2 Anexo  laboral

3 Certif¡cado  Médico

4 lnforme mensual de morbil¡dad

5 Certif¡cación de entrega de puestos

6 Reporte diario de atenc¡ones
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Anexo 2 Anexo laboral

ff

OUITO
Tuu"l;l.r.l.¿i1  :_Fl`tl` ,.1

ANEXO    PREOCUPAClONAL  EPMSA
DATOS  DE  FILIAClON

NoMBREs y ApELL,mS 00

EDAD 0

FECHA  DE  NACIMIENIO

LUGAF`  DE  NACIMIENIO

LUGAF`  DE  RESIDENCIA

ESTADO  CIVIL

CEDULA  DE  IDENllDAD

lELEFONO CASA
lELEFONO CELuLAR
GRUPO  SANGUINEO

ANTECEDENTES  OCUPACIONALES

CLASES  l)E EXAMENES
'NGRESO                                         I                    IPERIOIX)                        E          RETIROE

l                          IREINCORPORACION        ]           CHEQuEOSMEDICOS  ESPECIALES

ANTECEDENTES  OCUPACIONALES

CARGO
EXPOSICION ANTERIOR A  FACTORES  DE  RIESGO

EMPRESA F Q M E EFtG B PSC CuAL uSO EPP

F.  Físico   Q=  Químico  M=  Mecánico  Ei  electrico  Erci=  Erqonómico  B=  Biolóaico  PSC=  P§iocosoc!al

SIGNOS  VITALES

PRESION ARIERIAL 0      /      0
PuLSO 0

FREC.  RESPIFulORLA 0

TALLA O

PESO O

lMC #IDIV/Ol

ACC'DENTES  OE TRABAJO

PuESTO  DE TRABAJODESCRIPClONDELCARGORIESGODELCARGOUSODEEPPACCIDENTESDETRABAJOHORASDEEXPOSICIONAL  RIESGOENFERMEDADPROFESK)NAL

VACUNAS
HEPA"TIS  BHEPAllTISAMMRTETANOSTIFOIDEADTpOLK)OFmLFIEBREAMARILLA

D'AGNOST'CO:

FIRMA DEI MEOICO OCUPACIONAL

MSC.  DR  BUENDU\  ANTONlO



Anexo 3 Cert¡ficado Médico

QUITO

Tababela, Fecha:

CERTIFICADO  MÉDICO
/PREOCUPACIONAL/OCUPACIONAL

RETIRO ...LABORAL

PARA   LOS   FINES   CONSIGUIENTES   DEJO   CONSTANCIA   QUE   EVALUE   AL
SR/SRA CON      CI.        ..............      QUE      POSTERIOR     A      LA
REALIZACION DE ANAMNESIS, ANTECEDENTES PATOLOGICOS PERSONALES,
FAMILIARES,   EXÁMEN   FÍSICO   Y   EXAMENES      DE   LABORATORIO;   PUEDO
CERTIFICAR         QUE         EL         PACIENTE         AL         MOMENTO         PRESENTA
DIAGNOSTICO:...... ... POR LO QUE SE RECOMIENDA . . . . . .

POR   LO    QUE   LO   DECLARO   APTO/    NO    APTO    O        APTO    CON
RESTICCIONES  DESDE  EL  PUNTO  DE  VISTA  MEDICO  PARA  EL
PUESTO DE TRABAJO DE

DR.  JOSE ANTONIO BUENDIA Msc.
MEDICO OCUPACIONAL SHD

EMPRESA PUBICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS



Anexo 4 lnforme mensual de morbilidad

lJ#W:X¿`£S+*x,t*d¢S;:::: ;XA :£¡Ñ«XÍ>   i£,/`,;S#¥¬`,S"hñ*

lNfORME  OE  MORBIL'DAD  MES  OE  MARZO  2016

DR.  JUAN   FERNANDO  HIDROBO  COELLO

31  DE  MARZO  DEL 2O16

l)lGESTIVA 15 Oyo

22 0%

7 Oyo

UROIOGICA 3 OyÓ

31 '.

27 Oyo

6 Oyo

OTRAS 17 Oyo

DR   ANTONIO  SUENDIA

MEDICO  OCUPACIONAl O



MORBILIDAD  EN  MARZO  2017

Zi  DIG£STIVA

ZS  RESPIRATOR\A

2c  OERMATOLOGICA

UROIOGICA

I  PROF'LAXIS Y  CONTROl

ffi OSTEOM USCULAR ES

-OfTAIMOIOG'CAS

I OTRAS

POR  PUESTO DE TRABAJO  MARZO  2017

5  ADD,l  lNISTRATL\-0

O



Anexo 5 Certificac¡Ón de entrega de puestos
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUFro Nombre del Proceso: Seguimiento al control de ,a concesión en aspectos           VerS¡Ón: 1-O

{y~3#S`,aáj3f`.:O-m :t:(rlL--`#^ financieros

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Quiport Remite información financiera a  la  EPMSA.

2
Analista Verifica  los  documentos versus  la  matriz de  notificaciones,  comprobantes

Financiera de liquidación y transferencias enviados por el concesionario.

3
AnalistaFinanciera

Realiza  conciliación  bancaria.

4
Analista Verif¡ca  con  la  rendición  de  cuentas del  fideicomiso  mercantil  de  las tasas

Financiera todos los valores transfer¡dos.

5
Analista Rev¡sa  las cuentas  por cobrar del  mes  anterior que  hayan  sido  canceladas

Financiera y las que aún quedan pendientes de cobro.

6
Anal¡sta Verifica  los valores  pendientes  por transferir cobrados  los  últimos  di'as  de

Financiera cada  mes y transferidos los primeros días del mes siguiente.

7
Analista Emite     informe     mensual     de     recaudación     de     tasas     por     serv¡cios

Financiera aeroportuar¡os y envIÍa  al director f¡nanciero.

8
Analista Elabora oficio  para  el  metro de Quito con  los  montos transfer¡dos durante

Financiera el  mes, correspondiente al  11% de contribución del  mun¡c¡pio.

9
Analista Escanea  las  notificaciones  y  los  comprobantes  de  liquidación  y  pago  por

Financiera servicios aeroportuarios y envía  informac¡ón en CD, al  Mun¡c¡pio de Quito.

10
Anal¡sta Mantiene    archivo    físico    y    digital    de     las    notificaciones    y    de     los

F¡nanciera comprobantes de  liquidac¡Ón y pago por servicios aeroportuarios.

11
AnalistaFinanc¡era

Revisa  los datos estadi'st¡cos e ingreso en el sistema  ESAAE.



'r

13
AnalistaFinanciera

Espera   fin   de  trimestre,  elabora   ¡nforme  tr¡mestral   de   recaudación   de
tasas   aeroportuar¡as:    Fiducia-Delo¡tte-Quiport   y   la    EPMSA   y   env,'a   al

Director  Financiero.

14
DirectorFinanc¡ero

Revisa  informes y envía al Gerente Admin¡strativo  Financiero.

15

GerenteAdm¡nistrativoFinanc¡ero
Revisa  informes y envía a  la Gerenc¡a General.

FIN

1.4  Definiciones

QUflO-~_--".....::l:¿:=T`r..``'.
Nombre delProceso:

Segu¡m¡ento al control de la conces¡Ón en aspectos financieros

Siglas Definición:

MDMQ Mun¡c¡pio deI  Distrito  Metropolitano de Qu¡to.

1.5  Control de Camb¡os

ouHO Nombre delProceso:
Seguimiento al control de la concesión en aspectos financieros

rrÍESÍE®sfJfp`%í.:¡£HJffi£,ffém'^fffi.íSéS,

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

VerónicaPalom¡noAnalistadeControlPrev¡o
Diego  RonDirectorFinanc¡ero

Francisco JarrínGerenteAdministrat¡voFinanciero

O6NBl2JJIJ Versión  lnicial

1.6 Anexos

oulTOTFl£:fi*f£:.íS#;KS£imzQJEC¥-¥ffP*::~#. Nombre deI Proceso:
Seguimiento al control de la concesión en aspectos

financieros

No. Nombre del Anexo

N/A N/A
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DF-02

SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES
EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE PAGOS DE LAS

OBLIGAClONES, COMPROMISOS Y

ADQulSICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE  LA

EPMSA

DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

PAGOS DE  LAS OBLIGACIONES, COMPROM'SOS Y ADQUISICIONES DE  BIENES Y SERVICIOS DE  LA

EPMSA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma

Verónica  Palom¡no Analista de Control  Previo

\         .-.--],-ll\\\\l\\"\\.rr_            /

Revisado por:

Nancy  FreileVinicioPuedmagCeciliaCarr¡IloDiegoRon EspeciaI¡sta en PresupuestoContadorTesoreraDirectorFinanciero

-7#¡#  /`
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Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Administrat¡voFinanciero /,        í)/'--'i---!,--i:+  _Í
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

QUÍru FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 08/03/2017

VERSION:  1.0rsn_mnri±EPmst

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡n¡strat¡va  Financiera

PROCESO: Gestión  Financiera

SUBPROCESOS:
Pagos de las o bligaciones,  comprom¡sos y adquisiciones de  b¡enes y serv¡cios de

la  EPMSA.

OBJETIVO
Determ¡nar el  procedim¡ento  para  el  pago  de  las  obl¡gaciones,  comprom¡sos  y
adquis¡ciones de b¡enes y servicios de  la  EPMSA.

ALCANCE Para todas las unidades de la  EPMSA que soI¡c¡ten desembolsos de d¡nero.

PROVEEDORES Solicitantes de pago de  'a  EPMSA

DISPARADOR Memorando de soI¡c¡tud  de  pago

INSUMO(S)
®      Memorando de solic¡tud de pago y documentac¡ón de soporte

®      Certificac¡Ón  presupuestaria

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
Acreditac¡ón en  las cuentas de  los beneficiar¡os

CLIENTES 'NTERNOS
®      Servidores EPMSA (nómina, anticipos, viát¡cos y liquidaciones)

®        Analista  de Servicios Gene rales (caja chica)

CLIENTES EXTERNOS Proveedores de bienes, servicios o consultorías.

POLÍTICAS

'      Los  pagos  que  se  descr¡ben  en  el  presente  proced¡m¡ento  son  los  de:

contratos, consultorías y adquisición de  b¡enes y servic¡os.

.      Los solicitantes     de     pagos     deberán     enviar     la     documentac¡ón
correspondiente  aI  Gerente  Administrativo  Financ¡ero   hasta  el  26  de

cada   mes,   para   el  trám¡te   admin¡strat¡vo   de   Control   Prev¡o   ante   el

D¡rector F¡nanciero.
®      La    unidad    requirente    deberá    enviar    la    documentación    original    y

ordenada de forma crono ógica.

'      La   Dirección  Financiera,  devolverá  los  trámites  que  no  cuenten  con  la
documentación   completa   y   correcta,   es   decir   que   cumpla   con   las
normas de control interno.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®     Normas de Control  lnterno-CGE

'     Cód¡goTr¡butario-SRl

®      Estatuto Orgánico  Funcion al de  la  EPMSA

.     Regla mentos lnternos EPMSA

RECURSOS

TalentoHumano
Unidades  requirentes,  Analista  de  Control  Previo,  Espec¡al¡sta  en

Presupuesto,  Contador,  Tesorera,  DÍrector  Financiero  y  Gerente
Administrat¡vo Financ¡ero.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de oficina

Tecnológ¡cos
Computadoras, Sistema CGWEB, Sistema de Pagos lnterbancarios
del  BCE  (SPI) y cons ulta  página web SRl.

Financ¡eros N/A



FRECUENCIA Mensua'

VOLUMEN 60 procesos en promedio

lNDICADORES  DE

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Solicitud dePagOdevengada

Mensual

Solicitudes de pago 90%          de          solic¡tudes
DESEMPEÑO devengadas / devengadas   del   total   de

Solicitudes de pago solic¡tudes       con    control
con control previo previo.

ANEXOS

'     Hoja decontrol prev¡o
®     Formato de Devolución detrám¡tes

®     Formato de registro contable

®     Comprobantedepago

O

O



1.2  Diagrama de flujo

O

Proceso de Pagos de las obligaciones, comprom¡sos y adquis¡ciones de bienes y servic¡os de la EPMSA

Un¡dad  requ¡rente
Gerente Admin¡strativoFinanciero

Director Financiero
Analista  de  controlprev¡o

InlcloJ 9
Envi'a  nmmorandodeso'icn:uddepagoalGAFadjun,andoIadcx:umentac,óndesopwt1

Revisa,  sum¡ l'a ylDFrue
Dispone a 'a

Revlsa dccumentos

Sl4

r    se efectué e' ccntrOlprevIO _      Anal,stadeControlPrev,olarev¡sión

PuedeserelD¡rectorAdmin¡strativoencasosdeínfimacuantía
üumentocmpletosyorrectosNO+

Rev¡sa, ccrr¡ge deserelcasolosdcx:umentosyenvíamed,antememo
Oevuelve trámite aIaunldadrequ¡rente2

ó Numera y sum,l'a 'adcx:umentacióndeformacrmológicaJElaborahqadeccmtrOIPrevLo,f,malam'LsmayenÚ-egadcx:umentaciónJ3T

Documentos

1. Solicítud de pago2.FomatodehvolucLÓn  de trám,tes3.HoJadecontrolprev¡o4.Fomatodeentregadedcx:umen,os4.Comp,om¡sopresupuestario5Fomatoderegistrocontable6.Ccmprobantedepago7.Retendón8.Ccmprobantedepago9.Acreditación
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Proceso de Pagos de  las obl¡gaciones, compromisos y adquisiciones de  b¡enes y servicios de la  EPMSA

Especial¡sta enPresupuesto
Contador Tesorera D¡rector FÍnancíero

_rT_
NTrám¡teccmpleto?Sl+

lNO                         Trámileccmpleto?Sllingresaenels¡stemaCG-WEBJ
lNOTrám'rte

Verifica l egal idaddelproceso,da:umentaciónyd¡spcmib¡I¡dadyemitecomprcmisopresupuestario

ccmpleto?Sll

LJ
Emhe asiemoccmtableyregistraretención        I

l=Lii
Reg¡stra  el  pago enelCG-WEByenelSPl Rev¡sa dctumentosyautcr¡zaelarch¡wJenelSpi

LJEsperaalsigu¡entdíayemiteacredtaclonesdel1SPlExistedevolucióndelBCE?Sl+sollcnaalaun¡dadrequirentelaNOccmfirmac,óndelnúmerodecuentaAdjunta
JEsperaals iguiendl'ayreglstraen elbíométrico'aautorizac,óndePagO

Documentos

1. Solicitud de pago2.Fomatodehw'ución de trámftes

3. Hqa de control previo4.Fomatodeentregade acredJtaclón y envíaalarch¡vo

dctum entos4.Comprom¡so presupuestano5.Fomatoderegistrocontable6.Ccmprobantedepago7.F(etenc]ón8iCcmprobantedepago9.Acreditación 'cmtibi''dadHFin



1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

QUHo-.--g%eJí«=¥Í¬.:£mfyl¡:`:.É}
Nombre del Proceso: Pagos de las obI¡gac¡ones, compromisos y                     Versión: 1.0

adquisic¡ones de bienes y servic¡os de la  EPMSA.

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1

Unidadrequirente /DirectorAdm¡n¡strativo

Envía    memorando    de    solicitud    de    pago    al    Gerente    Administrat¡vo
Financiero adjuntando la documentación de soporte, para que disponga el
trámite administrativo de control previo respectivo.
Nota:  En  los trámites  de  ínf¡ma  cuantía  eI  Director Adm¡n¡strativo  solicita

al  Gerente  Adm¡nistrat¡vo  Financiero  se  reaI¡ce  e'  trámite  administrativo

ante   el   Director  Financiero   de   control   prev¡o   respectivo   previo   a   que
autor¡ce el pago, conforme sus competencias.

2

GerenteAdm¡nistrativoFinanc¡ero
Revisa,   sumilla   y   envía   al   Director   Financ¡ero   para   que   se   efectúe   el

control  previo.

3
Director Dispone   a   la   Analista   de   Control   Previo   la   revisión   de   acuerdo   a   la

Financiero normativa  legal v¡gente.

4
Anal¡sta deControIPrev¡o

Revisa    los    documentos:    facturas,    acta    entrega    recepción,    ¡nforme,
disponibilidad   presupuestaria,   garantías,   formulario   de   certificaciones,
TDR  y  demás  documentos  ¡nternos  de  sol¡c¡tud  y  aprobación  del  bien  o

servic¡o a  pagarse.
S¡ está completo y de acuerdo a la  normativa de control interno, pasar a la
activ¡dad 6, caso contrario devuelve el trámite a la  unidad  requirente (Ver
anexo 1), cont¡nuar en la sigu¡ente actividad.

5
Unidad Rev¡sa,  corrige  de  ser  el  caso   los  documentos  para  el  trámite  y  envía

requirente mediante memorando, regresar a la actividad 4.

6
Analista deControlPrev¡o

Numera y sum¡Ila  la documentación de forma cronológ¡ca.

7
Analista deControlprevio

Elabora  hoja de control  previo, en  la que se detalla todos los documentos

que  se  remite,  as,' como  hace el  detalle de  los  porcentajes de  retenc¡ón a
ser afectados contablemente, de ser el caso (Ver anexo 2), firma la  m¡sma

y entrega a  la  Especialista en Presupuesto,  llenando e' formato de entrega
de documentos. (Ver anexo 3).

8
Especialista enPresupuesto

Revisa  documentos.  S¡  el  trám¡te  no  está  completo,  devuelve a  la  AnaI¡sta
de  Control  Previo,  regresar a  la  actividad  5.  Caso  contrario,  si  el  trám¡te
está   completo,   ingresa   en   el   sistema   CG-WEB,   verifica   legalidad   del

proceso,     documentac¡ón     y     la     d¡sponibiI¡dad,     emite     comprom¡so
presupuestar¡o (Ver anexo 4)  y entrega al Contador.

9 Contador

Revisa documentos.  En caso de que el trám¡te no esté completo, devuelve
a  'a  Analista  de  Control  Previo,  regresar a  la  act¡vidad  5.  Caso  contrario,
emite as¡ento contable en el diario general del s¡stema  CG-WEB, genera  el
mismo  (Ver  anexo  5),   registra   retención  (Ver  anexo  6)  y  entrega  a   la
Tesorera.



10 Tesorera

Revisa  legalidad  del  proceso  y  documentos.  En  caso  de  que  el  trámite  no
esté  completo,  devuelve  a   la  AnaI¡sta  de  Control  Previo,  regresar  a  la
actividad  5.  Caso  contrar¡o,  registra  el  pago  (Ver Anexo  7)  en  el  sistema
CG-WEB  y  en  el  sistema  SPl  y  envi'a  al   Director  Financiero  con  toda   la

documentación.

11
DirectorFinanc¡ero

Revisa  documentos y autoriza  el  archivo  en  el  sistema  SPl  del  BCE.   Al  di'a

siguiente,  ingresa  al  BCE  para  el  reg¡stro  en  el  biométrico  de  autorización

de pago.

12 Tesorera

Al  siguiente  día  una  vez  ya  procesado,  emite  acreditaciones  del  sistema
SPl  del  BCE.

Si  hay  devolución  del  BCE,  solicita  a  la  un¡dad  requirente  la  confirmación

del número de cuenta, caso contrario continuar en la s¡gu¡ente act¡vidad.

13 Tesorera
Adjunta  la  acreditación (Ver anexo 8) al trámite respectivo y entrega  para
el  archivo (contabilidad).

14
AsistenteContable

Archiva.

FIN

1.4  Defin¡ciones

QUhOLgáf3_=_lhstfÍ£S2P®+
Nombre del Pagos de las obligaciones, compromisos y adquis¡ciones de

Proceso: bienes y servicios de la EPMSA

Siglas Defin¡c¡Ón:

CGE Contraloría General deI  Estado

SRl Servic¡o  Rentas internas

BCE Banco Central del  Ecuador

TDR Térm¡nos de  Referencia

1.5  Control de Cambios

QUHO\,rffi#;.{ff¢,S#í&F#,f®,
Nombre del Pagos de las obligac¡ones, compromisos y adquisiciones de

Proceso: b¡enes y serv¡cios de la EPMSA

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

VerónicapalominoAnal¡stadeControIPrevio
D¡ego  RonD¡rectorF¡nanciero

Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinanciero

CJslO3l)_Í)TJ Versión  'n¡c¡al



1.6  Anexos

QUITO-`r-"g£#m%,.%#m:e*` Nombre deI Proceso:
Pagos de las obligac¡ones, comprom¡sos y adquisic¡ones de

bienes y serv¡cios de la EPMSA

No. Nombre del Anexo

1 Formato de Devolución de Trámites

2 Hoja de control prev¡o

3 Formato de entrega de documentos

4 Formato de comprom¡so presupuestario

5 Formato de registro contable

6 Formato de retenc¡ón

7 Comprobante de pago

8 Acreditación

Anexo l Formato de Devoluc¡ón de Trámites

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO 2017

DIRECClÓN  FINANCIERA

#!:'S¥LZ.G`st"   y&,¥  ¥£ `               DEVOLUCIÓN  DE TRAMITES No.001.2017
.l.\ll.       \n\,\Fecha:

27/01/2017                 l

Solic¡tante: Paola Bolaños                       lMemorando NO EPMSA-GAF-0341-0814-17

Pago solicitado: Solicitud pago de Telecomunicaciones Enlace de Datos

Proveedor: CNT                                              IFactura NO: 137-003-001831278

TRAMITE DEVUELTO POR:-EnelMemorandodesolicmd

de Pago no corresponde el número de comab
-En el lnbrme de Conbrmidad consbn dos échas de la suscripción del documentD

-No se adjunb el Acti de Recepción Parcial

Recib¡do por: Fecha:

f. f.

Control  efectuado por: Aprobado por:

lng. Verón¡ca Palomino lng. Diego Ron

Control Previo D¡rector Financiero



Anexo 2 Hoja de control previo

QuiTO

PÍoveedor:

RuC{I:

i. Valores

G£fiEWC,A ADM,W,SrRA 77vA F,wAwc,Ef'A

HOJA DE CONTROL PREVIO   NO.109

EPMMOP

176815469OOO1

Fecha:   04 de al,r¡l de   20i7

No. Descripcion
Base tarüaÍ4% MoAtOtorftO%

moÍ4% TotaI Gasto
Deducciones 'mpuestoalaRentaeNa

% Monto

1

Servici o deparqueaderos  mesAbriI-2O17

7O,18 O,OO 9,82 80,00

TOTALES 70,18 0,00 9,82 8O,00

2.  Documen,os hab¡Iitantes

1 Memorando (or¡g¡nal)
EPMSA-GAF-1168-2798-17  Solicitud  de pago serv¡cio  de arrendam¡ento  dedos  espacios

en  el  parqueadero  San  Blas  Abril  2017

2 Factura (electronica) 009-051-106613

3 informe (orig¡nal) lnformetecnico Servic¡o dearredam,ento dedos  espacios  de parqueaderos

4 Disponíb¡IÍdad (fotocopi a ) CO  33

5 Memorando (fotocopia ) EPMSA-GAF-0042-0139-17  Conva'i da c¡ ón  de comprom¡sos

6 Oflcio (original) Of,CÍO  NO.  029-GTE-DE-UF-EPMOP-2O17

7 Memorando (fotocopi a) EPMSA-GAF-1511-4017-16

8 Contrato (fotocop¡ a) CACEP  No.  009-GTE-2017  Contrato  de Arrendamiento  Civ¡l  de Estac¡onamiento  Püblico

9 Memorando (or¡ginal) EPMSA-GAF-4390-1O700-16   Certifi cación  Futura

10 Memorando (orig¡nal) EPMSA-GAF-04373-10646-16   Certifi cac,ón  Presupuestaria

11 Formulario (orig¡nal) Formulario de Certificaciones  306-2016

12 T/R (or¡ginal) Termi nos  de Referenc¡ a

3. Observaciones

1

Elaborado:                     lng. Verón¡ca Palom¡no

Control previo
fPMSA

O



Anexo 3 Formato de entrega de documentos

'ü-

_      ___  ____'
":,#:£ftj%g##fft"p*#ffffftpF#Áb

GERENCIA ADMIN'STRATIVA FINANCIERA

ENTREGA RECEPCION  DE EXPEDIENTES

00011

'Md;' ;i,;::r #m  y
tH

-,,:,Í^;%,!^%;:,;:,:Ífí!;f/.!,!!Í#//;ff/;//  /;¡/,,

j  y<y     ~ DEIALLE _       HOJAS

1 2:2lrjí212fJIJ LESCANO  MEJIA  HERNÁN 21 NANCY  FREI LE

2 2:3lUí212fJIJ LOOR CARRERA  ELIDA 15 NANCY  FREI LE

3 23lU212!fJh:J ESPINOSA CARRERA  ELIDA 15 NANCY  FREI LE

4 23lUí2/2!fJIJ
GORDON  PINEIDAMARJORIE

15 NANCY  F REI LE

5 23/rJí2lTJJIJ MOL'NA TIPAN  TATIANA 15 NANCY  FREI LE

Realizado  Por:

lng. Verónica  Palom¡no

Contíol  Previo  EPMSA

10:30

O



O

Anexo 4 Formato de comprom¡so presupuestar¡o

QJ,-'rü=== - ,,-J-
E.p.M.   DE  sERvlclos  ÁEROp.   y   GEsT.   zoNA   FR"cA  y  REa.   EspEclIALEg

GERENcIA  ADMINISTmTrvÁ   FINj"CIERA   -   pRESÜpÜEsTo

INpo"c  DE  comRoDrlsQ

Compromiso:   co                  239

QuitO,    O6   DB   ABRIL   DE   2017

Revisada   la  Pro£orma   Presupuestaria  del   eJercic'io  ec`onómíc'o  del   año  2oi7
c'ertífico  que   EXISTE   LA  DISPONIBILIDm  PRgSUPÜESTARIA  para   atender  este
Compromiso  cuyo  det.alle  es  el  siguíente:

REFERENC:IA CK)NCH=PTO gaSE-m ZAÉQB

r1    21-4_17O4

EPMSA .  -PRESÜPÜESTO 3oio5oooooooo-ELEC'OMUNICACIONES 449_0

comRATAR  sERvlclo   DE  RÁDlo   2oi7 O2       -GERENC`IA   DEEGURIDAD

Observaciones : FT.    i3839   SlsTEms   INTERNACloNAI,Bs   f=c`   c.    LTDA.    -
COMPROMISO   PRESUPUE§TARIO   PARA   SERVICIO   DE   FLADIO
cOMt"ICACION   MES   DB   mRZO   2ol7,    sOLICITADo   cON  MEMo
E:PMSA-SA-OO11-Ol13-17   DE   q    DE   BNERO   DB   2017    POR   BSC'.
MARlo   sERRANo   GERENTE:   DE   SEGURlmD   A   BASE   Dg   TERMINoS   DE
RBFBRENcIA   ELABORAms   poR  dACQuBI,INE   C'mCm   y   Fo"uLAE]o
DE   ciE.qTIFlcAcloNES   Oo8-2oi7      EN   CuYA   CERTIFrCAcION   DE   LA
GERENc'IA   DE   zoNA   pRÁNcA   EsTA   EXENTo   DE   rvA   i4%   y
sOLrcITÁDo   EL   PAGO   CON   MEMo   EpMsA-GAF-i234-2967~i7   DE   6
DE   ABRIL   DE   2O17    POR    ING.    LECNARDO    ENRIQUEZ   DIRECTOR
ADMI NISTRATIVO

EI   Monto  de   este   Compramiso  asc`iende   a:   S.449.00

Total   Compromigo                        :CmTROCIENTOS   CUA.RENTA   Y   NUEVE   C'ON'   00/iOO

CompromiÉ3o   239   basado   en   el   Precompromiso   13

Elaborado  Por   ¬

EBpeciallot®  en  PrasupueBto
Aprob&do  Por   :

Diroctor  Financioro
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Anexo 5 Formato de registro contable

=--
Cia:  EP                CT  3J¥®<

**  ÁsIE)mo  cOtmABLE  **

Hro.         4             2¡Jí7-0¢

Empresa. . . . . . . . . :   Eg-=.P.M.DE   SEñ'JICIO5   ÁERCgOP.TÜj+üiIOS   Y   GE5TlaÑ  DE   ZONAS   mA

FechB   de  E:!iiisión:   03   DE  ABRIL  DE  2017

E5£ada..........:   CGNTñEIL=ZADO

R,mnta  üaz5= Eüssríp-L|eri  ±s  Lz  Eoeaz=

C3cp  z§.T   m:i?_can=.!ñ

c3e`m ca¬zz mcHcxü--'"
s¬a.z±.E;E"Éñ B.s,

a3iEo  m!maz Eim=ga
1¡Z84¡&

Cn±s-m¡£1eaÍL,:   aZEIÉ}:É4  ==Z,  SZ":nI¢t  rT,   6C  gCEiZL  aEL-=Z  tEEUffi'ICa  -
B2aa  zLaÍ!CaJLr_Iok'  Qs:  ES.as  aanRz:AEaé   gQ£I=ITaL7`3  =ffi  tEscg  zEGa=A-CLRr-
gT6e-2Ga3-i7   Bg  E   BE,  ]asizQ  2E  zgi7  E®ñ  ]±-c.   :£"iñ3Q  EtiEL:cH2  Ú]Ed:=Tñ
&s¡z!HgEzLÉ®n,-O,   *  ÍiA.sg   5E   laS   =3Ñbaz3rc,8  sE  FÍ5mf\gE£-ia.  E>1ÉmaL#3   E4ñ
=ÚB.   =:=SrZg  ^¥Claseéa  Í6mI9-n  =!  Ea5i",L  ¥  AÍ::F?!e  FzJñg     T  E¬3aErI±E±e
H  £E:jl?3S=C.S=IC3=S  Ba.   ¬16-2a:1  E;3!  CTYa  ÍHrlg¡£|E7_m  :S  Ln  ZEü¥=IaL
==  zoeaa  Eñfza'c:a  E5rjLs  ca¢ma=ic:EH  m\  zÉIÁ  ES©L  B3  r,q  `_¢¡  y
SQZ,=C]Tas¢  ZL  P*G9   ==C3  ¡zE3ea  =FBiaL-mr-ii33-27g!-í7  =   39  S£  BaÍ!áJJ'J  m
zSi7  FaR  lm.   :di¢szaBs¢  m=QmÍ  =zHc¥ozz  jJ3":E¡5>±&=rr

I¥e=Jri PO== EozitEbiliBii,dío  por`.

O



Anexo 6 Formato de retención

ffiui"
*S,';É-#£»:;I##£G'###fffi#fst#rffió#%`§fé#J

E¡omi hniJGA lmopm:zT*Ii*o¬imrrCla5^EneeemiLAÑft# ,
cE±Iz#z)oii^Smki`¢,sltsy mm-mn=E"mAL£S

ENpÑES* nmuc*,mmLmiliI*OESER`mnt6J`fñmC"jimOS t
¢EsnQ" EE zütok5FFL*iHAs y ñm-E5FeciiLÉS-z)
¢.*¿i:tí ffizñc:ÑLi aíñ  tüp  ABr*m!  WXtÉEZ ]Ía  m¿>i-
üiái: Íqris=:+ml ií.t' tE.ir  tffi\m¢srr t:iñ ¡iK 3üi xá£)

~bymeqpem
"ü®-óo® 8c`Li¬ elaaüiBiBb4:

RÜC:  176815396OOOI

coMpRoBAhmE DE RETE«clóN

Ho,OO1-OO3-OOü024O7

NÚMERo l}E AuToRnAüON;

3S¢32oi7o72oüioo3ooooo24o7i76ci5396os

FEcHA y HtiRA oE AuTüRrzAcloN:

2O17-O3-30T18:4£:4®Ú5:OO

AMBmNTE:                 mcH!ÜeI=B"

EMI5IúN:                      IaoRffiAL

IClñlí¡lilEIÍlñliIEISIOIll[l[IllI[llllllllllllllllllllll]lll]IllHIHll[Illll
müaí5iJar£j!ü# LqJ2!¢:zffi=,ia¡L:,[maEa£g:m¢I.m:a-i9'+'J!g ie:,

REÉña ftc=a¡ ,'' hlanrúbres y Apélj¡dos!l                                                                                  L

Ider'c{ G-¢k,r`: l                                      l

Fe¬ha de Emís¡ón: 3®'OÉ/2017

.          l.        '     l                 . NLm" F.Ed- tJ- lL- tJl+ tA- bdiefttjíe YbI-
Í;JRLmiaÁ m?íH¡"mü r£fffJfgflNfl mTt£83J+ Í-J`lJ "LÁ* } 1-_L_t.iS

F,ftti,Lú m?ffi3mmffl lJ ,\\li l i\\i` n+,.,_¿837 qé!." m+ t+ úJ'+

iiii O
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Anexo 7 Comprobante de pago

E,ib\üJt     pgR    g£gk'ffE£g¥   J.g££P|     ña   i\::£¥2,Jbiui     láffffié   mÁ±5C*   '#   @gErJr
EmHFm¿=]Hñ5   E¥Ñffiffig4®-E*   ffi¡H"I2rTí!all'm  alfr"¡P#~gü#ri    "   #~bég!ffZ#qü¥IÜ

O



Anexo s Acreditación
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QUiffTst"i#-Tffi#msE"Sfi

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DF-03
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES
EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE GESTlÓN  DE

GARANTíAS

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

GESTlÓN  DE GARANT'-AS

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Cec¡Iia  Carrillo Tesorera ?-fi
Revisado por: Diego  Ron Director Financiero (,`)J

l)i++---+:j1-:   -

Iiiiijii-
Aprobado por: Francisco Jarrl'n

Gerente Adm¡nistrat¡voFinanciero

(/   --`-J
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1.1  Ficha de Caracterización

QuiruLT*u"t*L*Ert+ü FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO
FECHA: O9/03/2O17

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  F¡nanciera

PROCESO: Gestión  F¡nanciera

SUBPROCESOS: Gest¡ón de Garantías

OBJETIVO

Determ¡nar    el    procedimiento    para    precautelar    el    cumpl¡miento    de    las
obl¡gaciones   estipuladas   en   los   contratos   por   parte   de   los   contratistas   de
b¡enes y servicios.

ALCANCE
El  presente  procedim¡ento  es  de  aplicación  para  el  administrador  de  contrato,
tesorería, d¡rector financiero y gerente admin¡strat¡vo f¡nanciero.

PROVEEDORES Administradores de contrato

DISPARADOR
Adjud¡cación   del  contrato  a   part¡r  de   los   montos  que   determina   la   ley  de
contratación pública.

lNSUMO(S)

®      Adjudicación del contrato

®      Contrato

'      Garantía

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Reporte mensual de estado de garantías

CLIENTES INTERNOS Admin¡stradores de contrato

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

Todos  los  contratos  que  tengan  como  forma  de  pago  anticipo,  deben
entregar  la  garant,'a  de  buen  uso  de  ant¡cipo  por el  mismo valor y de
f¡el cumplimiento, conforme legalmente corresponda.

®      Previa    a    la    firma    del contrato   se   debe   contar   con   las   garantías
estipuladas en el mencionado documento.

®     Las  garantl'as  de  buen  uso  de  antic¡po  deben  estar  vigentes  hasta  la

suscripción del acta entrega  provisional del  bien o el servicio.
®      Las  garantías  de  f¡el   cu mplim¡ento  de  contrato  deben  estar  v¡gentes

hasta  la suscripción de acta defin¡tiva del bien o del serv¡cio.
'     La  renovación de  las garantías debe ser solic¡tada al  menos con  10 días

de anticipación de su vencimiento.

®     Los  adm¡nistradores de  contrato  deberán velar  por el  cumpl¡miento  de

las   cláusulas   contract uales   por   parte   del   contratista,   en   caso   de
¡ncumplimiento   deberán   emitir  el   ¡nforme   respectivo   solic¡tando   la

ejecución de la garanti'a a  la  Direcc¡ón  Financiera.

®     La   tesorera   debe   solicitar   a    la   aseguradora    la    renovación   de   las

garantías al menos con  10 días de antic¡pación a su vencimiento.

CONTROLES

LeyOrgánica  del S¡stema  Nacional de Contratación  Pública
®     Reglamento    General a    la    ley    orgánica    del    S¡stema    Nacional    de

(ESPECIFICACIONES Contratac¡Ón  Pública

TECNICAS Y LEGALES) ®     Resoluc¡onesemitidas porel  SERCOP

NormasdeControl  lnte rno de  la Contraloría General del  Estado



RECURSOS

Talento Humano
Tesorera,    Director    Financiero,    Gerente    Administrativo
Financiero y Administradores de Contrato.

Mater¡ales yEquipos
Suministros de oficina

TecnoIÓgicos Computadoras y Sistema  CG-WEB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN Entre l y s procesos

INDICADOR  DEDESEMPEÑO

Nombre delind¡cador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

Índice deGarantl'asv¡gentes
Mensual

Garantl'as v¡gentes /garantíasemitidasafavordelaEPMSA
100%  de  garantl'asvigentes

ANEXOS
Modelodeoficio

®     Registro contab'e de garantiías en el sistema CG-WEB

O



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Gestión de Garantl'as

Analista  Jur,'dico D¡rector F¡nanciero Tesorería Aseguradora

lric¡o+

Ñ                 FinS

Envi'a  qig¡nal delccmtratoygarantías
Sumilla  y entrega a Atu    l'           I           d

or,ginales alDirectorF¡nandero
_       tesorenapaíasiiregküoycustodia

garanti'as    I

t± +Registra en els¡stemaCG-WEB yci6tcd¡alagaranti'aJLJVerif,caelvencim¡entodetodaslasgarantíasGaramíapor

vencer?SlCcmtactaaladmln¡strador delcmtratom¡nistrardeccm,rato

entregacepcI^-    5NOSoI¡citaa'adm¡nistradordeccmtratoeltiempoderenovacióndelagarantíaJ

Suscr¡be  ofic¡o

Elabora ofidosol¡citandoalaaseguradcwalarenovac¡óni

l

Remite garantía-rencwadaenlosplazossolicitadc6

Documentos
Elaborey  ,emite a'DFelinformemensualdelestadodev¡gendadegaranti-as

i.  Ccmo'ato2.Garantía3.Cuadrode  deta'le de  garantías4.Reg¡stroccmtabledegaíantía5.Actaentregarecepción6.Ofic¡odesol¡c,tudderenovacióndegarantía

JFin



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUrTO NOmbre del Proceso: Gestión de Garantías                                           VerSión: 1.0
-:   ,íff í'kÉ-t^#u3£3::<#Íp;fflí{IáSyNr£fffl7F:7J¿,i

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Analista Jurídico Envl'a original del contrato y garantías or¡g¡nales al  Director Financiero.

2
DirectorFinanc¡ero

Sumilla y entrega a tesorería  para su  reg¡stro y custodia.

3 Tesoreri'a Actualiza el cuadro de detalle de garantías (Ver anexo 1).

4  , Tesorerl'a Reg¡stra en el sistema CG-WEB (Ver anexo 2) y custodia  la garantl'a.

5 Tesorerl'a

Ver¡fica e' vencimiento (diariamente).

Si  la  garantía  esta  por vencer,  contacta  al administrador del contrato  para
verificar  durante  qué  tiempo  debe  sol¡c¡tar  la  renovación.  Caso  contrario,
si la garantiía  no está  por vencer, Fin.

Si   el   administrador   del   contrato   ha   suscrito   el   acta   entrega
recepción (Ver anexo 3),  no se  renueva  la garantía,  Fin.

®     Caso  contrario  si  el  administrador  del  contrato  no  ha  suscrito  el

acta  entrega  recepción,  solicita  al  admin¡strador  del  contrato  el
tiempo  de  renovación  de  la  garantía,  continuar  en  la  s¡guiente
activ¡dad.

6 Tesorería

Elabora  el  oficio  (Ver anexo 4)  solicitando  a  la  aseguradora  la  renovación

por   el   tiempo   solicitado   por  el   administrador  de'   contrato   y  envía   al
Director Financiero  para  su suscripción  d¡ez días antes del vencimiento  de
la garantía.

7
Directorf¡nanciero

Suscribe oficio,  para el envío a  la aseguradora. evento

8 Aseguradora Rem¡te garantía  renovada en  los plazos sol¡citados.

9 Tesorerl'a
Elabora  y  remite  al  Director  Financiero  el  informe  mensual  dé  estado  de
vigencia de garantiías.

FIN
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1.4  Def¡niciones

Om`%;¡Áilf;,,-i%rvSSX7Íltrt#yn Nombre delProceso: Gest¡Ón de Garantías

Siglas Defin¡ción:

SERCOP Servicio Nacional de Contratación  Pública.

1.5  Control de Camb¡os

"iTe Nombre delProceso:
Gest¡Ón de Garantías

%%&;;fígí#;í£mffi.ffi#

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0
Cecil¡a CarrilloTesorera

D¡ego  RonD¡rectoi-F¡nanciero
Francisco JarrínGerenteAdministrat¡voFinanciero

ryf3lCJ3/2-OIJ Versión  lnic¡al

1.6 Anexos

QUiTOITnSXS§£g;£%rJ_yffiI¡f_SBl Nombre deI Proceso: Gestión de Garantías

No. Nombre del Anexo

1 Cuadro de detalle de garantías

2 Registro contable de garantías en el sistema CG-WEB.

3 Acta entrega  recepción.

4 Oficio de solicitud de renovación de garantía.

O



Anexo l Cuadro de detalle de garantías

ASEGURADORA TIPO

llPClGARANT'A MantoAGcfur,do

J\vzíy  5ALRXPT"fECHAlNIClO .,o-FECmVENCIMIENTO ",*yF*v" cELAm¢A;PROVEE"

CONCEPTO

1ÍSTADO

"                                                       ,     .                                                               . POllZA fCC 65,326 38 31/O1/2017 31/03/2017 SW Security World contrato pr,ncipal y  comp'emen,arlos  Segur,dad  PeVIGENTE

c6 POuZA l\_¬ 41,475 m .'\  O\'  ?\\\ ` 3VO3/2018 PROSEV I P Contrato  principal  y   complemen'arios   Seeuridad  Pe VIG ENTE

POLIZA FCC 26,567 4O L\L  \\'   .'\\\ ' 30/«/2017 PrO Servl o de  ,ransporte  personal  EPMSA VIGENTE
. POLIZA FCC 2,339-62 \\l \\  .'\\\ ' 30lO¢l2O17 IPrO Se rv io de transporte  personal  EPMSA (Cont,ato co VIGENTE

POLIZA FCC 6.862  88 12/01/2O17 3ÁJlO4/2OTJ U Pl`` `<l\ o  de transporte  Dersonal  EPMSA (Contrato co VIGENTE

ASEGURAO" TIPO V^\OR
FECHAlNICIO

FECHAVE"C'M'ENTO

CONCEPTO ESTAlm
"                                                        ,                        ,          ' RA `.,`\\\   ` o\iii3i2o\J "            l                    ,\ MS AD

AD .        .   l            ' "      .       \`\      ...l' 31/12/2Ol 7 MS
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Anexo 3 Acta entrega recepción
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Anexo 4 Of¡cio de solicitud de renovación de garantía
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1.1  Ficha de Caracterizac¡Ón

Quíruffi£¥s,""F±ágg¥sE;#Éi¡#?*ff~áñ
FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO

FECHA: 13/03/2017

VERSION:  1.O

MACROPROCESO: Gest¡ón Adm¡nistrat¡va  F¡nanc¡era

PROCESO: Gestión  F¡nanc¡era

SUBPROCESOS: Elaboración de  Estados Financ¡eros

OBJETIVO Determinar el  proced¡miento  para  la elaborac¡ón de  los estados financieros.

ALCANCE El  presente proced¡miento es de apI¡cac¡ón  para  la  Direcc¡ón  Financiera.

PROVEEDORES

®      Especial¡sta en Presupuesto

®      Analista de Control yActivos F¡jos

®      Tesorera

®       Director F¡nanciero

®      Asistente  Financ¡era

DISPARADOR Registro de toda  la documentación env¡ada  a  la  Dirección  Financiera.

lNSUMO(S)

®      Compromiso presupuestario y documentac¡ón adJ-unta

®      As¡entoded¡ario

lnformesdeconsumomensuales

®       Conciliaciones  bancarias

®       Declarac¡ónde  lVAyretenc ¡ón en  la fuente mensual

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S) '      Estadosfinancierosyanexos

CLIENTES INTERNOS D¡rector Financiero, Gerente Admin¡strativo  F¡nanc¡ero y Gerencia General.

CLIENTES EXTERNOS Directorio

POLI-TICAS

®     Los estados financieros  del  mes f¡nalizado,  deben  ser elaborados  hasta

el  10 de cada mes.
®     Los comprom¡sos presupuestarios deben ingresarse hasta el 28 de cada

meS.

®     Los   cierres   de   caja   diarios   deben   estar   revisados   por   Tesorería   y

Contab¡lidad y entregados a  la  Direcc¡ón  F¡nanc¡era.

®     El ¡nforme de consumos debe  remitirse hasta el 5 de cada  mes.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

'     LeyOrgánica del Sistema  Nacional de Contratación Pública

®     Reglamento    General    a    la Ley    Orgánica    deI    Sistema    Nacional    de

Contratación  Públ¡ca
®      Reso'ucionesemitidas porel SERCOP

®     NormasdeControl  lnterno de  la Contralori'a General del  Estado
'     Normastécnicas de presupuesto
'     Normas técnicas de contab¡lidad gubernamental

®      Legislación  tributar¡a vigente

RECURSOS

Talento                 Especialista   en   presupuesto,   Asistente   Financiera,   Asistente
Humano               Contable, Contador, Tesorera y  Director Financiero.

Materialesy      Suministrosde oficina



Equipos

Tecnológ¡cos Computadoras y Sistema CG-WEB.

F¡nancieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 1 estado financiero

'NDICADOR  DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálcu'o Meta

Índice decumplimiento
Mensual

Índice decumplimientopresentado Presentación   del   estadofinanc¡eroaI5decadameS

ANEXOS N/A

O



1.2  D¡agrama de flujo

O

Proceso de Elaboración de  Estados  Finacieros

Contador Director Financiero
Gerente Ad ministrativoFinanciero

lniProcePaProcefacturrecaud¡ngrProcecondlbanRealizadde'VA,imlarentacloJsodegOSJsodeaciónyacióndeeSOSJsodeiaaóncariaJedaraciónpuestoayanexoslLJ

Revisa estados

Real¡zaenÚ'epreconta el ciffidresupuesto ybI"dadi

2

l
Conta bi li zaconsumosytrasladodecostosyrealizaestadosfinancieros

Documentos

`      ----.
1.     Dedaración     de    lVA    e¡mpuestoalarenta2.Cudreentrepresupuestoycontab"dad3.Estadcx;Financiera5

Sube  los bportaldeEsigefdeldeF¡n alances  alingresosM¡nister¡oanZaS

ReaI¡za  anális¡s  delosestadosfinancierosyenvíaalDirectorF
Rev¡sa estados

'     financierosyenvía '   f¡nancierosyenvía a
al  GAF la  Gerenaa General

JF¡n



1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

ouHO-,--y3%*;;FstffSrii3Ñ+'F>'Si¡^ij£ti, NOmbre del Proceso:  Elaboración de  Estados Financieros                             VerSión: 1,0

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1 Contador
Proceso de pagos por 'a adquisición de  b¡enes y servicios de la  EPMSA.

Proceso de facturación y recaudac¡ón de  ingresos de  la  EPMSA.

Proceso de conciliación  bancar¡a.  (Ver procesos).

2 Contador Realiza  declaración de  lVA, impuesto a la  renta y anexos.

3 Contador
Realiza   el   cuadre   entre   presupuesto   y   contabilidad   de   la   información

descargada del sistema CG-WEB.

4 Contador Contabiliza  los consumos y traslado de costos.

5 Contador Sube los Balances al  portal de ingresos Esigef del  Min¡sterio de Finanzas.

6 Contador ReaI¡za  los estados financieros.

7 Contador
Real¡za  el  anál¡sis  los  estados  financieros  y  envía  aI   Director  Financiero,

para  su  revisión y análisis.

8
Director Rev¡sa  estados  financieros  y  envía  al  Gerente  Administrativo  Financiero,

Financ¡ero para su  rev¡sión.

9
GerenteAdministrat¡voF¡nanc¡ero

Revisa estados financieros y envía a  la Gerenc¡a General,  para su  rev¡sión.

FIN

1.4  Defin¡ciones

QurD__'.:r_...{\_\:, Nombre delProceso:
Elaboración de Estados F¡nanc¡eros

Siglas Def¡n¡ción:

lVA lmpuesto al Valor Agregado

SERCOP Servicio  Nacional de Contratac¡ón  Públ¡ca



l           ¢

1.5  Control de Cambios

QUITO.`''.-,'`''-:-==,),:-
Nombre delProceso:

Elaboración de Estados F¡nancieros

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

vinicioPuedmagContador Diego RonD¡rectorF¡nanciero
Francisco Jarri'nGerenteAdministrativoFinanciero

T3lrJ312fJTJ Versión  'nicial

1.6 Anexos

Om#á',%íSr£m.i;fff§ñ, Nombre del Proceso: Elaboración de Estados F¡nancieros

No. Nombre de' Anexo

N/A N/A

O
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DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

ANT'CIPO  DE  REMUNERAC'ONES

ABRIL 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo _Firma__

Margoth Pozo Analista de  Nómina __®.,i

Revisado por:

Soledad SotomayorD¡egoRon Directora de Talento  HumanD¡rectorFinanciero

"`..'._ .-=.`-,. .-.-  -;`  i -','+.'....\"JL---_

Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Adm¡nistrativoF¡nanc¡ero

/#/.s

-/     I
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1.1  F¡cha de Caracter¡zac¡Ón

QUiruFF¥sjffiSSffmÑ~*gsgstfffCffñff#%J¥75f}jS%á,
FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO

FECHA: 05/04/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión  Adm¡n¡strat¡va  Financ¡era

PROCESO: Gest¡ón  Financiera

SUBPROCESOS: Antic¡po de remuneraciones

OBJETIVO Determinar el  procedimiento  para el anticipo de  remuneraciones.

ALCANCE
El  presente  proced¡miento es de ap'¡cac¡ón  para  los funcionarios solicitantes de

anticipos de  la  EPMSA.

PROVEEDORES Solic¡tantes de la  EPMSA

DISPARADOR Solicitud de anticipo

INSUMO(S)

®       Solicituddeant¡cipo

®      Copiadecéduladelbe nef¡ciario y garante

®      SoI¡c¡tud de anticipo de  remuneración  unificada

Memorandodesol¡c¡t ud de pago

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      Transferenc¡a a  la cuenta del  beneficiario

CL'ENTES INTERNOS Funcionarios sol¡c¡tantes de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

®     Las  solic¡tudes  de  ant¡cipo  de  remuneraciones  serán  presentadas  en  la

D¡rección  de  Talento  Humano  de  'a  EPMSA,  que  será  la  encargada  de
analizar la  capac¡dad  de  pago  en  cada  caso, tanto  del  sol¡citante  como
del garante.

®     El  serv¡dor  no  podrá  percib¡r  una  remuneración  líqu¡da  mensual  menor

a  un salario básico unificado.
®     Eltechomáx¡modela ntic¡po de sueldo será de hasta 3 remuneraciones

mensuales      un¡f¡cada s     del     solicitante,      las     cuales     deberán      se

descontadas máx¡mo en un  plazo de  12  meses, a  partir del mes en que

sea entregado el anticipo.
®     Las   solicitudes   de   ant¡cipo   de    remuneraciones   serán    recibidas   los

primeros 5 días de cada  mes y tramitadas dentro  de  un térm¡no de  15
dl'aS.

®     No  se  concederán  anticipos  en  el  mes  de  diciembre  de  cada  ejerc¡cio

fiscal,  tampoco   podrán   proceder  a   renovar  los  antic¡pos  otorgados
mientras no se haya cancelado la tota'idad de  los m¡smos.

Los     anticipos     serán     autor¡zados     considerando     la     dispon¡bilidad

financ¡era   señalada en   el   presupuesto   vigente   de   la   EPMSA,   y   se

acred¡tarán  med¡ante transferencia  a  la  cuenta  bancaria  a  nombre  del
serv¡dor o servidora solicitantes.

Cuando  el  ant¡cipo  corresponda  a  una  remuneración  bás¡ca  unificada
esta será descontada  hasta en 60 días.

®     E'  garante  debe  perc¡bir  una  remunerac¡ón  mensual  un¡ficada  ¡gual  o



mayor a  la del solicitante,

CONTROLES

Reglamento   de   anticipo   de   remuneraciones   para   el   personal   de   la
EPMSA

®     Códigode TrabaJ-o

(ESPECIFICACIONES ®      LOSEP  LeyOrgánica  de Sewicio  Público

TECNICAS Y LEGALES) ®     LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas  Públícas

®     Constituciónde  la  Rep ública

®      R'ATHReg amento  lnterno de Admin¡stración de Talento  Humano

RECURSOS

Talento Humano
Analista  de  Nómina,  Directora  de Talento  Humano,  Gerente
Adm¡nistrativo    Financiero,    Tesorera,    Analista    de    control

previo y Director financiero
Materiales yEquipos

Sum¡nistros de oficina

Tecnológicos Computadoras, sistema  CG-WEB y sistema SIATHYB.

F¡nancieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN Entre l y 20 procesos

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmu'a de cálculo Meta

Índice desolicitudesaprobadas

Mensua'
Solicitudes aprobadas/solicitudesingresadas

3O%      de      solicitudesaprobadasdeltotalreceptado

ANEXOS Sol¡citud  de ant¡c¡po de  remuneraciones unif¡cada

®

O



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Anticipo de  Remunerac¡ones

Sol¡c¡tante Analista  de  Nómina
D¡rectora de TalentoHumano Gerente Administrat¡voFinanciero

Iric¡o

Analiza  y deteminaEntrega  la  solic,tud
ver¡fica requisitos,analizainfcrmaciónyenvíacuadrode

de antlcipo dingldaalaDTHy _          solicitudespreaprobadasyenvía  a

dcx:umentaciónadjuntaa"
solic¡tudes a  'a  DTH la  Anal¡sta  de N

LJ
Ccm unica  v,'a e-m a¡lparaquelossol¡c,tantespreaprobadosseacerquenparalasfirmasrespectivas

Acuden al  días¡gu¡enteyfirmandcx:umentaciónccmjuntamenteconlaDTHl

Elabora memo,receptasum¡IladelaDTHyenvíaalaGAFparaqueseproceseelpago Rec¡be memo yLsum¡llaa'DFparaeltnám'rtec¢respcmdiente

Documentos

U
4

1.         Sol¡c¡tud         de         an,¡c¡po         ydcx:umentaciónad,unta2.Cuadrodesonc,tudes3.SoI¡cítuddeAnt,ciFx,deRemunerac,ónUnificada4.Memomndoparaprocesamientodeanticipos5.Cert,flcaciónded,spcn¡b¡l¡dad6.Registroccmtab'edeanticipo

O



Proceso de Anticipo de Remuneraciones

D¡rector F¡nanciero
Analista  de ControlPrevio

Contador Tesorería

A

_       cargaantic¡posal

sumilla  a tesoreri'aparaqueemitaunacert,ficac,óndeques¡existedispcmib¡I¡d

5

Revisa toda ladcx:umentación y
Adjunta  aIl  procesoyAl

remftea   a     nalstadeControlPreMo remite accmtabilidad y atesoíen'a

6

BCE

Da el  prlmautor¡zacCarga erclic  de¡óndelaalBCE

Al  día  sige'segundquesetrIosant¡cCue ienteclic,paransf,eranposalastas

Documentos

i.         Solicitud         de         ant¡c¡po         ydcx:umentaciónadjunta2.Cuadrodesoliotudes3.SolicftuddeAntic,pJdeRemuneradónlmfficada4.Memorandoparaprocesamientodeanticipcx,5.Certificacióndedispcn¡b¡l¡dad6.Regisúoccmtab'edeanticipo

Fln

1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

QUFTO Nombre deI Proceso: Anticipo de remuneraciones Versión: 1.0

rl-`         .     -l`,l         '

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Solicitante

Entrega  la  solicitud  de  anticipo  dirigida  a  la  Directora  de Talento  Humano

y  documentación  adjunta,  a   la  analista  de  nómina,  Iamisma  que  debe
contener 'a  siguiente información:
Yo,    "Nombre    Apellido    ",    portador   de    la    cédula    de    ciudadanía    No.
"OOOOOOO",   por medio   del   presente   solicito   "0"   (se  puede  pedir de  l  a

3 remuneraciones) anticipo/s de mi remuneración,   para   ser  descontados

®



en    un    plazo    de:    (hasta    12  meses),  para      ello,      m¡    garante    es    el
señor/a  "Nombre   Apell¡do   ",  portadorde     la     cédula     de     ciudadani'a
No.  "0000O".    Las  notificaciones  que  me  correspondan  la    rec¡biré    en  el

correo electrónico eiemDlo@eiemDlo.com.
Nota:  La   solic¡tud   deberá   serfirmada   porel   pet¡cionarioy  su   garante,
con       sus   respectivas   copias   de   cédulas,    además   indicará    el    correo
electrónico  del  peticionario   en   el  cual  se   notificará   en  caso  de   que  su
sol¡citud se  haya  pre aprobado.

2
Ana'ista  de

Verifica  los  requisitos,  analiza  la  ¡nformación  del  solicitante  de  acuerdo  a

'os  parámetros  establec¡dos  en  el  reglamento,  elabora  y  envía  el  cuadro
nóm¡na resumen   de   las   solicitudes,   para   rev¡s¡ón   de   la   D¡rectora   de   Talento

Humano.

3
Directora de Analiza  y  determina   solic¡tudes   pre  aprobadas  y  envía   a   la   anal¡sta  de

Talento  Humano nómina.

4
AnaI¡sta denómina

Comun¡ca vía correo electrónico a  los solicitantes pre aprobados,  para  que
se   acerquen   con   el   garante   a   la   firma   del   formulario   de   anticipo   de
remuneraciones.
Nota:  la  comun¡cación se realizará  al  día  siguiente de  la  presentac¡ón de  la

solicitud.

5
Solic¡tante  y

Acuden    al    día    sigu¡ente    del    comunicado    a    las    8:00    a    las    of¡c¡nas

administrativas    y    firman    la    documentación    conJ-untamente    con     la
Directora de Talento Humano. (Ver anexo 1).
Nota  1:  Si  el  sol¡citante  y/o  el  garante  están  de  turno,  deberán  so'icitar

perm¡so   al   supervisor  de  seguridad   (para   el   caso   de   sol¡citantes  de   la
Garante Gerencia de Seguridad Aeroportuaria).

Nota  2:  En  caso  de  que  el  sol¡citante  y  su  garante  no  acudan  el  día  y  la
hora que les corresponde, se tomará en cuenta a otro solicitante.
Nota  3:  los  solicitantes  que  no  hayan  obtenido  una  pre  aprobac¡ón,  y  de
requer¡rlo,  podrán  presentar una  nueva solicitud  en el siguiente mes.

6
Analista  denómina

Elabora  memorando,  recepta  firma  de  la  Directora  de Talento  Humano y
envía   a   la   Gerencia   Admin¡strativa   Financiera,   para   que   se   procese   el
anticipo.

7
GerenteAdministrativoF¡nanciero

Recibe   memorando   y   sumilla   al    Director   Financiero   para   el   trámite

correspondiente.

8
D¡rector Sumilla   a   tesoreri'a   para   que   emita   una   cert¡ficación   de   que   sí   existe

Financiero disponibilidad, adjunta  al  proceso y remite a  la Analista de Control  Previo.

9
Analista  de Revisa  toda  la  documentación  y  remite  a  contabilidad  para  el  registro  de

Control  Prev¡o anticipos y a Tesorería  para  la carga en al  BCE.

10 Contador Reg¡stra  el  ant¡cipo.

11 Tesorería Carga  antic¡pos al  BCE.

12
DirectorFinanciero

Da  el  primer click de  autorización  de  la  carga  aI  BCE.

Al  dl'a  sigu¡ente  da  el  segundo  click  para  que  se  transfieran  los  anticipos  a
Ias cuentas de los beneficiarios.

FIN

O



1.4  Definiciones

QUftOig#ff|¿;;J|`:>fffSyrfr!Lu>'S#
Nombre delProceso:

Anticipo de remunerac¡ones

S¡glas Definición:

LOSEP Ley Orgánica de Servicio  Público

LOEP Ley Orgánica  de  Empresas Públícas

RIATH Reglamento lnterno de Administrac¡ón de Talento  Humano

S'ATHYB Sistema  lntegrado de Administración de Talento Humano y Bienes

BCE Banco Central del  Ecuador

1.5  Control de Camb¡os

QUHO-__'p-p''';'.T--', Nombre delProceso:
Antic¡po de remuneraciones

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Margoth PozoAnalistadeNóm¡na

SoledadSotomayorD¡rectoradeTalentoHumanoDiegoRonDirectorFinanciero

Francisco Jarri'nGerenteAdministrativoFinanciero

CIF,/O412!ÍJT] Versión  ln¡cial

1.6  Anexos

aulTO:_,..__ Nombre del Proceso: Anticipo de remuneraciones

No. Nombre del Anexo

1 Solicitud de Anticipo de  Remuneración  Unificada

u



Anexo l Solic¡tud de Antic¡po de Remuneraciones Un¡ficada

áñ#

ffiffIF=#   EMPRESA PÚBLICA METROPOLiTANA DEDEZONASFRANCASY
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y G ESTlÓNREGÍMENESESPECIALES

--+J.,'xa^Ñ`S.

:&#;ffiffi;?`:Sa~náñffi;:z¥`P^£áÁ%*¢,  #`r%#¥¬;ñ``!                               soLicITUD  DE  ANTICIPO  DE  REM UN ERAClÓN  UN IFICADA

1.  lDENTIF'CACIÓN  DEL SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA  DE CIUDADANÍA FECHA  DE  PRESENTACIÓN

2. MODALIDAD DE VINCULAClÓN:

NOMBRAMIENTO PERMANENTE                   E PROVISIONALILJ   LIBRE REMOClÓNE

SERVICIOS OCASIONALES               IJ CÓDIGODELTRABAJO   l      l

3.  ANTICIPOS NÚMERO  DE REMUNERACIONES O  FRACClÓN              l

4. AUTORIZAClÓN:  Expresamente AUTORIZO  el  débito  periódico del  valor del  antic¡po; y,  en caso de

cesación de funciones, comisión de servicios  o licencia, o terminación del  contrato, AUTORIZO  se  me

descuente de  mi  liquidación de  haberes,  indemnizac¡ones,  compensaciones  e  incent¡vos  económ¡cos  la

totalidad de los valores  pendientes de  pago a  esa fecha, así como a  pagar la totalidad adeudada  hasta

esa  fecha  o  med¡ante  la  ejecuc¡ón  de  m¡  garanti'a  personal.FIRMADELSOL'CITANTE

5. MONTO SOLICITADO No.: Letras:

6.  PLAZO  DEL  PAGO  EN  MESES No.: Letras:

7.  PRE AUTORIZAClÓN  DE TALENTO  HuMANO.  ESTUDIO Y ANALISIS  DE  CAPACIDAD  DE  PAGO

Solicitante Garante

Remuneración  Mensual  Unificada

Sueldo LÍquido Mes Anterior

Va'or de Anticipo Solicitado

Capacidad de Endeudamiento

Descuento Mensual  en  Base al  Rol

Responsable de  Estudio yAnál¡sisLugaryFecha

Nombre y f¡rma

8.  DIRECClÓN  DE TALENTO  HUMANO

MONTO APROBADO PLAZO  DE  PAGO  MESES AUTORIZAClÓN

DIRECTOR  DE TALENTO  HUMANO
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN

DE ZONAS FRANCAS REGÍMENES ESPECIALES

GARANTÍA PERSONAL Y SOLIDARIA POR ANTICIPO  DE REMUNERAClÓN  UNIFICADA

1.  IDENTIFICACIÓN  DEL  BENEFICIARIO  DEL ANTICIPO

NOMBRES Y APELLIDOS:

1.  IDENTIF'CAClÓN  DEL GARANTE SOLIDARIO

NOMBRES Y APELLIDOS NÚMERO  DE  CÉDULA FECHA  DE  PRESENTAClÓN

GARANTÍA PERSONAL Y SOLIDARIA

En  mi  calidad  de  garante  personal  y solidario  con  el  solicitante,  en  caso  de  mora,  me  obligo  para  con  la

EPMSA  al   pago   del   antic¡po   solicitado,   por  tanto   autorizo   a   la   EPMSA   para   que   descuente   de   mi

remuneración   las  cuotas  pendientes  de   pago,   en   el   mismo   monto  y  plazo  que   habrl'a   de   haberse

efectuado  al  benef¡ciar¡o  del  anticipo.  Asimismo,  en  caso  de  cesación  de  func¡ones  o  term¡nación  de  la

relac¡Ón  laboral del so'ic¡tante, o comisión de serv¡c¡os sin  remuneración o  'icencia  sin  remuneración,  me

obligo  solidariamente  al  pago  de  la  totalidad  del  saldo  pendiente  luego  de  realizado  el  descuento  de  la

liqu¡dación  de  haberes,  indemnizac¡ones,  compensac¡ones  e  incent¡vos  económicos  a  los  que  el  deudor

pr¡nc¡pal  tuv¡ere derecho.

GARANTE SOLIDARIO



QuÍ-`*S\t\S¡=Srs5qn88s;PÜmAEnm'E©JL#¡!;± EPMSA

EMPRESA PÚBLICA METROPOL'TANA DE

VERSION 1.0CODIGO:PAP-DF-O6

SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE ELABORACIóN Y

APROBAClÓN  DE LA PROFORMA

PRESUPuESTARIA

DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

ELABORAClÓN Y APROBAClÓN  DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo F¡rma

Nancy Frei'e Especial¡sta en  Presupuesto f^  ,   /-/_#!/f\/

Revisado por: Diego  Ron Director F¡nanciero

~/\\:..==:\   \--:.

Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Admin¡strat¡voFinanciero
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1.1  F¡cha de Caracter¡zación

iTO FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DEL PROCESO

FECHA: 14/02/2017

VERSION:  1.0
-_.FTfiq_r=±EpMsA

MACROPROCESO: Gest¡ón Admin¡strativa  Financiera

PROCESO: Gest¡ón  Financ¡era

SUBPROCESOS: Elaboración y aprobac¡ón de la proforma  presupuestaria

OBJETIVO
Determinar  el   procedimiento   para   la   elaboración   y  aprobación   de   la   proforma

presupuestar¡a.

ALCANCE
El    presente    procedimiento   es   de    aplicación para    los   Gerentes,    Directores   y
representantes de las unidades requirentes.

PROVEEDORES Gerentes, directores y representantes de las unidades requirentes.

DISPARADOR La  planificación  inst¡tucional

lNSUMO(S)

®      Documentación que J-ustif¡ca  los requerimientos de las unidades

BorradordelPOA

Información  h¡stórica  (de serel caso)

PRODUCTO(S)/SERVIClO(S)
Proforma presupuestaria consolidada

CLIENTES INTERNOS
Gerentes,  directores,  representantes de  las  unidades requirentes y admin¡stradores
de contrato.

CLIENTES EXTERNOS Municip¡o del  DMQ  M¡nister¡o de  F¡nanzas y Director¡o.

POLÍTICAS

®     La  programación  del  presupuesto anual de  la  empresa  para  el  próx¡mo año

deberá   consoI¡darse   hasta   el   15   de   agosto   de   cada   año   anterior  a   su
eJ-ecución  y  la  proforma  presupuestaria  resultante  deberá  ser  presentada

para aprobación del d¡rectorio hasta el 30 de sept¡embre de' año anterior a
su ejecuc¡ón.

®     La elaboración y aprobación del presupuesto deberá estar enmarcado en las

leyes, normas y reglamentos aplicablesa  'a  EPMSA.

'     Los  gerentes y  directores  de  las  áreas  d e  la  EPMSA serán  responsables  de
establecer sus  propios  objetivos y  requerimientos de  recursos,  para  lograr
su  cumpI¡m¡ento,  y  deberán  entregarlos  a  la  Dirección  Financiera  para  su
anális¡s y consolidac¡ón conforme al cro nograma que se haya establecido.

'     El   área   financiera   es   la   responsable de   coordinar   la    programación   y
consolidación      del      presupuesto      así     como     formular     la      proforma

presupuestar¡a.
'     Los valores establec¡dos en  las  partidas  presupuestarias,  conforme  el techo

presupuestar¡o    establecido    y   asignado    a    cada    unidad    adm¡nistrativa
representan  el  límite  de  gasto  que  no  puede  ser  exced¡do,  conforme  lo
def¡nido en eI  POA.

®    Se   procurará   observar   las   normas   de   austeridad,   reglamentadas   por   la

EPMSAy  el  DMQy  en  caso  de  ser  ne cesario  se  solicitará  la  autorización
respectiva a  'a  máxima  autoridad.

®     Para  la  estimación  de  ¡ngresos  de  la  proforma  presupuestaria,  la  Dirección

F¡nanciera  requer¡rá  a  las  unidades  agregadoras  de  valor  'a  proyecc¡ón  de



®

ingresos para la  estructuración del techo presupuestario.

®     El  presupuesto  deberá  observar  las  políticas  emitidas  por el  MDMQ en  esta

materia.

CONTROLES

®     Cód¡go        Orgánico        de        Ordenamiento       Territorial        Autonomía        y

Descentra ización  COOTAD

®     Código Orgánico de  Plan¡ficación y  Finanzas Públ¡cas

LeyOrgánica de  Empresas Públicas LOEP

(ESPECIFICACIONES ®     Ordenanzas Metropolitanas

TECNICAS Y LEGALES) ®     NormasTécn¡casexpedidas porel  M¡nisterio de  Finanzas

®     Normas de Control  lnterno de  la Contralori'a Genera l  del  Estado

®     Reglamentosydispos¡ciones internasde la  EPMSA

'     Disposicio nes emitidas po r el  Munic¡pio y sus dependencias

RECURSOS

Talento Humano

Gerenc¡a  General,  Asesores,  Responsables  de  las  unidades
requ¡rentes,  Gerente  Administrativo   F¡nanciero,   Dirección

Administrat¡va,      Dirección      F¡nanc¡era,      Especialista      en

Presupuesto y Administradores de Contrato.

Mater¡ales y Equipos Sumin¡stros de of¡cina

Tecnológ¡cos Computadoras, Sistema CG-WEB,  Lexis e  lnternet.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 1 proforma presupuestaria

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡nd¡cador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Presupuestoaprobado
Anual Presupuesto aprobado

Presupuesto    aprobadomáximohastae'30deseptiembredecadaaño

ANEXOS
®     BorradordeI  POA

®     Resolución de directorio de aprobación del  presupuesto



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Elaboración y Aprobación de la  Proforma  Presupuestar¡a

D¡rector Financ¡ero
Especialista enPresupuesto Gerente Adm¡nistrativoFinanciero

Gerente ciePlan¡f,cac¡ón y..^..

Gerencia  General

lmcioJSol¡cftaa lasunJdadesagregadorasdeva,orlaproyecc¡Ónde¡ngrescBparaelañosiguienteJ1Sol¡citaalaTescreraya'Contador'aproyecc]óndelflujodecajaJ2Esperaentregade¡nformac'iónJ

Distrl buye y as,grütedlopresupuestariopor

Elabora laproyecclónde los¡ngresosparaelsiguienteañ
Consolida  la-proyecc,cmesingresosrem¡t¡Sdedas

3 IIRev¡sa con el GAF ylaEspecial¡staenpn3supuestolaproyecciónde¡ngresosytechopresupuestaiio

J
Presenta  al  GAF,  laproyecc,ónde¡ngresos,parasurevis¡ón Aprueba  la_proyecdónde¡ngresosytechopmsupuestario

I

J
Remftea la GG laproyecddideingresosytediopresupuestario

Presenta  la'metodología,paraelaboradóndelPOA

J          4Documentos
lnstrucüvoParaelaboraaón

1.  Proyecc¡ón  de  ¡ngresos  para  e'  año  s¡guiente
de 'as unidades agregadoras de valor del  POA proyectos
2.  Pmyecc¡Ón del fl3.Proyeccióndeln4.Metodologíapa5.POAdelasun¡d6.Informedesist7.'nfcrmedesust8.Resolucionesde ujo de cagreSOSrae'aboraadesadm',ento-Direenta-GAdirectoríojación del  POAnistrat,vascoónF¡nancieraF lT
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Proceso de elaboración y aprobación de la proforma  presupuestar¡a

Un¡dades requirentes Gerencia  General
Especialista enpresupuesto

D¡rector Financ¡ero

A

Revisa y pone a''ntdel

Presentan e ' POA delaun¡dadccxilaasigmc'iónderecursosr`ecesar¡os cmvcx:a a  lasun¡dadespert,nentespararev¡s¡ónde'ppto

5J II
Actualizan  m atr¡ zsegúnlasd¡spcm¡b¡I¡dades

Ccmso'¡da  la

información de las

presupuestarias  ydisposic¡oresdelaGG

Está de

NO

p roformaspíesupuestarias
_      ccma,m,e    oGAF

T

acuerdo?Sl+

Dispcme el  cierre delaproformapresupuestana Elabora el infcrmedesustento

6lTDocumentos

1.  Proyecc¡ón  de  ¡ngdelasunidadesagre2.Proyeccióndelflu3.Proyeccióndelng4.Metodologi'apara5.POAdelasun¡dad6,'nfcxLnmdesusten7.'nfcrmedesusten8.Resoluc]onesded resos  para  el   año  s¡gu¡entegadorasdevalorjodecajareSOSelaboracióndelPOAesadm¡n¡strativasto-DirstciónF¡nanderata-GAFirectcx'io



Proceso de elaboración y aprobación de la  proforma  presupuestaria

Gerente AdmínistrativoFinanciero
Gerencia  General D¡rectorio

Espec¡alista enpresupuesto

rT_Estádeacuerdo?NO+Emiteobservac¡onesy

O                               Esta de

Deser_obse

Documentos

1.   PÍoyecc,ón  de  ¡ngresos  para  el   aFb  s¡guiente
Sl devuelve  al  Drectcr de l as un¡dades agregadoras de va lor

fimnciero 2.  Proyección del fl3.Proyeccióndeln ujo de cajagreSOS

J                             N

4.  Metodología  pa5.POAdelasunida6.lnfcrmedesuste7.'nf"medesuste8.Resoluc¡onesdera  elaboración  deI  POAdesadministrativasnto-DÍrecciónFinancieranta-GAFd¡rectcx'¡o

Elabora infcrme delaGAFypresentaalaGG

acuerdo?SI+

-
Envía  aI  D,rectcx'ioparaaprobac,óndelaproformapresupuestarla

l
Expone la profcw-mapresupuestanade'aempresa Proceso deProsecretan'adedirectorio

el caso emitervaclonesynJebaelsupuesto
l

aPPre

Suscr¡beresolucicxiesccmjuntamentecone'PresldentedelD¡rectono

l

Ili
D¡spcme al  DF  oEspec¡alistaenppto,lacargadelpptoalsistemade'aEPMSA Ccmunica  med¡antememorandoalosGerentesyDirectoreslasresoluclcmes

Carga l a asignación,inicia,a,sistemafinanciero
I -I

Fln

C;

C



1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

ouHO Nombre del Proceso:  Elaboración y aprobac¡ón de ia  proforma                       VerS¡Ón:  1'0
' #Á;SÍ¬*£x., ;.ffÑ_'íIR,F;,í/; presupuestaria

A. Unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1
DirectorFinanciero

Solicita   mediante   memorando   a   las   unidades  agregadoras  de  valor,   Ia

proyecc¡ón   de   ingresos   para   el   año   sigu¡ente   s¡endo:   proyección   de
pasajeros  salidos  nacionales  e  internacionales,  estimac¡ón  por  servicios  al
comercio   exterior,  est¡mación   de   em¡sión   de  tarjetas  TCA  y  cobro   de
multas  por  infracc¡ones.  Además  solicita  a   la  Tesorera  y  aI  Contador  la

proyección  del  flujo  de  caja  al  31  de  diciembre  del  ejercicio fiscal vigente,
el que deberá incorporar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

2

Unidadesagregadoras devalor
Envían  ¡nformación solicitada.

3
Tesorera y Envían  flujo  de  caja,  proyección  de  cuentas  por  cobrar  y  proyecc¡ón  de
Contador cuentas por pagar, respectivamente.

4
D¡rector

Elabora  la  proyección  de  los  ¡ngresos  para  el  siguiente  año  en  base  a  la

¡nformación  remitida  por las  un¡dades agregadoras de valor,  la Tesorera  y

Financiero el     Contador,     considerando     tamb¡én     var¡ables     macroeconóm¡cas    y
microeconómicas, así como también la devengación de años anteriores.

5
Especialista  en Consolida    las    proyecciones    de    ¡ngresos    remit¡das    considerando    los

presupuesto escenarios presentados.

6
DirectorFinanciero

Revisa   conjuntamente   con   el   Gerente   Adm¡nistrativo   Financiero   y   la
Espec¡alista    en    presupuesto    la    proyecc¡ón    de    ¡ngresos    y    el    techo

presupuestario para el s¡guiente ejercicio económico.

7
Director

Presenta  a  la Gerencia Admin¡strativa  Financ¡era  la  proyecc¡ón de ¡ngresos

para su  revis¡ón y modificación en caso de ser necesario.
Financiero Nota:  de  ser  el  caso  se  plantea  varios  escenarios  de  la   proyección  de

ingresos.

8
GerenteAdministrativoFinanciero

Aprueba   la   proyecc¡ón   de   ingresos   y   el   techo   presupuestario   para   la
elaborac¡ón de la  proforma  presupuestaria.

9
Director Remite    a    la    Gerenc¡a    General    la    proyección    de    ingresos    y    techo

Financiero presupuestario a  ser remitido a  la Gerencia de Planificación y Proyectos.

10
Gerente dePlanif¡cación yProyectos

Presenta   la   metodología,   para   la   elaboración   del   POA  de  cada   unidad
administrativa   con   su   respectivo   presupuesto,   formato   en   el   que   se
especifica  las  activ¡dades y  proyectos que  permitirá  consolidar el  POA y el

presupuesto de la empresa.
Ver  Proceso  Planificación  lnstituc¡onaI  -  lnstruct¡vo  para  la  elaboración
del POA.

11 Gerencia General

Distribuye y asigna  el techo  presupuestar¡o  por proyectos a  las diferentes
unidades   requirentes,   a   fin   de   cumpI¡r   los   requerim¡entos  de   recursos
identificados   para   el   logro   de   objetivos   y   metas   programadas   en   el



ejercicio anua'.

12
Unidades Presentan  el  POA  de  la  unidad  con  la  asignación  de  recursos  necesarios

requ¡rentes para su cumplimiento.

13

Gerente dePlanificac¡ón yProyectos
Coordina    reuniones    de    trabajo    con    eI    Director    Financiero,    Director

Administrat¡vo,  Responsables de  las unidades requirentes y Especialista en

presupuesto  para  la  determ¡nación  del  presupuesto de  las activ¡dades del
POA.

14 Gerencia General

Convoca  a  reunión  de  trabaJ-o  a  Gerentes y/o  Responsables  de  unidades,
Asesores,    Gerente    Administrativo    Financiero,     Director    Financiero    y

Especialista  en  presupuesto,  para  revisión  del  presupuesto  a  base  de  'a
matriz de 'as actividades del  POA.

15
Unidades Actualizan   a   base   de   la   reunión,   su   matriz   según   las   disponibilidades

requirentes presupuestarias y disposiciones de la  Gerencia General.

16
Especialista en Consol¡da   la  información  de  las  diferentes  proformas  presupuestarias  y

presupuesto presenta a  la  Dirección  Financiera  para su  revisión.

17
DirectorFinanciero

Rev¡sa y pone a conoc¡miento del Gerente Administrat¡vo  Financiero.

18 Gerencia General

Revisa.     Si     está     de     acuerdo,     d¡spone     el     cierre     de     la     proforma

presupuestaria, cont¡nuar en la siguiente actividad. Caso contrario, em¡te
observac¡ones  para  realizar  cambios  adicionales,  regresar  a  la  actividad
16.

19
Especialista  en

Elabora   el   ¡nforme   de   sustento   con   la   documentación   de   respaldo

generada  por  las  diferentes  Gerencias  y  Direcciones,  para  la  elaboración
presupuesto de  la  proforma  presupuestaria  de  ingresos  y  gas,os  de'  año  respectivo,

para aprobación del Gerente Adm¡nistrat¡vo F¡nanciero,

20
GerenteAdministra,ivoFinanciero

Revisa. Si está  bien, a  base del  informe  de  la  Direcc¡ón  F¡nanc¡era,  elabora
informe  de  la  Gerencia  Adm¡n¡strativa  Financiera  y  presenta  a  la  Gerencia

General.  Caso  contrario,  emite  observaciones,  y  devuelve  a  la  Dirección
Financiera, regresar a 'a actividad 19.

21 Gerencia General

Revisa.  Si  está  bien,  envl'a  aI  Directorio  para  aprobación  de  la  proforma

presupuestaria.   Ver   Proceso   de   Pro   secretaría   de   d¡rector¡o.   Caso
contrario   emite   observac¡ones,   y   devuelve   al   Gerente   administrativo
financiero, regresar a la act¡vidad 20.

22
GerenteAdm¡nistrat¡voFinanciero

Expone  la  proforma  presupuestar¡a  de  la  empresa  para  aprobación  del
director¡o.

23 Director¡o De ser el caso emite observaciones y aprueba el presupuesto.

24 Gerencia General
Suscribe  las  resoluciones  conjuntamente  con  el  Presidente  deI  Directorio,
en el que se aprueba el presupuesto de la entidad.

25 Gerencia General
Comunica   med¡ante   memorando   a   los   Gerentes   y   Directores   de   las
un¡dades    administrativas,     las     resoluciones    mediante     las    cuales    el
Directorio aprobó el  presupuesto de la entidad.

Cj
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26
GerenteAdministrativoF¡nanciero

Dispone  al  Director  Financ¡ero  y/o  Espec¡al¡sta  en  presupuesto,  la  carga
del  presupuesto al sistema financiero de la  EPMSA.

27
Especial¡sta enpresupuesto

Carga  la  asignación  ¡n¡cial  al  sistema  f¡nanciero.

FIN

1.4  Definiciones

Qm'-'_`''.=.!'.' Nombre delProceso:
Elaborac¡ón y aprobación de la proforma presupuestaria

Siglas Definición:

POA Plan Operativo Anual

DMQ Distrito  Metropolitano de Quito

COOTAD Código Orgánico de Ordenamiento Terr¡torial Autonomía y Descentralización

LOEP Ley Orgánica de  Empresas PúbI¡cas

TCA Tarjeta de Circulación Aeroportuaria

1,5  Control de Cambios

auflB-í""-í.££ffF%*j&®_.r.fffilffi#\
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1.6 Anexos
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1.1  Ficha de Caracterización

QuíruFspftñ%¥r¥ft¥±"gPff#ñ FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 20/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrat¡va  Financ¡era

PROCESO: Gestión  F¡nanciera

SUBPROCESOS: Seguimiento a  la  Ejecución  Presupuestaria

OBJETIVO Determinar el  procedimiento  para el seguimiento a  la ejecución  presupuestaria.

ALCANCE
El   presente   procedim¡ento   es   de   apl¡cación   para   los   Gerentes,    Directores   y
representantes de las unidades requ¡rentes.

PROVEEDORES Gerentes, Directores y representantes de las unidades requirentes.

DISPARADOR La  planificación  instituc¡onal y la asignación de  recursos a cada  unidad  requ¡rente.

lNSUMO(S)

®      Trámites internos generados por las-unidades requirentes

Documentación quejust¡fica  los requerimientos de las unidades
®      POAaprobadodecadaGerencia

®      Cédulas presupuestarias de ¡ngresosygastos

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      lnforme     mensual     de     segu¡miento     y     evaluac¡ón     de     la     ejecución

presupuestaria
®      lnforme trimestral de la ejecuc¡ón  presupuestar¡a

CLIENTES INTERNOS

Gerentes
®       Directores

'      Representantes de las unidades requ¡rentes

Adm¡nistradoresde contrato

CLIENTES EXTERNOS Municipio del  DMQ,  Minister¡o de  F¡nanzas y D¡rectorio.

POLÍTICAS

®     Los  reportes  de  la  ejecución  presupuestaria  son  generados  a  base  de  la

¡nformación  registrada  en el sistema financiero contable, exportados a  un
archivo    Excel    en    el    que    se    añade    campos    adicionales    según    los
requerimientos del formato de informe.

'     La consistencia de la información reportada es automática y se respalda en

las  operaciones  financieras  registradas  en  las  un¡dades  de  contab¡l¡dad  y

tesorería.
'     La   ejecución   presupuestaria   por   unidad   administrativa,   tiene   como  fin

establecer  el  grado  de  cumpI¡mie nto  de  las  act¡vidades  planificadas  y  el

presupuesto     programado,     para     retroalimentar    y    corregir    posibles
desviaciones que inf'uyan en  la ejecución de  la  un¡dad administrativa.

La    responsab¡lidad    de    la    justificac¡ón    de    las    desviaciones    según    lo

planificado, corresponde a  las áreas ejecutoras.
®     La  presentación  del  seguimiento  de Ia  ejecución  presupuestaria  se  lo  hará

una  vez  que  las  unidades  de  contabilidad  y  tesorería  hayan  registrado  y
ver¡f¡cado la  informac¡Ón del devengamiento y ejecución respect¡vamente,
de  los trámites generados en  el  pe riodo a  reportar sin que  esto supere el



qu¡nto dIÍa del siguiente mes.

CONTROLES

®     Código       Orgánico       de       Ordenamiento       Territorial       Autonomía       y

Descentraliza ción  COOTAD

®     Código Orgánico de  Planif¡cacióny  Finanzas  Públicas

®      LeyOrgánica de  Empresas Públicas  LOEP

(ESPECIFICACIONES ®     Ordenanzas Metropolitanas

TECNICAS Y LEGALES) ®     NormasTécnicasexpedidas porel  Ministerio de  Finanzas

®     Normas de Control  lnterno de la Contra'ori'a General del  Estado

Reglamentosydisposiciones internasde la  EPMSA
®      Disposiciones emit¡das  porel  Munic ipio y sus dependencias y Director¡o

RECURSOS

Talento Humano

Gerencia  General,  Asesores,  Responsables  de  las  unidades
requirentes,   Gerente   Adm¡nistrativo   Financiero,   Dirección
Administrativa,       Direcc¡ón       Financ¡era,       EspeciaI¡sta       en

Presupuesto y Administradores de Contrato.

Materiales yEqu¡pos
Suministros de oficina

Tecnológicos
Computadoras y  Sistema  CG-WEB,  Lexis,  Internet y  Sistema
Mi Ciudad.

Financ¡eros N/A

FRECuENCIA Mensual y Trimestral

VOLUMEN 1 informe mensual y l informe trimestral

lNDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Porcentaje deejecuciónpresupuestaria
Mensual acumulada

Total devengado /Presupuestocodificado*100
80%            dedevengación

ANEXOS

'     POAaprobado porgerencias
®     Formato de informe de ejecución presupuestaria mensual ytr imestral

®     Formato de archivo de carga de ejecución presupuestaria

®



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Seguimiento a  la  Ejecuc¡ón  Presupuestaria
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO+=±Bm
NOmbre del Proceso: Seguim¡ento a la ejecución presupuestar¡a                   VerSión: 1®O

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
DirectorAdm¡nistrativo

Subproceso para elaborac¡ón de certificaciones presupuestariasi
Remite   la   documentación   según   el   proceso   de   compras   públicas.  Ver
Proceso Compras Públicas.

2
Director D¡spone   a    la    especialista   en    presupuesto,   continuar   con   el   trámite

Financiero respectivo.

3
Especialista  en

Revisa los documentos que sustenten y justifique el  requer¡m¡ento, que se
encuentren claros y completos.
Si   están   b¡en   ver¡fica   la   actividad   en   el   POA   y   reporteador   CG-WEB,

presupuesto continuar en  la s¡gu¡ente act¡vidad.  Caso  contrario,  elabora  el formulario
de   devoluc¡ón   de   trámites   y   remite   a   la   unidad   requirente   para   su
corrección.

4 Especialista enpresupuesto

Ingresa el requerimiento de certificac¡ón.
®      Emite  informe  de  disponib¡lidad  presupuestaria  en  el  sistema  CG-

WEB.

®       Llena  el formular¡o  de  certif¡cac¡ones  l¡teral  e  dirección  Financiera,

donde consta  la  partida  presupuestaria, centro de costo,  monto y
número de ¡nforme de disponibilidad.

®      Genera  copia  de  los  documentos  indispensables  para  la  emisión

de la certificación  presupuestar¡a.

Emite    e    ¡mprime    el    informe    de    d¡spon¡bilidad    y    lo    suscribe

conJ-untamente con eI  Director F¡nanciero.
®       Entrega        el        informe        de        disponib¡l¡dad        presupuestaria

conJ'untamente      con      la      documentación      a       la       Dirección
Adm¡nistrativa y recepta sumilla de recepción.

En   caso   de   l¡beración   de   fondos,   procede   a   registrar   el   ajuste   en   la
certif¡cación  presupuestaria  del  sistema,  según  lo  detallado  por  la  un¡dad
requ¡rente.     F¡n     Subproceso     para     elaborac¡Ón     de     cert¡ficaciones

presupuestar¡as.

5
Espec¡alista  en

Subproceso   para   elaboración   de   comprom¡sos   presupuestarios   con
contrato.

presupuesto Solicita  a  la  direcc¡ón  administrativa  cop¡a  de  los contratos suscritos en  el
mes que se va a afectar el compromiso presupuestario.

6
Director Remite  vía  física  o  correo  electrónico  el  contrato  debidamente  suscrito,

Adm¡nistrat¡vo para el registro del comprom¡so presupuestario.

7
Especial¡sta enpresupuesto

Emite      e      ¡mprime      el      compromiso      presupuestario,      Io      suscribe
conjuntamente    con    el    D¡rector    F¡nanciero    y    entrega    a    la    unidad
requirente.

8
Un¡dadrequ¡rente

Una   vez   solicite   el   primer   pago   del   contrato,   adjunta   el   informe   de
compromiso presupuestar¡o en el trámite respect¡vo.  Ver Proceso pagos



9
Especialista en

En   caso   de   l¡beración   de   fondos,   procede   a   registrar  el   ajuste   en   el
compromiso  presupuestar¡o  del sistema,  según  lo detallado  por la  un¡dad

presupuesto requirente.    Cont¡nuar    en    la    act¡vidad    12.    Fin    Subproceso    para
elaboración de compromisos presupuestarios con contrato.

10
Analista deControlPrevio

Subproceso   para   elaboración   de   compromisos   presupuestarios   s¡n
contrato.
Entrega    la    documentación    revisada    por   control    previo,    adJ'unta    el
formulario   de   revisión   del   trámite,   y   recepta   firma   de   entrega   de
documentos en el formato de control prev¡o.

11
Especialista en

Realiza   el   control   prev¡o   al   compromiso.    En   caso   de   exist¡r   alguna
novedad,  remite  a  la  analista  de  control  previo  para  su  regularización,
regresar a la actividad 10. Caso contrario:

®      lngresa   el   requerim¡ento   de   compromiso   presupuestario   en   el

sistema    CG-WEB,    verif¡ca    la    existenc¡a    de    un    informe    de
disponibil¡dad  para asociar al compromiso a  realizar y procede con
la generac¡ón del informe de compromiso.

®      Genera  copia  de  los documentos  indispensables  para  la  recepción

del compromiso presupuestario.

presupuesto '      Emite   e   imprime   el   comprom¡so   presupuestario   y   lo   suscribe

conjuntamente con el Director Financ¡ero
®      Entrega  a  contabilidad  el  informe  de  compromiso  presupuestario

y la documentación adjunta  para  el  reg¡stro del devengado y para
continuar con el trámite de pago.

En caso de solicitar liberación de fondos, procede a registrar el ajuste en el
comprom¡so  presupuestario  del s¡stema,  según  lo detallado  por la  unidad
requ¡rente.     Fin     Subproceso     para     elaborac¡ón     de     compromisos

presupuestarios sin contrato.

12 Contador

Subproceso para el registro de la devengación presupuestar¡a.
®       Realiza el control  previo al devengado.

®      Verifica  que  se encuentre toda  la  documentac¡ón  que justifique  y

sustente el registro de las transacc¡ones.
Reg¡stra  el  comprobante  de  venta  en  el  sistema  CG-WEB  a  base
del  compromiso  presupuestario,  afectando  contablemente  a  las
cuentas contables  relac¡onadas con  las  partidas  presupuestarias y
considerando el centro de costo al que se debe afectar el gasto.

'      Real¡za  el  registro  de  multas,   intereses o  ajustes  adicionales  que

afecten al registro del devengado.
'      Emite  e  imprime  el  asiento  contable  y  lo  suscribe  conjuntamente

con el  Director Financiero.
'      Emite  e  imprime  el  comprobante  de  retención  en  la  fuente,  del

módulo de facturac¡Ón electrónica.
®      Realiza  el  cruce  y verif¡cación  de  información  entre  lo  registrado,

declaración de  impuestos, flujo  de caja  y conciliaciones  bancarias.
Nota: esta actividad debe realizarla hasta el 23 de cada mes.

®      Entrega  a tesorería  los trámites ya  reg¡strados  para  continuar con

el   proceso   de   pago.   Fin   Subproceso   para   el   registro   de   la
devengación presupuestar¡a.

13 Tesorera

Subproceso para el reg¡stro de la ejecución presupuestar¡a.
Revisa documentos.
Reg¡stra el  pagoen el sistema  CG-WEByen el sistema SPl.

®       Envi'a al  Director Financ¡ero toda  la documentac¡ón.

O
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®      En  caso  de  que  exista  alguna  observación,  devuelve  a  la  Analista

de   Control   Previo,   regresar  a   la   activ¡dad   lO.   Caso   contrar¡o,

procesa el pago y real¡za  la acred¡tac¡ón en  la cuenta.
'      Ver¡f¡ca  que  se  hayan  registrado  todas  las transacc¡ones de  pago,

en  el  sistema.  F¡n  Subproceso  para  el  reg¡stro  de  la  ejecución

presupuestaria.

14
Espec¡alista en

BaJ-a   la   ¡nformación   del   s¡stema   CG-WEB     (con   la   conf¡rmación   de   los

insumos   de   los   subprocesos  anteriores)   en   formato   Excel   es   decir   la

presupuesto información    de    las    cédulas    presupuestarias    de    ¡ngresos    y    gastos
cons¡derando  los proyectos deI  POA.

15
EspeciaI¡sta enpresupuesto

Prepara la informac¡ón de la ejecuc¡ón presupuestaria de ingresos y gastos
según  el  formato  del  ¡nforme  establecido  para  el  efecto  (Ver  anexo  1)  a
base de las actividades detalladas en el POA por proyecto.

16
Especial¡sta en

lnforma  las variaciones o desviac¡ones entre  lo  plan¡ficado y lo devengado,
con   la   final¡dad   de   que   los   gerentes   o   responsables   de   las   unidades

presupuesto requ¡rentes gest¡onen  las  razones de estas observaciones y de esta forma
mejorar la ejecución presupuestaria de cada  unidad administrat¡va.

17
Director

Revisa  el  ¡nforme  de  la  ejecuc¡ón  presupuestaria.  Si  está  bien,  impr¡me

para    entrega    al    Gerente    Adm¡nistrativo    F¡nanc¡ero.    Caso    contrario,
F¡nanciero devuelve a  la  Especialista en presupuesto para  su mod¡f¡cación, regresar a

la act¡vidad 15.

18

GerenteAdm¡nistrat¡voF¡nanc¡ero
Revisa y aprueba el informe.

19

D¡rectorF¡nanc¡ero yEspecialistaenpresupuesto

Entregan  med¡ante memorando a  la Gerencia General.

2O
Espec¡alista enpresupuesto

Prepara  la  ¡nformación  de  la  ejecuc¡ón  presupuestaria  según  el  formato
establecido   para   la   Direcc¡ón  financ¡era   del   municip¡o,   la   secretarl'a   de

planificac¡ón y los Gerentes (Ver anexo 2).

21
Especial¡sta en Elabora    el    estado    de    ejecución    presupuestaria    y   envía    al    Director

presupuesto F¡nanciero  para su revisión.

22
GerenteAdministrat¡voFinanciero

Revisa   el   estado   de   ejecución   presupuestar¡a   y   envi'a   a   la   Gerenc¡a
General, si el estado de ejecuc¡ón  presupuestaria es anual.

23 Gerencia General Revisa el estado de ejecución  presupuestar¡a y aprueba el m¡smo.

FIN
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1.4  Definiciones

QU¡TOtFfd-:^f,t`7#:r>2ibm~y~S`Oi<.`í`

Nombre delProceso:
Seguimiento a la ejecución presupuestaria

Siglas Definición:

POA Plan Operativo Anual

DMQ Distrito Metropol¡tano de Quito

COOTAD Código Orgánico de Ordenamiento Territorial Autonomía y Descentralización

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públicas

1.5  Contro' de Cambios

auffiok"riú!iHTÉ,"¥*É*iéñ¥3ÉL3£`
Nombre delProceso:

Seguim¡ento a la eJ'ecución presupuestar¡a

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Nancy FreileEspecialistaenPresupuesto Diego RonD¡rectorFinanciero
Francisco JarrínGerenteAdministrativoF¡nanciero

2.1lUBl2JJIJ Versión  'nicial

1.6  Anexos

QuiTO-;SIXJmjff-.='+'.-,'_..* Nombre deI Proceso: Seguimiento a la ejecuc¡ón presupuestaria

Nol Nombre deI Anexo

1 Formato de informe de ejecución presupuestar¡a mensual y tr¡mestral

2 Formato de archivo de carga de ejecución presupuestar¡a



Anexo l Formato de informe de ejecución presupuestaria mensual y trimestral

FORMATO DE INFOF"E DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA EJECuClÓN
PRESuPUESTARIA DE LA XXXX AL XXXX (MENSUAL)

A.    ANTECEDENTES
®       MISlÓN

®       vISlÓN
'      OBJETIVOS ESTFu\TÉGICOS INSTITUCIONALES
'    ARTICULACION CON EL PLAN NACIONAL DEL BuEN VIVIR

B.    EJECuCION PRESUPUESTARIA
i.    ingresos
1.1  lngresos Totales por mes
2.    Gastos

Por Grupo de Gasto
2,1   Gastos Totales por mes
2.2  Gasto Por Programas y Proyectos:

Por Programa:
por Proyecto.'

2.3 Gas{o Por Gerencias:
3.    Somparación de actMdades del POA vs.  Ejecucjón F'resupuestaria Por Gerencias (No

incluye gastos de personal)
4.      Comparac¡ón  de  actMdades  del  POA  vs.  Ejecución  Presupuestaria  Por  Gerencias

(Gastos de personal)
5.     lnd¡cadores de  Gestión Presupuestaria
6.     Conclusiones
7.    Recomendac¡ones

FORMATO DE INFORME DE EVALuAClON PRESUPuESTARIA DE LA XXX AL XXX
(TRIMESTRAL)

-®l-.C\I®

T;T=+CúCuN Ejecución Presupuestaria
lngresos
Ejecución Presupuestar¡a de lngresos Totales por mes
Gastos
Comparación del devengado por trimestre
Ejecución Presupuestar¡a de Gastos Totales por mes
Gasto Por Proyectos
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Anexo 2 Formato de archivo de carga de eJ'ecución presupuestaria

FORMATO DE ARCllIVO DE CARGA DE EJECuC'ON PRESuPuESTARIA

FORMATO DEL ARCHIVO: Excel versión  MS Office 2007 o superior (Extensión. xlsx)

l                                                                   DESCRIPCIONNOMBREDELADESC DE LAS COLuMIVAS DEL ARCHWO

COLuMNA
RIPCION DE LA                                             DATOS VALIDOS

TIPO DE
COLUMNA

l   "PO_CEI)uMPERlOOO i   ldentmcadorMdll l                              1                              !

DATOiNumérico

!   ANIO j  av:SnüeorC:aup:ü=:ioC3ründoAÑod
e'I                   1-'2                   !

(   Numérico

Í  COO   PROGPROGRAMA I  awncee::usauloSuees#ioCargando eCÓdlode
ll                     2017

!   NumérLco

Í :iT3gOAr:¡O"d"lomu£:£:mMNb
;j              EjeF:OPiO9:

Alíanumérico

COD   PROY
( g:m#Arrée,onadodpe:m#£'eO£:mMaCódiodl

"í

í

PROYECTO
j cT:£A:¡O"dO ;O"' s¡stP:#M:Nombredel Í  GtooFiEáeim#.mm

j

COD    PROD
(  :Í:gOAr:'Onado poMl si±r#stM:Cód¡odl í

!

PRODuCTO

g                  e               productopíopo,c¡onadopoíelS¡stemaMlauDADNombd
6mFiEáeiom#53;OfOm  l Aff3numérko   Í

COD  OBRA

re               g,             productoproporcionadopoíeISk'em@M'CluDADCódiodebb

!
(g                oraproporclonadoporelSILstemaMICluDAD. Ejemplos:GlOOFIOIOOOO30FO2O01BO1NOAPuCA(Enelcasoaueíioexistaobra)

OBRACODFuENTE Nombre           d¬           la           obraproporcjonadopoíe'SistemaMlCluDAD,Códiodlf
NO APLICA (¬n el casoqLienoex¡staobra)

I (
I

8           eauentedfinanc¡amlentodeacueídoalodatosválidos.Valídaquebfuenteexlstaparelpi'oyectoalquepeítenece. 482                      '   T.RECuRSOSMuN'CipALB           I   Numérico           l
483 FONDOS PROPIOS                                l

486                n REcmsoBmAI                  l                        i
48                        lT PRESTAM

rRTiDA                     íASl6NAC
pN,u;:uepruOeds:a::aTda                            !

Ejempk)5:730601730105 sin caracteres especlales Numérico

lONlN'CLAL Monto de la ASIGNACION INJCu\l MdeSÍNáx¡mo 2 dígftos paíac¡males.JT,bolodec¡mal:coma (,) Numérico

REfORMAS                      (!COD'FICAOO

#¡O;n±O::ennt:onE#c§:;)mM,#uc¡one" la    Í

o iisa, separador de mílesMáxlmo2dümsparadeclmates,SÍmbok,de¬lmal:coma(,)Noilsarseparadordeml'es

NÜmérico

M onto del va'or CODIFICADO Máx,mo 2 dÍ6itos paíadeclma'es.SÍmbolodecimal:com8 (,)Noi,sarsei,aradordemlles Numérlco



DESCRIPCION DE LAS COIL'MNAS DEL ARCHIVO

NOMBRE DE LA DESCRIPCION  DE LA DATOS VALIDOS TIPO DEDATO

COLuMNA COLulVINA

®MPROMETIOO Monto del valor Máx¡mo 2 dígfto5 paía Numéríco
COMPROMETlOO declmaSÍmboloNousarles.dec¡maI: coma (,)seBaíadordemlles

DEV¬NGAOO Monto del va'or DEVEN6ADO Máximo 2 dí8hos paíadecimales.símbo'odeclmabcoma l)Nousarsef,aradordeín¡'es Numér¡co

PAGADO Monto del va'or PAGADO Máxlmo 2 d(gftos p3radechales`SÍmbolodec¡ma,:toma ,,)Nousarseoandordemlles NLimérico

Fav®r tomar en cüenta:

-       El arch¡vo debe mantener el formato establecido.

-      La  primera  fi'a  es  para  e'  nombre de  las  columnas,  no  inc'u¡r tftulos,  logos,  cabecera  o  líneas

ad¡cionales
-      No ¡ncluir totales, notas, datos de responsab'es
-      Las celdas no pueden estarcombinadas

-       Nodebe ex¡stirfilaso columnasocultas

-      Los campos COD_OBRA y OBRA aplica  para  las depenaencjas que ejecutan obras, en el caso de

no tener obras en su programación debe ir el texto NO APLICA
-        Las   columnas   ASIGNACION   INICIAL,   REFORMAS,   CODIFICADO,   COMPROMETIDO,   DEVENGADO  Y

pAGADO  debe  tener 2  dígitos  para  decimales,  símbo'o  decimal:  coma  (,)  y  no  usar separador de

miles.

J'¡..
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1.1  F¡cha de Caracterización

QuiTO FICHA DECARACTERIZAClÓN  DEL FECHA: 20/03/2017

VERSION:  1.0
_T*J£%£ffÑ"ffLP§ff;á:?£ffi;#%4#ffi PROCESO

MACROPROCESO: Gestión Adm¡nistrat¡va  F¡nanciera

PROCESO: Gestión  Financiera

SUBPROCESOS: Clausura y liquidación  presupuestaria

OBJETIVO
Determinar     el     procedimiento     para      la     elaboración     de     la     liquidación

presupuestaria.

ALCANCE
El   presente   procedim¡ento   es   de   aplicación   para   los   Gerentes,   Directores,
representantes de  las unidades requirentes y Especial¡sta en  presupuesto.

PROVEEDORES Gerentes, Directores y representantes de las unidades requirentes.

DISPARADOR Directrices del cierre del ejercicio económico

lNSUMO(S)
Directrices clausura  del  presupuesto y cierre contable del ejerc¡cio fiscal

emit¡das por e'  Ministerio de  F¡nanzas.
®       D¡rectrices  Dirección F¡nancíera  y Secretaría  de  Planificac¡ón.

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
Liquidación  presupuestar¡a

CLIENTES INTERNOS Gerentes, Directores y representantes de las un¡dades requirentes.

CLIENTES EXTERNOS Municipio del  DMQ,  Min¡sterio de  Finanzas y Directorio.

POLl-TICAS

®     La  Dirección  Financiera  elaborará  hasta  inicios del  mes de dic¡embre  las

d¡rectrices  de  clausu ra  del  presupuesto  y  cierre  contable  del  ejercicio
fiscal  vigente.

®     El   presupuesto   se   c ausurará   eI   31   de   diciembre   de   cada   año.   Los
derechos y obligacio nes que  quedaren  pendientes de cobro y de  pago
aI  31  de  diciembre  de  cada  año,  como  consecuencia  de  aplicación  del

principio del devengado afectaran al saldo de caja del año siguiente.
'    Se   emitirán   certificaciones   presupuestarias   máximo   hasta   el   30   de

noviembre de cada año.
®     Los  compromisos  presupuestarios  que  hasta  eI  31  de  diciembre  no  se

hayan devengado, serán  anulados.

'     Los   servicios   que   se   devengan    hasta   final   de   mes,   deberán   ser

gestionados  sus  pagos  con  anterioridad,  para  lo  cual  el  administrador
de  la  compra  y/o  servicio  deberá  presentar  los  respectivos  informes
cons¡derando esta observac¡Ón.

®     Contabilidad   y  Tesorería   deberán   reg¡strar  todas   las  transacciones  y

operaciones  que  afecten  a  la  devengación  y  ejecución  presupuestaria
según sus competencias.

CONTROLES

®     CÓdigo      Orgánico      de      Ordenamiento      TerrítoriaI      Autonomía      y

Descentralización  COOTAD.

(ESPECIFICACIONES ®     CódigoOrgánicode  P anificación y  Finanzas  Públicas.
TECNICAS Y LEGALES) ®      LeyOrgánica  de  Empresas  Públicas  LOEP.

®     Ordenanzas Metropolitanas.



®

O

®     NormasTécn¡cas expedidas poreI  Min¡sterio de  Finanzas.

®     Normas de Control  lnterno de  la Contraloría General del  Estado.

Reglamentos yd¡sposiciones ¡nternasde  la  EPMSA.

Disposiciones emitidas porel  Munic¡p¡o ysus dependencias.

RECURSOS

Talento
Asesores,  responsables  de  las  un¡dades  requirentes,  Gerente
Adm¡nistrativo  Financiero,  Dirección  Admin¡strativa,  D¡rección

Humano Financiera,  Especialista  en  Presupuesto  y  Adm¡n¡stradores  de

Contrato.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de of¡c¡na

TecnoIÓgicos Computadoras, Sistema CG-WEB e  lnternet.

F¡nancieros N/A

FRECuENCIA Anual

VOLUMEN 1 proforma  presupuestaria

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

L¡quidac¡ónPresupuestaria
Anual

lngresospresupuestar¡os(menos)Gastospresupuestarios
La                        'iquidaciónpresupuestariadeberáserpresentadadentrodelprimertrimestredelaños¡guiente.

ANEXOS N/A



1.2  Diagrama de f'ujo

Proceso de Clausura y  Liquidación  presupuestaria

Director F¡nanciero
Especialista enpresupuesto

GerenteAdministrativoF¡nanr¡f]rn

Gerenc¡a  General

lnicloJDevengaa ón yEjecuc¡ónPresupuestariaJ

Documentos

Sollcíta a  ccmtab¡l¡dad, Elabora cm  el  contadoÍ 1.  Directr¡ces  para  la  clausura y  c,erre

tesorenra y  presupuesto, el  borrado, de corita b'e del  ejerc,cl o fi scal y a pertura

e   reglstro y venficación directrices para  dausuradelpptoycierre del  ej ercic¡o fiscal  s¡guiente  del

de las operaaonesfinancieras M¡n¡steno  de Finanzas

contable 2.  DirPreSUeJerCl3,Me4.Detectrices  para  la  c'aiBura delpuestoycierrecontablede'aofiscaldelaempresamorandodeenvlroded¡rectncesalledecontratosquese

l

+
Revlsaypone  a Aprueba  la

cons¡deración del _        expedioóndelas encuentren pendientes de final¡zar  del
GAF 'a aprobadón -      directr¡ces  para  la

ejerc,c]o fisca' vigente
delasd¡Íectnces clai,sura  y cierre 5`  Deta lle d e ceít¡ficacionespresupuestariasfiJturasaser afectadasenelejercicloeconóm¡cos,gu,ente6Informededíspon,bllidady/ocompromlsopresupuestano

+
l

1

Prepara de`alle  decontratospend¡entes
Env,'a  a gerentes,

direc,ores yadmln,stradores decontratolasd¡rectr¡ces
de flnaI¡zar v detal'edecertificacionesI 7.  Infcw'me de liquidac,ónpresupuestaria

3
presupuestanasfuturas 4    5 8.  Estado de eiecuclon presupuestana9.ResolucióndeaprobacióndelaliquldacIÓnpresupuestar,a10.Memoíandodecomunicac,óndelaresoluc,ón

Reversadlspon,b,Iidades ycompromisospresi,puestanosene's¡stemaCG-WEB

NC) Está ok?SllEnv,'aalDlrectorio,paraaprobac,ón

Rev,sayenv,'a  a  lagerenc,ageneral

tII
Suscribe el  reversodelos¡nformesde

Impr¡me el informe

de dlsponibllidad  y/
dlspon,bllidad ycompromiso

o compromiso dela  profoma

presupuestano
presupuestano presupuestariaJSuscriberesolucionesdeaprobaclóndela

6
l

+
Elabora informe  deIiqu¡dación

.

estado
presupuestana yestadodeejecuc¡Ónpresupuestar,a

Iiqu¡dacIÓn con  elpresidentedeldirectorioJ9Comunlcamed¡antememoagerentesyd¡rectoreslasreso'uc¡onesdeaprobac,óndelaI¡quidaciónLU9JFln

6
7  8



1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO
+

NOmbre del Proceso: Clausura y l¡quidación  presupuestaria                           VerS¡Ón: 1'0
' g!: :*;.5:.:¥=-£_trfií 1: :f

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
D¡rector

Subproceso de Devengación y Ejecución presupuestaria.
Solicita  a  las  áreas  de  contabil¡dad,  tesorería  y  presupuesto  el  registro  y

F¡nanc¡ero verif¡cación  de  todas  las  operaciones  f¡nanc¡eras  que  podrIÍan  afectar  la
Iiquidación  presupuestaria y cierre contable.

2

Espec¡al¡sta  en Elaboran  a  base  de  las  directrices  para  la  clausura  y  c¡erre  contable  del

presupuesto / ejercicio   f¡scal   y   apertura   del   ejercicio   f¡scal   s¡guiente,   em¡tidas   por  el

Contador min¡ster¡o  de  finanzas,  un  borrador  de  las  d¡rectr¡ces  para  la  clausura  del

presupuesto y cierre contable del ejercicio f¡scal de la empresa.

3
D¡rector Revisa  y  pone  a  cons¡deración  deI  Gerente  Adm¡nistrativo  Financiero  la

Financiero aprobación de  las directrices generadas.

4
GerenteAdm¡n¡strativoF¡nanciero

Aprueba  la  expedic¡ón  de  las  d¡rectrices  para  la  clausura  y cierre  contable
del ejercicio fiscal y presupuestario.

5
Director Envía  mediante  memorando  a  Gerentes,  Directores y administradores de

Financ¡ero contrato  las directrices aprobadas para su aplicac¡ón.

6
Especial¡sta  en

Prepara   un  detalle  de   los  contratos  que  se  encuentran   pendientes  de
final¡zar del  ejercic¡o  fiscal  vigente  y  que  requieran  ser convaI¡dados  para

presupuesto el  siguiente  año y  un  detalle  de  las certif¡caciones  presupuestarias futuras
a ser afectadas en el eJ-erc¡cio económico siguiente.

7
Espec¡aI¡sta enpresupuesto

Reversa  las d¡sponibilidades y compromisos presupuestarios en  el  s¡stema

CG-WEB,   que   hasta   el   31   de   diciembre   no   se   devengaron   según   la
normat¡va vigente para el efecto.

8
Espec¡alista  en Impr¡me  el  informe  de  disbonibil¡dad  y/o  compromiso  presupuestario  y

presupuesto entrega al  Director F¡nanciero  para su suscripc¡ón.

9
Director Suscribe   el   reverso   de   los   ¡nformes   de   disponibil¡dad   y   compromiso

F¡nanciero presupuestario.

1O
Especialista  en

Elabora  el  informe  de  liquidación  presupuestaria  y  estado  de  ejecución

presupuestaria,      mid¡endo     su      resultado      por     superáv¡t     o     déficit

presupuesto presupuestar¡o, según  la  relac¡ón entre  los ingresos y gastos devengados y
envl'a  para  revisión del  Director F¡nanciero.

11
D¡rector Rev¡sa   y   suscribe   al   Gerente   Admin¡strativo   Financiero   el   informe   de

F¡nanciero liquidación  presupuestar¡a y estado de ejecución  presupuestar¡a.

12

GerenteAdm¡nistrat¡voFinanc¡ero
Revisa y envía a  la Gerenc¡a General.



13 Gerencia General

Revisa.  Si  está  bien,  envía  al  Directorio  para  aprobación  de  la  proforma

presupuestaria.    Caso    contrario,    emite    observaciones,    y    devuelve    al
Gerente Administrativo Financ¡ero, regresar a la actividad 12.

14 Directorio
Ver  Proceso  de  Prosecretaría  de  Director¡o.  De  ser  el  caso  emite  sus
observaciones y aprueba el  informe de la  l¡quidación  presupuestaria.

15 Gerencia  General
Suscribe     las     resoluc¡ones     en     las     que     se     aprueba     la     liqu¡dación

presupuestaria    de   la   entidad,   conjuntamente   con   el    presidente   del
directorio.

16 Gerencia General
Comunica   mediante   memorando   a   los   Gerentes   y   Directores   de   las
unidades    administratívas,     las     resoluciones     mediante     las     cuales    el

d¡rectorio aprobó la  liquidación  presupuestaria de la ent¡dad.

FIN

1.4  Definiciones

ou¡1Or'#%:.3%#%Üff{B;Í.S, Nombre delProceso:
Clausura y liqu¡dación presupuestaria

Siglas Def¡nición:

DMQ Distrito Metropolitano de Quito

COOTAD Código Orgán¡co de Ordenam¡ento Territorial Autonomía y Descentralización

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

Superávit Cantidad en que los ¡ngresos superan a  los gastos

Déficit Cantidad  que falta a  los ingresos para que se equilibren con  los gastos

1.5  Control de Cambios

QuHOí#r;&;._ái'f=¥EFf£'(v£#
Nombre delProceso:

Clausura y liqu¡dación presupuestaria

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Nancy Fre¡IeEspecialistaenPresupuesto Diego ronDirectorFinanciero
Francisco JarriínGerenteAdm¡nistrativoFinanciero

2JJIU312fJTJ Versión  lnicia'



1,6 Anexos

ouITO````.`l-l Nombre deI Proceso: Clausura y liqu¡dación presupuestaria

No. Nombre del Anexo

N/A N/A

O
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1.1  Ficha de Caracterización

QuiTO-\,firstmT#uT#±EPMSA F[CHA DE CARACTER'ZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 21/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Adm¡nistrativa  Financiera

PROCESO: Gest¡ón  Financiera

SUBPROCESOS: Reformas y/o modif¡caciones al presupuesto

OBJETIVO
Determinar    el     procedimiento     para     las     reformas    y/o     modificaciones     al

presupuesto.

ALCANCE
El   presente   procedimiento   es   de   aplicación   para   los   Gerentes,   Directores   y
representantes de las unidades requirentes.

PROVEEDORES Gerentes, Directores y representantes de 'as unidades requirentes.

DISPARADOR
Memorando de  requerimiento de  modificación y/o reforma de la  unidad adjunto
Ia  resolución de ficha técnica de  reformas y reprogramaciones al POA.

lNSUMO(S)

®      Documentación que J'ust¡fica  los requerimientos de las unidades

®      Resolución de f¡cha técnica de reformasy reprogramacionesal  POA
'      POAvigente
'      Cédulas presupuestarias

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Presupuesto Codif¡cado

CLIENTES INTERNOS

'     Gerentes
®      D¡rectores

®      Representantesde las unidades requirentes

CLIENTES EXTERNOS

®       MunicipiodelDMQ

®       Min¡steriode  Finanzas

®       Directorio

POLÍTICAS

®     Las    modif¡caciones   y/o   reformas   al    presupuesto   solicitadas   por   las

diferentes     un¡dades     admin¡strat¡vas     deberán     estar     debidamente
motivadas   y   J-ustificadas,    considerando    que    será    incorporada    a    la
resoluc¡ón      presupuestaria     y/o     resoluc¡ón     del     director¡o     según
corresponda.

®     Las  modificac¡ones  de   las  a signaciones  presupuestarias  se  harán  sobre
saldos  disponibles  no  comprometidos,  contrastando  con  las  act¡vídades
detalladas en el  POA, en coordinación con  la Gerencia de  Planificación.

®     En   ningún   caso   se   podrán   efectuar   reformas   que   impI¡que   traspasar

recursos dest¡nados a invers¡ón o capital para cubrir gastos corrientes.
®     Se    deberán   cons¡derar   las d¡sposiciones   em¡t¡das    por   la    Secretari'a

General    de    Planificación,    para    las    modificaciones    y    reformas    al

presupuesto.
®    Se  deberá  registrar  las  reformas y/o  mod¡ficaciones dentro  del  mes  que

corresponda.

CONTROLES(ESPECIF'CACIONESTECNICASYLEGALES)
®     Código       Orgánico       de       Ordenamiento      Terr¡toriaI       Autonomi'a       y

Descentralización COOTAD
®     Código Orgánico de Planificacióny Finanzas Públicas

'     LeyOrgánica de  Empresas Públ¡cas LOEP



®     Ordenanzas  Metropolitanas

®     NormasTécnicasexpedidas porel  Ministerio de  Finanzas

®     Normasde Control  lnterno de la Contraloría General del Estado

Reglamentosydisposiciones ¡nternasde la  EPMSA
®     Dispos¡cionesemitidas pore Mun¡cip¡o y sus dependenc¡as

RECURSOS

Talento Humano

Gerenc¡a  General,  Asesores,  Responsables  de  las  unidades
requirentes,  Gerente  Administrat¡vo  Financ¡ero,  Dirección
Admin¡strat¡va,      Direcc¡ón      F¡nanciera,      Espec¡al¡sta      en

Presupuesto y Gerenc¡a de  Plan¡ficac¡ón y Proyectos.

Materiales yEquipos
Suministros de ofic¡na

Tecnológ¡cos
Computadoras,  s¡stema  CG-WEB,  Lexis,  Internet  y  Sistema
Mi  C¡udad.

F¡nanc¡eros N/A

FRECUENCIA Anual o a  necesidad

VOLUMEN De l a 27 reformas o modificaciones en el año

INDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Reformas y/omod¡ficac¡onespresupuestariasprocesadas

Anual

# de reformas y/omod¡f¡cacionesaprobadas/#dere:forr"sy/0modif¡cacionessolicitadas*100 90%                     dereformasy/omodificac¡onesaprobadasdeltotalsolic¡tado

ANEXOS
Resoluc¡ón de  Ficha Técnica  de  Reforma y Reprogramac¡ones a' POA

Resolución  Presupuestaria

O



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de reformas y/o mod¡f¡caciones al  presupuesto -Subproceso de Reformas

v}®EO-aJcÉ

unidad requirente
Gerenc¡a de  Plan¡f¡cac¡ón  y Especialista  en  presupuesto y Gerente Adm¡nistrativo

Proyectos Director Financiero Financíero

inicioJElaboralafichatécnicaderefomasyreprcgíamacicmesalPOAyver¡ficaconpptoyGPPJLJ

Rev¡saypone a
Solicita mediantememoalaGGo

Elaboran  p,opuesta
Rev¡sa y real¡za  la

GPP la reformaadjuntandolaf¡cha de ref"ma alpresupuestosegún l cons¡derac¡Ón de  la

propuesta  de POA _       GGelinformeyla

y dccumentac,Ónsustentatc*-
descrita  en  la f,cha 'o detal'ado en  laflcha propuesta dereforma

LJ2Esperareuniónccmvc¬adapcrGG,pararev`isiÓ`delapropuestaderefoímaJ

Sol¡cita med¡antememolaref"mapresupuestariaadjuntandolaf¡chaydctumentaciónsustentatcria

Actual¡za  lapropuestadereformaalPOA
Actual¡za  lapropuest3dereformapresupuestar,a

l
E'abora el ¡nfcw-medesustentodelarefoímapresupuestaria

lu
Elabora el amhivoderefamaspresupuestariasparaMiGudad Rev¡s a y aprueba  el_informeyloremiteraGppcone'ardiivoparaMiC¡udad

'       .

El abora ¡ nfcrmetéo1¡COdeplanificac¡ón4

I

Documentos

1.     F¡cha    ,écrica    dereprogíamacionesalPOA2.Memorandodesreforma3.lnf"me4.lnfcymetécnicodepla5.lnfcw'medesustentodpresupuetana6.Arch¡vodepresupues,ariasparaMi7.Ofic,oparaenv,'oderaprobadónderefomadreformas     yolicftudderificacíónelareformarefcrmasCiudadeso'ucióndeeldirector¡o Envía  ladcx.umeíitación  a  'aGGparaserpresentadaalaSGP

U
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Proceso de reformas y/o modificaciones al  presupuesto -
SubDroceso de Reformas

U1ít]ELO-aJCr

Gerencia de  Planif¡cac¡ón y Gerenc¡a  General
Especialista en

proyectos presupuesto

A

Env,'a  los ¡nformesprevlosalaGG,paracambiosprogramáticosypresupuestarios
Envía  paraaprobaciónde'directorio

II
Elaboi'a ofic,o a laSGPparaenvi'oderesoluc¡óndereformadeld¡rectoriOl

Prosecreta n'aded¡rectorio
Documentos

1.     Ficha    técn¡ca    de    reformas    yreprogramacionesalPOA2.Memorandodesolicítuddereforma3.lnforme4.lnformetécn¡codeplan¡ficac,ón5.lnformedesustentodelareformapresupuestaria6.ArchivodereformaspresupuestariasparaMiQudad7.Oficioparaenv,'oderesolucióndeaprobac,ónderefomadeld¡rectorio

Esperan respuestaparaactual¡zac¡óndels¡stema

Acude en compañíadelaespecialistaenpptoalaSGPparaactual¡zacióndels¡stema Carga 'a reformapresupuestariaal-s¡stemafinancieroCG-WEByarchivaladocumentac¡ón

JFin



Proceso de  Reformas y/o Modif¡caciones al  Presupuesto -Subproceso de Modificac¡ones

Unídad  requirente
Gerencia  de  Planificac¡ón  y Especialista  en Asesor de Gerencia y

proyectos presupuesto Gerente Jur,'dico

u)aJC=OuíOu-1O=

Iniclo

Elabora la f¡chatécn¡caderefomasyreprogramac¡cmesiA1

VerconjuntalaespecPPloyccmviabiificamente  conIaiistaenlaGPPlalidad

So'icfta med¡antememoalaGGoGPPlamcd¡ficaciónpresupuestari Real¡modfficacPOAysresoluza  la¡ónen eluscribec¡ul

- Ilii
E'aboraccmjuntamente conelDFelinfcwmedesustentodelamcd¡ficación

4

Env,-a  a laGAF'ad"umentaciónongina,quejustfficaIamodiflcac¡ón

Documentos

1.        F¡cha        técn¡ca        de        refcrmas       yreprogramacionesalPOA E'aboraccmjuntamente con
Sum¡Ha  la  revLS¡ ón

2.  Memorando de sol¡citud de  modificación el  DF la  resoluc,ón
_         delareso'uc,onpresupuestaria

3.  POA4.Infcw5.Resol6.PropuCiudad7,AÍdl'elforma8.Oflclpianificamodíf¡cadomedesustuciónpresuestadelivodereftoM¡Gudaoparalación

ento de  la  modif,caciónpuestar¡aPOAenelformato Micw'maspresupuestar¡asendSecretan'aGeneralde
presupuestan -

O

O
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Proceso de Reformas y/o Modificaciones al  Presupuesto -Subproceso de
M odificaciones

naJlOuOu-tO=

Gerente Administrativo  Financiero
Gerencia  dePlanificaciónyProyectos

Especialista enPresupuesto

ARev¡sayaprueba  elinformedesustentodelamcx]ificaaónpresupuestariaJ

Revisa y pone a Elaboraelaíchivo

Realiza  lamcd¡ficaaónal  POA
consideración de  la de reforma s
GG  el  informe y la presupuestarias,segúnelfornutoMI

propuesta  de
reforrna c,udad     l         7

Documentos1.Fichatécn¡cadereforrnas       yreprograr"cionesalPOA2.Memorandodesol¡c¡tuddemodif¡caaón3.POAmod¡ficado

II
Env,'a  ladcx:umentación aserpresentadaalaSGP,pararevis¡ón E'abora el ofic,o a laSGPyenvíae'informedesustentoyresoluc¡ÓnalÍ:Í:

lEsperanrespuestaparaactualizaciónde's¡stemal
LJ

Acuden j unto con lade!egadadelaDFalaSGPparaactualizacIÓnde'sistemaMiaudad
Carga 'a reforma

4.  l nforme  de sustento de  la  modificación presupuestaria a l
5. Resolución  presupi¬staria sistema  f¡nanciero
6.   Propuesta   del    POA   en   el   fomato   MGudad7.ArchivodereformaspresupuestariasenelformatoMiCiudad8.Of,doparalaSecretaríaGeneraldePlanificación CG-WE B

l
F¡n



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUITO Reformas y/o Modificaciones al Presupuesto                                     Versión: 1.0
':#íÍ;£%:..£Z:Í_£®SIS##4

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Un¡dad

Subproceso de Reformas
Elabora   la   ficha   técnica   de   reformas  y   reprogramaciones   aI   POA   (Ver
anexo  1)  y  verifica  conjuntamente  con  la  especialista  en  presupuesto  la

requirente viab¡l¡dad  de   'a   modificación   presupuestaria,  asi'  como  también  ver¡fica
con  la Gerencia  de  Plan¡ficación y Proyectos la v¡abilidad del camb¡o de  las

actividades en el  POA.

2
Un¡dad

Solicita   mediante   memorando   a   la   Gerencia   General  y/o   Gerencia   de
Plan¡ficación  y   Proyectos   la   reforma   presupuestaria   misma   que  deberá
estar  debidamente  motivada,  adjuntando  la  ficha  técnica  de  reformas  y

requirente reprogramac¡ones al  POA, en cuyo documento constarán  los cambios que
se  requieren  reaI¡zar  y  la  documentación  sustentatoria  que  justifique  'areforma.

3
Gerencia dePlanificaciónyProyectos

Revisa   y   realiza   la   propuesta   de   POA   descrita   en   la   ficha   técnica   de
reformas y reprogramaciones al POA.

4

Especialista enpresupuestoy
Elaboran  propuesta  de  reforma  presupuestaria  según  lo  detallado  en  la

DirectorFinanc¡ero ficha técnica de reformas y reprogramaciones al POA.

5
GerenteAdmin¡strativoF¡nanc¡ero

Revisa   y   pone   a   consideración   de   la   Gerente   General   el   informe   y   la

propuesta de reforma.

6 Gerenc¡a General
Convoca  a  Gerentes y directores  de  área,  conjuntamente  con  eI  Gerente
Administrativo      F¡nanciero,      Director      Financiero      y      Espec¡alista      en

presupuesto, para revisión de las propuestas de reforma.

7
Unidadrequirente

Solic¡ta  med¡ante  memorando  la  reforma   presupuestaria  adjuntando  la
ficha  correspondiente  y  la  documentación  sustentatoria  que  justifica  lareforma.

8
Gerencia dePlan¡ficaciónyProyectos

Actualiza  la  propuesta  de  reforma  al  POA de acuerdo a  la  documentación
remitida y las fichas actualizadas.

9

Espec¡al¡sta enpresupuestoy

Actualiza  la  propuesta  de  reforma  presupuestaria  según  los  acuerdos  de
D¡rectorFinanciero Ias revisiones realizadas y a  base de las fichas actual¡zadas.

10

Especial¡sta enpresupuestoyDirectorFinanc¡ero
Elabora el informe de sustento de la  reforma  presupuestaria a  base de los
requerimientos   de   las   unidades   así   como   también   considerando   las
fuentes de financ¡amiento del presupuesto.

11
Especialista enpresupuestoyDirector

Elabora  el  archivo  de  reformas  presupuestar¡as,  según  el  formato  de  Mi
Ciudad.



Financiero

12

Gerente Rev¡sa y aprueba el informe de sustento de la  reforma  presupuestaria y lo

Admin¡strativo remite  a  la  Gerencia  de  Planificación  y  Proyectos  conjuntamente  con  el

Financiero archivo de  M¡ Ciudad

13

Gerencia de Elabora  informe  técnico  de  planificación  que  justifique  la   propuesta  de

Planificac¡ón y reforma  y  la  propuesta  de  POA  que  refleje  la  afectación  de  las  reformas
Proyectos programáticas de acuerdo al formato Mi C¡udad.

14
Gerenc¡a dePlanificac¡ónyProyectos

Envía  la  documentación  a  la  Gerenc¡a  General  para  ser  presentada  a  la
Secretaría General de  Plan¡ficación.

15

Gerencia  deP'an¡ficac¡ónyProyectos
Envía     los    informes    prev¡os    a    la    Gerencia    General,     para    cambios

programáticos y presupuestar¡os a ser aprobados en el directorio.

16 Gerencia General
Envía   para  aprobación  del  directorio.  Ver  Proceso  de  Prosecretaría  de
Directorio.

17

Gerenc¡a dePlanif¡cac¡ónyProyectos
Elabora   oficio   a   la   Secretari'a   General   de   Plan¡ficación,   para   envío   de

resolución  de aprobación  de  reforma  de' director¡o, adjuntado el  ¡nforme
de  sustento  de  la  reforma  y  el  POA  aprobado  a  la  Secretaría  General  de
Planificac¡ón.

18
Gerencia de Esperan  respuesta  para  actuaI¡zación  del  sistema  y acuden  a  la  Secretaría

Plan¡f¡cación y General  de  Plan¡ficación  a  la  actualizac¡ón  del  s¡stema  Mi  Ciudad,  según

Proyectos sus competencias.

19
Espec¡alista enpresupuesto

Carga  la  reforma  presupuestaria  al sistema f¡nanc¡ero CG-WEB y archiva  la

documentac¡ón   original   de   la   aprobación   de   la   reforma   asi'   como   la
documentac¡ón de respaldo de 'a misma. Fin Subproceso de Reformas

20
Unidad

Subproceso de Modif¡cac¡ones
Elabora   la   ficha   técnica   de   reformas  y   reprogramaciones  aI   POA  (Ver
anexo  1)  y  verifica  conjuntamente  con  la  especialista  en  presupuesto  la

requirente viabilidad   de   la   modificación   presupuestaria,  así  como  también  verifica

con  la  Gerencia  de  Planificación  la viabilidad  del  cambio de  las actividades

en  eI  POA.

21
Un¡dadrequ¡rente

Sol¡c¡ta   med¡ante   memorando   a   la   Gerencia   General   y/o   Gerencia   de
Planificación   y   Proyectos   la    modificación    presupuestar¡a    misma    que

deberá   estar   debidamente    mot¡vada   y   adjuntar   la   ficha   técn¡ca   de
reformas  y  reprogramaciones  al   POA,  en  cuyo  documento  constan   los
cambios que se requieren  real¡zar.

22
Gerencia  dePlan¡ficaciónyProyectos

Rev¡sa,  realiza  la  modificac¡ón  descrita  en  el  POA y  suscribe  la  resoluc¡ón

en  la ficha técnica de  reformas y reprogramac¡ones aI POA.

23

Gerencia de Env,'a  a  la  Gerencia  Administrativa   F¡nanciera   la  documentac¡ón  original

Planificación  y que justifica  las  modificaciones  conjuntamente  con  la  resolución  de  ficha
Proyectos técnica de reforma.

24

Especialista enpresupuestoy
Elaboran  el  informe  de  sustento  de  la  modificación  presupuestaria  a  base

DirectorFinanciero de  los requer¡m¡entos de las unidades.



25

Especialista enpresupuestoyDirectorFinanciero

Elabora  la  resolución  presupuestaria  de modificación.

26
Asesor deGerenciayGerenteJurl'd¡co

Sumilla  la  revisión de la  resolución  presupuestaria.

27
GerenteAdministrativoFinanciero

Revisa     y     aprueba     el     informe     de     sustento     de     la     modif¡cación

presupuestaria.

28
GerenteAdmin¡strativoFinanciero

Revisa   y   pone   a   consideración   de   la   Gerente   General   el   informe   y   la

propuesta de reforma.

29
Gerenc¡a dePlanificaciónyProyectos

Realiza     la     modificación     al     POA    que     refleJ-e     la     afectación     de     las

modificaciones programáticas de acuerdo al formato Mi Ciudad.

30
Especialista  en Elabora  el  archivo  de  reformas  presupuestarias,  según  el  formato  de  Mi

presupuesto Ciudad.

31
Especialista en Elabora  el oficio  a  la Secretaría  General de  Planificación y envía  eI  ¡nforme

presupuesto de sustento y resoluc¡ón presupuestaria a la gerencia general.

32
Gerencia dePlanif¡caciónyProyectos

Envía   la   documentación   a   ser   presentada   a   la   Secretaría   General   de
Plan¡f¡cación a  la Gerencia General,  para su  revisión.

33

Gerencia deplanificacióny

Esperan  respuesta  para  actual¡zación  del  sistema  y  acuden  a  la  Secretaría
Proyectos y General   de   Planificación   para   la   actuaI¡zación   del   s¡stema   Mi   Ciudad,

DirectorFinanciero según sus competenc¡as.

34
Espec¡alista  en Carga    la    reforma    presupuestaria    al    sistema   financiero   CG-WEB.    Fin

presupuesto Subproceso de modificaciones.

FIN

1.4  Definic¡ones

QuiTOé#?~J,S;^a*3,*£EíÍ,Li, Nombre delProceso:
Reformas y/o Modificac¡ones aI Presupuesto

Siglas Definición:

POA Plan Operativo Anual

DMQ Distrito Metropolitano de Quito

COOTAD Código Orgánico de Ordenamiento Territorial Autonom,'a y DescentraI¡zación

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas



1.5  Control de Camb¡os

ouiTO Nombre delProceso:
Reformas y/o Modificaciones al Presupuesto

'ffííé¥.;.%S#"mfflff##

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Nancy FreileEspec¡al¡staenPresupuesto Diego  RonDirectorF¡nanciero
Francisco JarrínGerenteAdmin¡strativoFinanciero

`_iio3/i_ur,r] Versión  'nicial

1.6  Anexos

O

Qm-;:EEZEC;ffñjfJj-:mfflü=á}¿_=g¥(* Nombre del Proceso: Reformas y/o Mod¡ficaciones aI Presupuesto

No. Nombre deI Anexo

1 Ficha técn¡ca de  reformas y reprogramaciones al  POA
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Anexo l F¡cha Técnica de reformas y reprogramaciones al POA

O

O



QUÍS¡ffi5Stv,SffiíEFmiffiffi!#ms EPÜñSñ

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERS'ON 1.0CODIGO:PAP-DF-10
SERVICIOS AEROPORTUARlOS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE FACTuRAClÓN,

NOTIFICAClÓN Y RECAUDAClÓN  DE INGRESOS DE

LA EPMSA

DOCUMENTACIÓN  DEL PROCESO:

FACTURACIÓN,  NOTIFICAClÓN Y RECAUDAClÓN  DE INGRESOS DE  LA EPMSA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo F¡rma

Cecil¡a  Carrillo Tesorera /    -

Revisado por:

Vin¡cio  PuedmagDiegoRon ContadorD¡rectorFinanciero

Í   /

Aprobado por: Francisco Jarrín
Gerente Administrat¡vo

l.      /;      ll
Financiero

/      ;-?`ti+`¡..!..`     .,,_-_
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1.1  Ficha de Caracterización

QUirÜF=#E*±EFt+tiA FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO
FECHA: 28/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financiera

PROCESO: Gestión  F¡nanciera

SUBPROCESOS: Facturación,  notif¡cac¡Ón y recaudación de ingresos de la  EPMSA

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  para  la  facturación,  not¡ficación y recaudación  de
ingresos de la  EPMSA.

ALCANCE
El  presente  proced¡miento  es  de  aplicación  para  'as  aerolíneas,  personal  que
Iabora en el aeropuerto MariscaI Sucre, funcionarios de  la  EPMSA y operadores
de  la Zona  Franca.

PROVEEDORES Direcc¡ones y Gerencias EPMSA

DISPARADOR
Disposición  de  la  ordenanza  335,  anexo  l  del  Manual  de  Segur¡dad  del  AIMS,
reg'amento   interno    para   funcionamiento   de   Zona    Franca,    Resolución    No
EPMSA-184-15.

INSuMO(S)

'      Estad,'sticas de tasas aeroportuarias
®      Memorando de la  Gerencia de Seguridad adjuntado actasde infracción

Memorando  de  la  Gerencia  de  Zona  Franca  adjuntado  los  servicios  decomerc¡oexterior

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)

®       Facturas

®      Comprobantesde lngreso
®      Depósitosytransferencias

®      Reporte  f,'s¡co  y  magnético  de  cobros  realizados de  tasas  de  seguridad

de  'a  Dirección  Financ¡era

CLIENTES INTERNOS Funcionarios de  la  EPMSA, que  hayan sido  infraccionados.

CLIENTES EXTERNOS
Aerolíneas,  personal  que  labora  en  el  aeropuerto  Mariscal  Sucre y operadores
de la Zona  Franca.

POLÍTICAS

®     Todos los depósitos realizados deben tener comprobantes de  ingreso a

caja.
®     No se recibirán valoresen efectivo en  la  recaudación.

®     Loschequesdeben sercertificadosa  nombre de la  EPMSA.

®     La  asistente financiera  realizará  los cierres de caja de forma diar¡a.

®     No haycrédito en  la em¡sión de tarjetas de circulación aeroportuaria.

®     Las  infracciones serán  reg¡stradas  la  misma fecha  en  la  que  se  ocasione

'a contravención.
®     Una factura  será emit¡da  porcada TCA.

CONTROLES

®      Disposición de  la ordenanza  335

®     AnexoldelManua'deSeguridad de' AIMS
®     Reglamento interno  para funcionamiento de Zona  Franca

(ESPECI FICACIONES ®      Resolución  No  EPMSA-184-15
TECNICAS Y LEGALES) ®     Normasdecontrol  internode  laCGE

®     CÓdigo y ReglamentoTributario

®     Manual de Contabi'idad Gubernamental



®     Acuerdo447 del  MEF  (M¡nisterio  Economía y  Finanzas)

RECURSOS

Talento Humano

Tesorera,    Asistente     Financ¡era,    Gerente    de    Segur,dad
Aeroportuaria,    Analistas    y    Asistentes    de    carnetización,
Asistente  contable,  Contador,  D¡rector  Financ¡ero,  Gerente
de Zona  Franca y Analista  de Servicios a Comerc¡o  Exter¡or.

Mater¡ales yEquipos
Sum¡n¡stros de ofic¡na

TecnoIÓgicos
Computadoras,     S¡stema     CG-WEB    y     S¡stema     P200     de
carnetización.

Financieros N/A

FRECUENCIAVOLUMEN Diar¡a

Entre l y 120 procesos diar¡os.

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuenc¡a FÓrmula de cálculo Meta

Recaudac¡ón Diaria
Valor recaudado /valorfacturado 80%  de  recaudacióndeltotalfacturado.

ANEXOS

®     Reportesdefacturasem¡tidas

Reporte de notificaciones emitidas
®     Reporte de cobro de facturas

®     Reporte de cobro de  not¡f¡cac¡ones

®     Conc¡liac¡ón   de   existenc¡as   de   Tarjetas   de   Circ ulación   Aeroportuaria

(PVC y Magnét¡cas)



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de  Facturación,  Notificación y Recaudación de lngresos de 'a  EPMSA
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l                                   5
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Proceso de Facturación,  Not'ificación y Recaudación  de ingresos de  la  EPMSA

tOOjClOaJv)®ÚCÍOL

Tesorera As¡stente financiera Contador Director  Financiero
Gerente  Ad m¡n¡strat',voF¡nanciero
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Proceso de Facturación,  Notif¡cación y Recaudac¡ón de  ¡ngresos de  la  EPMSA

tíOtL=QJ)aJnaJtV)OV\íOL

Gerencia  Adm¡n¡strat¡vaFinanciera
Gerencia  Jurídica                  D¡rección  F¡nanc¡era
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l

L     Dadebajaeltftulodecréd¡to
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Proceso de Facturación,  Notificación y Recaudación de ingresos de  la  EPMSA

Gerente AdministrativoFinanciero
Director Financiero Asistente F¡nanciera Contador
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Proceso  de  Facturac¡ón,  Not¡ficac¡ón y Recaudación  de ingresos de  la  EPMSA
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Proceso de Facturación,  Notificación y Recaudac¡ón de  ¡ngresos de  la  EPMSA

l`OuuÍOL-l®eV)Í1J~u<
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Proceso de Facturación,  Not¡f¡cac¡ón y Recaudación de ingresos de  la  EPMSA
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Proceso de Facturación,  Notificación y Recaudación de ingresos de  la  EPMSA
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Proceso de Facturac¡ón,  Not¡ficación y Recaudación  de  ingresos de  la  EPMSA
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIM'ENTO
+

NOmbre del Proceso:  Facturación,  notíficación y recaudación de ingresos           VerSión: 1-O
., f;#ír,#.56f `.:#¡/,í{¡,: ;*AA. de  la  EPMSA

A. unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Operador
Subproceso para tasas de seguridad
Hasta  el  s  de  cada  mes,  envía  mediante  oficio  al  Gerente  Adm¡nistrativo
Financ¡ero  las estadl'sticas de  pasajeros del mes anterior.

2
GerenteAdmin¡strat¡voFinanciero

Sumilla   a'   Director   Financiero   para   que   procese   la   información,   para
notificaciones de tasas de seguridad  a  'as aero'i'neas.

3
DirectorFinanciero

Procesa  la  información  (máximo  en  dos  días)  y  rem¡te  mediante  correo

electrónico   las   notificaciones  a   las  aerolíneas  con   los  valores  y  fechas
máximas de pago.

4 DirectorFinanciero
Elabora  y  aprueba  el  informe  de  valores  adeudados  por  las  aerolíneas  y
remite  mediante  memorando  a  contabilidad  para  la  creación  de  la  cuenta

por cobrar y a tesoreri'a  para  la emisión de of¡cios a  las aerolíneas.

5 Contador
Reg¡stra  cuentas  por  cobrar  a  las  aerolíneas,  con  fecha  de  notificación  y
fecha máxima de pago (a  partir de esa fecha se generan intereses).

6 Tesorera
Emite oficios dirigidos a  las aerolíneas,  para firma  del  Director Financiero y

despacha   a   través  de   la   unidad   de   archivo.   Ver   Proceso   de   Gest¡ón
Documental y Arch¡vística.

7
Director Recibe de  parte del archivo,  los oficios con  la  recepción  de cada  una de  las

Financiero aerolíneas y remite a  contabilidad  para el archivo correspondiente.

8
As¡stente

Recibe  valores,  revisa  en  las  cuentas  bancarias  de  la  EPMSA  los  valores

pagados  por concepto  de  tasas  aeroportuarias,  emite el  comprobante  de
Financiera ingreso  a  caja  de forma  secuencia' y cronológica  (Ver Anexo  1) y entrega

al delegado de  la aerolínea que ha  procedido al  pago.

9 Tesorera
Cuando se termina  el  periodo  de  pago,  envía  notificaciones con  cálculo de
intereses a  las aerolíneas que  no  han  cancelado o  han  cancelado en fecha

extemporánea.

10 Tesorera
Emite  el  informe  de  quienes  han  cancelado,  qu¡enes están  pendientes  de
cancelar y cuales han sido  las gestiones de cobro (Ver anexo 2) y remite al
Director Financiero.

11 Contador
Emite  el  informe  de  valores  pendientes  de  pago  por tasas  aeroportuarias

(Ver anexo 3) y remite al  D¡rector Financiero.

12 Tesorera
Emite  título  de  crédito  (Ver  anexo  4),  en  caso  de  que   la  aerolínea   no
cance'e  en  s días  a  partir del  oficio  remit¡do  con  el  cálculo  de  intereses,  y
envía con  boleta de  notificación  al  Director Financiero (Ver anexo 5).

13
D¡rector Envi'a  al Gerente Admin¡strat¡vo  Financiero adJ'untado los tl'tulos de crédito

F¡nanciero para  su suscrípción.



14
GerenteAdministrativoFinancieroUn¡daddearchivo

Envl'a  a  la  Gerencia  Jurídica  adjuntando  los  títulos  de  crédito,  para  que
realice  la  not¡ficac¡ón a  los deudores.

15

Entrega títulos de crédito a  los representantes legales de las aerolíneas.
Nota:  la fe de  recepción  debe contener:  sello, fecha,  nombre y hora  de  la
recepc¡ón.

16
Unidad  dearch¡vo

Espera recepción de documentos y entrega a la Tesorera.

17 Tesorera

Espera s días,  si durante ese  per¡odo,  Ia  aerolínea cancela,  archiva el título

de  crédito, continuar en la sigu¡ente act¡v¡dad.
Caso  contrario,  s¡  la  aerolínea  presenta  reclamación,  pasar  a  la  actividad19.

S¡ el deudor no presenta reclamac¡ón, pasar a la activ¡dad 24.

18
AsistenteF¡nanc¡era

Emite el comprobante de ingreso a caja de forma secuenc¡al y cronológica

(Ver Anexo  1)  y  entrega  al  delegado  de  la  aeroliínea  que  ha  proced¡do  al
pago. Fin Subproceso para tasas de seguridad.

19

GerenciaAdm¡n¡strativaFinanc¡era
Remite al Gerente Juríd¡co,  para que sustancie el  procedimiento.

20 Gerencia Juríd¡ca
Una vez sustanciado el  procedim¡ento,  rem¡te a  la Gerenc¡a Administrativa
Financiera,  para su  resoluc¡ón.

21

GerenciaAdmin¡strativaF¡nanc¡era

Resuelve y remite a  la Gerenc¡a Juri'dica,  para  notif¡cac¡ón al deudor.

22 Gerencia Juríd¡ca Notif¡ca al deudor.

23
D¡rección Si   el   deudor  acepta   el   reclamo,   da   de   baja   el   título   de   crédito.   Caso
Financiera contrar¡o, pasar a la s¡guiente act¡vidad.

24 Tesorera
Rem¡te  mediante  memorando  al  juez  de  coactivas  de  la  EPMSA,  para  el
trámite  legal  correspondiente.  Fin  Subproceso  para  tasas  de  seguridad.
Ver Proceso de Gest¡ón de Coactivas.

25

Gerente de
Subproceso para actas de ¡nfracción.
Remite  mediante  memorando  cada   lunes,   las  copias  certif¡cadas  de  las

Seguridad actas  de  infracción  (Ver  anexo  6)  al  Gerente  Administrativo  Financiero,
Aeroportuaria adjuntando eI  CD que contiene e' detalle de  las infracc¡ones levantadas de

la semana inmed¡atamente anterior.

26

GerenteAdm¡nistrat¡voFinanciero
Sum¡lla      aI      Director      Financ¡ero      para      el      reg¡stro     y      recaudac¡ón

correspondiente.

27
Director Sum¡lla    a    contab¡I¡dad    para    el    reg¡stro    de    la    cuenta    por   cobrar   y

Financ¡ero actual¡zación del archivo de actas de infracción (Ver anexo 7).

28 l nfractor

En  caso  de  que  cancele  los  valores,  acude  a  la  ofic¡na  de  recaudac¡ón  y
facturación de  la  EPMSA portando el formato de espec¡f¡cación y valores a
facturar sellado y f¡rmado  (Ver anexo 8),  depósito  orig¡nal  o transferencia
original,  y  copia  de  acta  de  ¡nfracción.  Caso  contrario  si  no  se  acerca  a
cancelar, pasar a la activ¡dad 29.

O

O



29
AsístenteFinanciera

Verifica   el   formulario,   emite   comprobante   de   ingreso   uno   por   cada
depósito  (en  3  ejemplares,  uno  para  archivo  EPMSA,  uno  para  el  cliente y

uno  para TCA).

30 Contador
Remite  a   la  tesorera  el   archivo  de  aquellas  infracciones  pend¡entes  de

pago para  realizar las acciones de cobro.

31 Tesorera
Elabora    oficios    a    los    contraventores    para    suscripción    deI    D¡rector

Financiero, sol¡c¡tando el  pago de los valores de  'as multas.

32
Unidad dearchivo

Entrega oficios a  los contraventores para el pago de las multas.

33
Unidad  dearchivo

Espera  recepción de  los documentos y entrega  a  la  Dirección  Financiera,

34 Tesorera
En  caso  de  que  los  infractores  no  cancelen  en  s  días  a  part¡r  del  oficio

remitido,   emite  título   de   crédito  y  envía  con   boleta   de   notificación  a'
Director  Financiero.

35
Director Envía  al  Gerente  Administrativo  F¡nanciero  los  títulos  de  crédito  para  sususcripción.

Financiero

36
GerenteAdministrativoFinanciero

Envía   a   la   Gerencia   Juríd¡ca   los   títulos   de   crédito,   para   que   realice   la

not¡ficación a  los deudores.

37
Unidad dearchivo

Envía títulos de créd¡to a  los representantes legales de las aerolIÍneas.
Nota:  la fe de  recepción  debe  contener: sello, fecha,  nombre y hora  de  la
recepción.

38
Unidad  dearchivo

Espera  recepción de documentos y entrega a la Tesorera.

39 Tesorera

Espera  s días,  si durante  ese  periodo  cancela,  archiva  el  títu'o  de   crédito,

pasar a la siguiente actividad.
Caso  contrario,  si  la  aeroll'nea  presenta  reclamación,  pasar  a  la  activ¡dad
41.
Si el deudor no presenta reclamación, pasar a la actividad 46.

40
AsístenteFinanciera

Emite e' comprobante  de  ingreso a  caja  de forma  secuencial y cronológica

(Ver Anexo  1)  y  entrega  al  delegado  de  la  aerolínea  que  ha  procedido  al
pago. Fin subproceso para actas de infracción.

41
GerenciaAdministrativaFinanciera

Remite al Gerente Jurídico, para  que sustancie e'  proced¡miento.

42 Gerencia Jur,'d¡ca
Una vez sustanciado el  procedimiento, remite a  la  Gerencia Admin¡strativa

F¡nanc¡era,  para  su  resolución.

43
GerenciaAdministrativaFinanciera

Resuelve y remite a  la Gerencia Jurl'dica,  para  notificación al deudor.

44 Gerencia Juríd¡ca Notifica  al deudor.



45
Dirección S¡   el   deudor  acepta   el   reclamo,   da   de   baja   el  título   de   créd¡to.   Caso

Financ¡era contrario, pasar a la sigu¡ente act¡vidad.

46 Tesorera
Rem¡te  mediante  memorando  al  juez  de  coact¡vas  de  la  EPMSA,  para  el
trámite  legal  correspond¡ente.  Fin  Subproceso  para  actas  de  infracción.
Ver Proceso de Gestión de coact¡vas.

47 Solic¡tante

Subproceso para recaudación de valores por TCA.
Ver Proceso de renovación y emisión de TCA.
Acude  a  la  ofic¡na  de  recaudación  y facturación  de  la  EPMSA,  portando  el

formato   de   espec¡ficación   y  valores   a   facturar   sellado   y  firmado   y   el
depósito  or¡g¡nal  o transferencia  orig¡nal  real¡zada  a  las  cuentas  bancar¡as

de  la  EPMSA por el área de carnetización.

48
Asistente

Verifica  el  formulario,  emite  una  factura  (Ver  anexo  9)  por  cada  TCA  y
emite    el    comprobante    de    ingreso,    uno    por   cada    depósito    (en    3

Financiera ejemplares,  uno  para  archivo  EPMSA,  uno para el cliente y uno  para TCA)
Nota: no se puede facturar por más de una TCA.

49
Asistente

Al  f¡nal del  día,  recibe  el  reporte  de  la  unidad  de  carnetizac¡ón  (Ver anexo

11)  con  los  documentos  que  sustentan  los  convenios  de  pago  y  tarjetas
Financiera dañadas y real¡za  el  cuadre de caja y constatación  de tarJ-etas emitidas  por

TCA (Ver anexo 10).

5O
AsistenteF¡nanciera

Elabora  reporte  de  emisión  de  tarjetas,  facturac¡ón  del  dl'a  que  finalizó  y

tarjetas   emitidas   (Ver  anexo   12)   con   facturas  de  fechas   anter¡ores  y
suscribe en el documento con el delegado del área de carnetización.

51
Asistente

Al  sigu¡ente  d,'a   máximo  9:00,   remite  med¡ante  memorando  al   Director
Financiero  las  facturas,  comprobantes  de  ingreso,  depós¡tos,  formato  de
espec¡ficación y valores a facturar en orden secuencial de comprobante de

F¡nanciera ingreso;       incluyendo       anuladas,       reportes      de      facturas      emitidas,
not¡ficac¡ones    emitidas,    cobros    efectuados    de    facturas,    cobros    de
notificaciones y forma de pago todo esto en orig¡nales.

52
DirectorFinanciero

Recibe y sumilla a  la tesorera y al contador para  revisión.

53 Tesorera

Revisa  la  recaudación versus las facturas, que todo este cancelado, que se
adjunten  los documentos or¡g¡nales en depósito,  que se  hayan emitido  los
comprobantes  de  ¡ngreso  y  reportes  de  recaudación  emitidos  y  suscribe
reportes.

54 Contador
Revisa  el  secuenc¡al  de  las  facturas  y  reportes  de  facturac¡ón  emit¡dos,
suscribe  reportes y envía  al  Director Financiero.

55
D¡rector

Revisa, suscribe  reportes y entrega  el  reporte  de  emisión  de tarjetas,  a  la
asistente  f¡nanciera  en  dos  ejemplares,  uno  para  archivo  de  la  Dirección

Financiero Financiera  y  otro  para  archivo  del  área  de  carnetizac¡ón.  F¡n  Subproceso

para recaudación de valores por TCA.

56
Gerente de Zona

Subproceso para facturación y recaudación de comercio exterior de Zona
Franca.

Franca Envía  memorando al Gerente Administrativo  Financiero,  indicando el valor

a cobrar a cada uno de los operadores correspondiente al mes anterior.

57
GerenteAdmin¡strativoFinanciero

Sumilla     al     Director     Financiero,     para     la     facturación     y     recaudación
correspond¡ente.

O

O



58
DirectorFinanciero

Sumilla  a  contabilidad  para  que  a  través de  la  asistente financiera,  facture
los   valores   indicados   en   el    memorando   y   rem¡te   a   tesorería    para
recaudación correspondiente.

59 Tesorera
Espera  10 dl'as  laborables  para  que el  operador real¡ce  el  pago.  Si cancela,

cont¡nuar  en  la  siguiente  actividad.  Caso  contrarío,  pasar  a  la  act¡vidad
61.

60 Operador
Acude  a  'a  oficina  de  recaudac¡ón  y  facturación  de  la  EPMSA  portando  el

oficio,    depósito    original,    cheque    certificado    o    transferencia    original

real¡zada a  las cuentas bancarias de  la  EPMSA.

61
AsistenteFinanc¡era

Verifica  la  documentación y emite  comprobante  de  ingreso  uno  por cada
depósito  (en  3  ejemplares,  uno  para  archivo  EPMSA,  uno  para  el  cliente y

uno  para  la  Gerencia de Zona  Franca).

62 Tesorera
Cuando  se termina  el  periodo de  pago,  envl'a  notificaciones con  cálculo de
intereses  a   los  operadores  que   no   han   cancelado  o   han  cancelado  en
fecha extemporánea (Ver anexo 13).

63 Tesorera
En   caso   de   que   el   operador   no   cancele   en   s   diías   a   partir  del   oficio

remitido  con  el  cálculo  de  ¡ntereses,  emite  título  de  crédito  y  envía  con
boleta de notificación al  Director Financiero.

64
D¡rector Envía  al  Gerente  Admin¡strativo  Financiero,  los  títulos  de  crédito  para  sususcr¡pcíón.

Financiero

65
GerenteAdmin¡strativoFinanciero

Envía   a   la   Gerenc¡a   Jurídica   los   títulos   de   crédito,   para   que   realice   la

notificación a  los deudores.

66
Unidad dearchivo

Envi'a tl'tulos de crédito a  los representantes lega'es de los operadores.
Nota:  la  fe  de  recepción  debe  contener:  sello,  fecha,  nombre y  hora  de  larecepción.

67
Unidad dearchivo

Espera  recepción de documentos y entrega a la Tesorera.

68 Tesorera

Espera  s días,  si  durante  ese  periodo cancela,  arch¡va  el  título  de   crédito.
F¡n Subproceso para facturación y recaudación de comercio exterior de
Zona Franca.
Caso  contrario,  s¡  el  operador  presenta  reclamación,  pasar a  la  actividad7O.

Si el deudor no  presenta  reclamación,  pasar a la últ¡ma actividad.

69
Asistente

Emite el comprobante de  ¡ngreso a  caJ-a  de forma  secuencial y cronológica

(Ver  Anexo  1)  y  entrega  al  delegado  del  operador  que  ha  procedído  al
Financiera pago.   F¡n   Subproceso   para   facturación   y   recaudación   de   comerc¡o

exter¡or de Zona Franca.

70
GerenciaAdministrativaFinanciera

Remite al Gerente Jurídico,  para que sustanc¡e el  procedimiento.

71 Gerencia Jurídica
Una vez sustanciado el  procedimiento,  remite a  la Gerencia Administrativa
Financiera,  para  su  resolución.

72
GerenciaAdministrativaFinanciera

Resuelve y rem¡te a  la Gerencia Jurídica,  para  notificación al deudor.



73 Gerenc¡a Juriídica Not¡fica  al  deudor.

74
Dirección Si   el   deudor  acepta   el   reclamo,   da   de   baja   el   título   de   créd¡to.   Caso

F¡nanciera contrar¡o, pasar a la s¡gu¡ente act¡vidad.

75 Tesorera
Remite  mediante  memorando  al  juez  de  coact¡vas  de  la  EPMSA,  para  el
trámite  legal  correspondiente.  Fin  Subproceso  para  actas  de  infracción.
Ver Proceso de Gest¡ón de Coact¡vas,

FIN

1.4  Def¡n¡c¡ones

ourm'ffrÁ'íñ6P3íuS-.\~`#á:íÍLffi/¡/l££r+
Nombre delProceso:

Facturac¡Ón, not¡ficación y recaudac¡Ón de ingresos de la EPMSA

Siglas Definic¡ón:

AIMS Aeropuerto lnternacional  Mar¡scaI Sucre

TCA Tarjeta de Circulac¡ón Aeroportuar¡a

CGE Contraloría General deI  Estado

MEF Min¡sterio de  Economía y Finanzas

1.5  Control de Camb¡os

oulTO"~-¬'~::;Ñ%:,;£íí:#rAF#;;..`S`
Nombre delProceso:

Facturación, notificac¡ón y recaudac¡ón de ingresos de la EPMSA

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0
Cec¡'¡a  CarrilloTesorera

Diego  RonDirectorFinanciero
Francisco JarrínGerenteAdm¡nistrat¡voFinanciero

i_8irJ3ii_f)rJ Versión  lnic¡a'
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1.6  Anexos

QuflO Nombre del Proceso: Facturación, not¡ficación y recaudac¡Ón de ¡ngresos de la

r.`             .     .     . EPMSA

No. Nombre deI Anexo
1 Comprobante de ingreso a caja

2 Informe de cuentas canceladas, pendientes y gestiones de cobro (Tesorería)

3 lnforme de valores pend¡entes de pago (Contabilidad)

4 Título de crédito

5 Boleta de notificación

6 Acta de  infracción

7 Detalle de infracciones levantadas

8 Formato de espec¡ficación y valores a facturar

9 Factura

10 Cuadre de caJ-a y constatación de tarjetas emitidas por TCA

11 Reporte del área de carnetización

12 Reporte de facturación

13 Notif¡cación
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EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DF-1O

SERVIC'OS AEROPORTUAR'OS Y GESTlÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES  ESPECIALES

EPMSA
MANUAL DEL PROCESO DE  FACTURAClÓN,

NOTIFICAClÓN Y RECAUDAClÓN  DE INGRESOS DE

LA EPMSA

Anexo 2 lnforme de cuentas canceladas, pendientes y gestiones de cobro (Tesorerl'a)

c\l®l\ll Emlslon P®eo Hasta F.ch3  Pago COmp 'rqzr®3o v&,or cot,,ado h\ll®\ll saldo

2OTJ /O3/13 rf)rJ /O3/rJ 96,834  OO TJ /O3/20TJ _±   l\ 96,834  0O 0_OO

ZOrJ /rJ3/1
7rOLJ /O3/TJ 65.259  OO TJ /O312'J)LJ =_l   \``\ 65,259  OO OOO

2O17/03/13
2|firJ I O3/ LJ 24  OO 3-f>/ O3/ 20rJ 2339 24OO OOO

2O17lO3113
20 +7/O 3/ 19 1O,398  OO 15/O3/2O17 `+   \- 1O,398 _OO OOO

2OrJ /O3/13
2O17/O3/19 139,257  OO \5/O3/7lOrJ =)_\S 139.257  OO OOO

710TJ /O3/13 20LJ /U3/TJ 2L,SOa oo rJ /O3/2-OrJ =  _\^A 21.504  OO 00O

?OrJ /O3/13 2:r)TJ /03l rJ 47.745  OO 17/03/2O17 2348 47,745  OO OOO

2-OTJ /O3/13 2-OLJ /03/rJ 11.619  OO 16/O3/2O17 11,619  0O OOO

2O17/O3/ 13 2:flI| lO3lT| 8,O91  OO 16/03/2O17 2338 8.O9100 OOO

2017/03/1
2f)rJ IO3lTJ 28,503  0O 1a/O 3/ 2O17 =  \\\\ 28,503  OO OOO

2:OrJ /r)3/13 2ior] io3/rJ 12  00 16/03/ZO17 _` l  \\\ 12OO OOO

2O17/O3/13
2_OLJ /O3/rJ 28,497 00 L¬/ O312:OTJ =\l= 28,497  OC) OOO

2OLJ /O3/ L zJJrJ io3ir, 33  0O 1S/O 3/ 2O 17 =+\   \ 33  OO OOO

2OrJ /O3/13
2:OTJ /O3/TJ 14,184 0O TJ /03/rJ)rJ 2346 14,184  OO OOO

?OrJ /O3/1
2OLJ /O3/LJ 4,767  OO 4,767  OO

tfJrJ /O3113
ZOTJ IO3/T3 15,1O2  OO 16/O312O17 =ll+ 1S,1O2  0O OOO

2O17/03/13
?fJrJ IO3/TJ 11.436  OO

22l O3/ 2lOrJ2:J/O3/rOLJ =  S¬.`\=_\S\
11.436 00 OOO

2_OrJ lO3/13 ?J)rJ /O3/rJ 9,915  OO 15 l O3 / 2:OLJ 2332 9.915  OO O.OO

2-OTJ /03/1 ?OrJ /O3/rJ I2/ O3/ 2:fJTJ =+¢.+ 18  OO O18 00O

2O17/O3/ 1
2-OrJ /O3lTJ 6OO 1a/ O3 / 2'OTJ =   _\   __'\ 6OO OOO

rOrJ IO3/13
2!J)LJ /O3/TJ 15OO 15  OO OOO

7lQTJ IO3/13
2:Í)rJ IO3/rJ 7.395  OO rJ /O3/2Í)LJ ``  \l\ 7,39S  OO .  . .

2017/03/13 2OrJ /Cl3/rJ 9,297  0O _    .         .                  = TJ /O2/ 2:OrJ 9.297  OO .  . .

20rJ IO3113 rOrJ /O3/T9 5,358  OO .   .      .            - 1S/03/2O17 5,358  OO OOO

TOTALES 535,269.OO SBO,SO2.OO 116.03 4,767."



Anexo 3 Informe de va'ores pend¡entes de pago (Contab¡Iidad)

MEMORANDO No. EPMSA-GAF-xxxx-xxxx-17

PARA:  lng.  Diego Ron
DIRECTOR FINANCIERO

DE:  Dr. Vinic¡o Puedmag
CONTADOR

ASUNTO:  Cert¡ficación de valores por cobrar Títulos de Crédito.

FECHA:  Quito,  30 de marzo de 2017

A  fin  de  dar  cumplimiento  en  sum¡lla  inserta  sol¡citado  por  e'   lng.   Diego  Ron,   Director  Financ¡ero,
med¡ante  memorando  EPMSA-JC-0009-2634-17  del  29  de  marzo  de  2017  respecto  a'  estado  actual
de  cuentas  por  cobrar  emit¡das  Títulos  de  Crédito;  sírvase  encontrar  el  listado  de  las  cuentas  por
cobrar  emitidas  TÍtulos   de  Crédito,   con   corte  al   30   de  marzo  de  2017,   valores   que  certifico   se
encuentran pend¡entes en la contabil¡dad de la empresa.

AUXILIAR NOMBRE VALOR

92516943 FAST COLOMBIA S,A.S 46,06

92516943 FAST COLOMBIA S.A.S 36,03

68161550 EMPRESA PUBLICA TAME 1O6,63

68161550 EMPRESA PUBuCA TAME 1.856,32

6816155O EMPRESA PUBLICA TAME 116,25

4697615 LIAMUCA CARGUACUNDO ROIANDO DARIO 50,OO

10856731 ARMENDARIZ BENAVIDES EDISON  MARCELO 25,OO

91807154 AEROuNE  LINEAS AEREAS  NAC DEL ECUADOR 1.OOO,OO

Atentamente,

Dr.  V¡nicio Javier Puedmag  Narváez
CONTADOR



Anexo 4 Título de crédito
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Anexo 5 Boleta de Not¡ficac¡ón
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Anexo 6 Acta de infracc¡Ón
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Anexo 7 Detalle de ¡nfracciones 'evantadas

ENTIDAD PORTADOR CEDULA cod¡go
NO. ACTAlNFRACCION FECWA ,EMISIONDEACTA

VAIOR  MuLTA OFICIO

POLICIA  NAPOLICIANA KLEVER  HERMOGENES  MENDEZ  MENESES 040126190-4 01261904 978 CJ4lUíll2!Í"J 25.00 GA F-0085-0297-17

FRANKL'N  GEOVANYGUZMAN  VELASCO 10O280288-0 02802880 979 OAIOllyfJHJ 25. CX) GAF-0085-0297-17

FAE PAUL IVAN  ANDRADE  PESANTEZ 010376129-2 03761292 1002 o6lcii/2!oI] 25.OO GAF-OO77-0283-17

CIVILTEC LEMA  PEDRO 06O214760-5 O2147605 1017 11/01/2017 25.00 GAF-0074-0280-17

lASM JORGE GUTIERREZ  RODRIGuEZ 090485O80-7 O4850807 1051 2A/Oll2!OIJ 25.00 GA F-0128-0455-17

TAME LUIS  FERNANDO  CHIPUGSl 170897899-2 08978992 1054 2!f)lUhl2!OíJ:J 25.OO GAF-0129-0456-17

TAME CADENA ARANDA  LulS AN'BAL 020103443-6 01034436 1058 3ÑlOíL/2fJIJ 25.OO GAF-0154-0489-17

FAE PAULVICENTE   MOREJON  HIDALGO 171694053-9 16940539 1060 3)1lOll2fJIJ 25.00 GA F-0146-0479-17

AEROLAN E MARIA AUGUSTA  HERDO'ZA  PALACIOS 170735656-2 07356562 1062 rnlUR_l2!Í"] 25.OO GA F-0144-0477-17

LONGPORT DAVID OCTAVIO  HERNANDEZ ORBE 171081037-3 10810373 1080 CñlCJí212!ÍJIJ 25.00 GAF-O227-0655-17

Anexo s Formato de especif¡cación y valores a facturar

g¥+P                    ESPECIFICACIONDETcAyvALoRFEesCAhaF;!TuRA:             l              lFacturaanombrede'

Cl/RUC

Correo Electrónico:

Telefóno                                                                Direcc¡ón

T.C.A.Valor Unitario SCantidad:ValorTotalS

Provisional1dl'a

Provisional2-8dl'as

Provisional9-90dl'as

Ordinarias(Definit¡vas)

TCAZF

Multa Faltas

Pérdida Leve Grave Muv Grave

10.26 20.52 20.52 18.00 18 25.OO 5O.00 500.00

Depositar el valor ¡nd¡cado en la cuenta No. 6200500O522 de Produbanco a nombre de la Empresa

Pública Metropolitana
lSelloyfirmadeResponsabil¡dadCarnetización



Anexo 9 Factura
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Anexo11Reportedeláreadecarnetización
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EMPRESA PÚBLICA METROPOL'TANA DE

VERSION  1.0CODIGO:PAP-DF-1O
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN  DE

ZONAS FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

EPMSA

MANUAL DEL PROCESO DE FACTURACIÓN,
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Anexo 13 Notificación
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1.1  F¡cha de Caracterización

QuiTO-l,-Er++ITrSfa;;±;;±i:++EP++ti FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 05/04/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Administrativa  Financ¡era

PROCESO: Gestión  Financiera

SUBPROCESOS: Elaboración de Conc¡I¡aciones Bancarias

OBJETIVO Determinar e' proced¡miento para  'a  realización de conciliaciones bancarias.

ALCANCE
El    presente    procedimiento    es   de    aplica ción    para    contabiI¡dad,    tesorería,

presupuesto, d¡rector financiero y gerente administrativo f¡nanciero.

PROVEEDORES

®      Tesorería

'      Contabilidad
®       Facturación

DISPARADOR Solicitud de  la Gerencia Adm¡nistrativa  F¡nanciera

INSUMO(S)

®      Estadodecuenta  del  Banco

Transacciones efectuadas cargadas por contabiI¡dad
®      Reporte de todos los mov¡m¡entos registrados en el mes

PRODuCTO(S) ®       Informe de conc¡'iac¡ón  bancar¡a

/SERVICIO(S) '      Reportesadjuntos

CLIENTES INTERNOS

®       Contabilidad

®      Tesorería

'      Presupuesto
®       Director  F¡nanciero

®      Gerente Admin¡strativo  F¡nanciero

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLíTICAS

®     Para    reaI¡zar    la    conciliación    bancaria    es    necesario    contar   con    la

información   contable   pu'ida   del mes   a   conciliar,   reg¡strada   en   el
sistema CG-WEB.

La  documentación  deberá  ser entregada  dentro del  mes a  conciliar por

parte de Tesorería y Contabilidad.
La   conciliac¡ón   bancar¡a   deberá   ser   entregada   hasta   el   tercer   día
Iaborable de cada  mes.

®     El  registro de  'ibro  bancos y mayor general se deberán encontrar al día

para  reaI¡zar la  concil¡ación  bancar¡a.
Es    necesario,    la    conciliación    bancaria    del    mes    anterior    para    la
realización  de  la  próxima  conciliac¡o n con el f¡n de verificar los ingresos

y egresos en tránsito y los saldos fin ales.

®     Para    garantizar    la    efectividad    d el    procedimiento,    'a    conciliación
bancaria   debe  ser  efectuada   por  una   persona   no  vinculada   con   la
recepción de fondos.

®     La  informac¡ón  de  libros deberá estarordenada  cronológicamente,  para

Ia  realización de  la conciliación  bancaria

CONTROLES NormasdeControl  lnternodelaCon traloría General del  Estado

(ESPEC'FICACIONES Normas de Control  lnterno del  Min¡sterio de  Finanzas



TECNICAS Y LEGALES)

RECURSOS

Talento Humano
As¡stente       Financiera,      Contabi idad,       Facturación      y

Tesorería.

Mater¡ales yEquipos
Suministros de ofic¡na

Tecnológ¡cos Computadoras y Sistema CG-WEB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Semanal

VOLUMEN 1 concil¡ación  bancar¡a

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Presentación de  laconcil¡aciónbancaria
Mensual

Presentación de laconciliac¡ónbancaria
Elaboración        de        laconciliac¡ónen3díashábilesdesdelaterminacióndelmes.

ANEXOS Reportes del sistema CG-WEB ®

O



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Elaboración de Conciliaciones Bancarias

Tesorera As¡stente Financ¡era Contador

In¡do

Entrega  ladcx:umentación:comprobantesdepagoyestadodecuentadel Descargainformación delestadodeciientadeIapágwebde'a¡";tbancar,a

s             Rea:Zea±OsSarai¿ussteSl

2
3

Elabora plantilla conIajnfOrmaCLónmensú'rem¡t¡da4

Ilii
veriflca e n  losmcwim¡entoscontablese'saldoinicialysa'dofinalccmelreporteador

JVer¡fiicaen  bancoselsaldoinicialye'sa'dofinalJCargainformac¡óncontablee¡nformacióndebaruosene'CG-WEBver,ficaquelainformaciónagregadaa'sistemaestécorrectaExistenaffere":¡asentrebancosytab,ILd+-

Documentos

1.  Comprobantes  de  pago2.EstadodecuentaBCE3.Estadodecuentade   lnst¡tuciónbancariade'aEPMSA
Elabora e' infoímedecmcil¡aciónbancariayenvíav,'a

_    Procede a  realizare'

4.  plantilla5.lnforme de conc¡l¡ación  bancaria mail  a contabilidadcontodoslosrespaldos cierre de mes
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1.3  Procedimiento

PROCED'MIENTO

QUhO"-.':.`..'T.=l\:= NOmbre del Proceso:  Elaboración de Concil¡aciones Bancar¡as                         VerS¡Ón:  1IO

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Tesorera
Entrega  la  documentación: comprobantes de  pago (Ver anexo 1) y estado
de cuenta emit¡do por el  BCE.

2
Asistente Descarga   información   del   estado   de   cuenta   de   la   página   web   de   la
Financiera institución  bancar¡a de  la  EPMSA.

3
As¡stenteFinanciera

Elabora  plantilla con  la  informac¡ón  mensual  rem¡tida  (Ver anexo 2).

4 Asistente Verifica  en  los  movimientos  con,ables  el  saldo  inicial  y  saldo  final  con  el

Financiera reporteador.

5
AsistenteFinanciera

Ver¡fica  en  bancos el  saldo  inicial y el saldo final.

6
Asistente Carga  la  información  contable  e  ¡nformación  de  bancos en  el  sistema  CG-
Financiera WEB.

7
AsistenteFinanciera

Real¡za el  proceso de ver¡ficar que  la  información agregada al sistema este
correcta. Si  existen  diferencias  entre  los valores de  bancos y contabil¡dad,
realiza  los aJ-ustes necesarios.

8
Asistente Elabora  el  informe  de  conci'iac¡ón  bancar¡a  (Ver anexo  3) y envía  vía  mail
Financ¡era a contabilidad  con todos los respaldos.

9 Contador Procede a  realizar el c¡erre de mes.

FIN

1.4  Def¡niciones

QmO=-'`l.===T.S= Nombre delProceso:
Elaboración de Conc¡I¡aciones Bancarias

Siglas Definic¡Ón:

BCE Banco Central deI  Ecuador



1.5  Control de Cambios

QUiTO-Á_`ZEB%{#ffi%;ff_igffifff:SA
Nombre delProceso:

Elaborac¡Ón de Conc¡l¡aciones Bancar¡as

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

LorenaAlvaradoAs¡stenteFinanc¡era
D¡ego RonDirectorF¡nanciero

Francisco JarrínGerenteAdministrativoFinanciero

CIE,lO4/2fJT] Versión  ,n¡c¡al

1.6  Anexos

QUflO.__'.L=t\ü Nombre deI Proceso: Elaboración de Conciliac¡ones Bancarias

No. Nombre del Anexo

1 Comprobante de pago

2 Plantil'a

3 lnforme de concil¡ac¡ón  bancaria

Q..-`
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1.1  Ficha de Caracterización

Quíru-z_ÁSvSS,gr--#*"EFtJSj1 FICHA DE CARACTERIZAClÓNDELPROCESO
FECHA: 01/O3/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Jurídica

PROCESO: Asesoría Jurl'dica

SUBPROCESOS: Asesoría Jurídica

OBJETIVO
Determinar   el   procedim¡ento   para   asesorar   a   la   empresa   en   la   correcta
apI¡cación de  la  normativa vigente.

ALCANCE

Desde:  La  sol¡citud o conocimiento de la necesidad de asesoría  para  la Gerencia

Jurídica.

Hasta:  La  emisión  del  informe  o  cr¡ter¡o  jurídico  o  acompañamiento  de  ser  el
CaSO.

PROVEEDORES Sol¡citantes de asesoría

DISPARADOR Solicitudes y requerimiento de asesoriía de la empresa.

lNSUMO(S)

®      Solicitud de asesori'a

'      Documentos habil¡tantesy antecedentes de la solicitud

®      Criterio técnico sustentado

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
lnforme o criterio jurídico

CLIENTES INTERNOS Sol¡citantes de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLlÍTICAS

'      Las solicitudes deberán serdirig¡das por la gerencia consultante.

®       Las consultas  provenientes de  las direcc¡ones se canaI¡zarán  a través de

su gerencia  rectora.
®      La  consulta  debe  versar  sobre  un  conflicto  en  la  aplicación  de  normas

jurídicas o contractua es,  planteando una o var¡as preguntas específicas

sobre  las cuales se  requ¡ere conocer el criterio de  la Gerencia Jurídica.
®       Laconsultadebecontar con  el  criter¡o técn¡co sustentado y opinión del

t¡tular del consultante.
®       La  solicitud  debe  contener  los  antecedentes  que  se  relacionan  con  el

caso  cuya  consulta  se requiera,  asl'  como  remitir  los  documentos  de

sustento.
®       En  el  caso  de  requerimientosde  la  Un¡dad  de  Compras  Públ¡cas,  porsu

naturaleza       de      actividad       permanente      e       ¡nmediata,       existen
acompañamientos y asesorías verbales.

CONTROLES(ESPECIFICAClONESTECNICASYLEGALES)

®     Constitución de  la  República

®      LOEP  LeyOrgánica de  Empresas Públicas

Código delTrabaJ-o
®     COOTAD   Código   Orgán¡co   de   Organ¡zación   Territorial,   Autonomi'a   y

Descentralización

LOSEP  LeyOrgánica  de Servicio  Público

LIU*



®     RIATH  Reglamento lnternode Administrac¡ón deTalento  Humano

Contratos  referentes  al  Proyecto  del  Nuevo  Aeropuerto  lnternacional
de Quito

Demás  normativa  aplicable,  de  acuerdo  con  el  obJ-eto  de  la  consulta  o
asesor,'a

RECURSOS

Talento Humano Gerente Jurídico, analistas jurídicos y gerentes solicitantes.

Materiales yEqu¡pos
Suministros de oficina

TecnoIÓgicos Computadoras y plataforma  de consulta  lega'.

F¡nancieros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 30 asesorl'as en  promedio.

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre delind¡cador Frecuenc¡a Fórmula de cálculo Meta

Solicitudesatendidas
Mensual

# solicitudesatend¡das/#soIÍcitudes¡ngresadas
909/o           mínimo           desol¡c¡tudesatendidasdeltotaldesolicitudesingresadas.

ANEXOS N/A

qL+



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso Asesoría Jurídica

Gerencia  solicitante Gerente Jurídico Analista  Juríd¡co

Inicio+
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E]dI_



1,3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

--','-rg##Ñ##/iyyI#ff`:*SR}#iystR
Nombre del Proceso: Asesorl'a Juri'dica Versión: 1.0

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Gerenc¡asolic¡tante

Emite   memorando   solicitando   la   asesoría   juríd¡ca   aI   Gerente   jurídico

adjuntando    el    criterio    técnico    sustentado,    opinión    del    titular    del

consu'tante y documentación, de ser el caso.

2 Gerente Jurídico Revisa  solicitud.

3 Gerente Jurídico
Asigna  a  un  analista  jurídico  para  el  anális¡s  y  trámite  correspondiente  o

acompañamiento en caso de ser requerido.

4 Analista Juríd¡co Analiza  la documentac¡ón y la  normativa.

5 Analista Juri'dico
Realiza   el   borrador  de'   pronunc¡amiento,   para   aprobac¡Ón   del  Gerente
Jurl'd¡co.

6 Gerente Jurídico

Revisa  pronunciamiento:  si  el  pronunciamiento  está  correcto,  aprueba  y
envía  respuesta  al  solicitante  Fin,  caso  contrario,  em¡te  observaciones  y
devuelve al Analista Jurídico,  regresar a la actividad 4.

FIN

1.4  Definic¡ones

oum Nombre delProceso:
Asesoría Jurídica-l(^--.=.'.''-_,S'-.=,1Fb'_+

S¡glas Def¡nic¡Ón:

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento  lnterno de Administración de Talento  Humano

COOTAD Código Orgán¡co de Organizac¡ón Territorial

LOSEP Ley Orgánica  de Servicio  Público

c\+



1.5  Control de Cambios

ouHOl.£:Sr:fiff#l##gg7;Sffi{fl#%fi#i,i
Nombre delProceso: Asesoría Juríd¡ca

Vers¡Ón: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Patricia  PadrónAnalistaJurídico RaúI  MedinaGerenteJuríd¡co Raúl  MedinaGerenteJurídico
Cl3/UR,l2!OI] Vers¡ón  lnic¡al

1.6 Anexos

ouITO"`.-','_'='.'\'út__-...*- Nombre del Proceso: Asesoría Juríd¡ca

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A

c\L~

O
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1.1  Ficha de Caracterizac¡Ón

QUiTO`ggLíSLffr£Í{gg:%fáG£Erj{*úTí¿ññ
FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO

FECHA: 02/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Jurídica

PROCESO: Patrocinio Judicial y Administrat¡vo

SUBPROCESOS: Patrocinio Jurídico

OBJETIVO Determinar el  procedim¡ento para el adecuado  patrocinio jurídico.

ALCANCE
Desde:  La disposición de  la Gerenc¡a General para  realizar el  patrocinio jurídico.

Hasta:  La terminación del  proceso J
'udicia' o proced¡miento adm¡nistrativo.

PROVEEDORES
®       GerenciaGeneral

®      Gerenciasydireccionesde a  EPMSA

DISPARADOR Disposición de la Gerencia General o  notificación de  providencia.

INSUMO(S) Disposición de  la Gerencia General  inserta en documento ofic¡al o  memorando.

PRODUCTO(S)

®       Providencias

®       Resoluciones adm¡n¡strativas

/SERVICIO(S) ®      Actastransaccionales

®      Actasdemediacióny/oarb ¡traje

CLIENTES INTERNOS Gerencias y direcciones de la  EPMSA

CL'ENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

®       Previo a  la  realización de  patroc¡niojurídico se deberá contarcon  la

aprobación de la  Gerencia General o del Directorio según el  monto (Art.
5,  'etra  d deI  RID).

®      Las Gerenciasydireccionesdeberán  proporcionarel respaldo técnico a

la  Gerencia Juríd¡ca,  para que a su vez ejerza el  patrocin¡o juríd¡co de  la

empresa.
®      LasGerenciasydireccionesdeberán  proporcionar la  documentación de

respaldo debidamente certificada, de ser el caso.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECN'CASYLEGALES)

®     Constitución  de  la  República.

®      LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas Públ¡cas.

®     Cód¡godeITrabajo.

COOTAD   CÓdigo   Orgánico   de   Organización   Territorial,   Autonomía   y
Descentralización.

®     Ley   Orgánica    del    Sistema    Nacional    de    Contratación    Pública    y    su

reg'amento.
®     COGEP Código Orgánico General de Procesos.

LOSEPLeyOrgánica  delSe rvicio  PúbI¡co y otras.
®     RIATH  Reglamento  lnterno de Administración deTa'ento  Humano.

RECURSOS

THaul:natnOo             Gerente Jurídico, analistasjurídicos, gerencias y direcciones.

MaterialeS y    sumin¡stros de ofiCinaEqu¡pos

aú



Tecnológ¡cos Computadoras, internet y plataforma de consultas legales.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN De acuerdo a  la  necesidad  institucional

lNDICADORES DEDESEMPEÑ0

Nombre de'indicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Demanda,
A necesidad

Requerimientosjudiciales 100%                                derequerimientos

reclamo o administrativos judiciales
escrito contestadosoportunamente administrativoscontestados.

ANEXOS N/A

4ú
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1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Patrocinio Jurídico

Gerenc¡a  General Gerente Jurídico Analista Jurídico
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1.3 Procedimiento

PROCEDIMIENTO

ouITO-_/^JüzXÍ-mr.-,::'- Nombre deI Proceso:  Patroc¡nio Juríd¡co                                               Versión:  1.0

A. unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Gerencia General Dispone  patroc¡nio a  la  Gerencia Jurídica.

2 Gerente JurI~dico Dispone a  un analista jurl'dico el análisis y trámite correspondiente.

3 Anal¡sta Jurídico
Elabora  el  borrador de  demanda,  contestación,  reclamo  o  recurso  (de  serelcaso).

4 Gerente Jurídico

Rev¡sa.  Si  el  borrador de  la  demanda,  contestac¡ón,  reclamo o  recurso  (de
ser   el   caso)   está   correcto,   continuar  en   la   s¡gu¡ente   activ¡dad.   Caso
contrario  s¡  está  ¡ncorrecto,  emite  observaciones  y  devuelve  al  analista

jurídico, regresar a la activ¡dad 3.

5 Gerente Jurídico

Aprueba  y suscribe junto  con  el  analista jurídico  el  proyecto  de  demanda,
contestac¡ón,   reclamo  o   recurso  (de  ser  el  caso)  y  envía  a   la   Gerenc¡a
General  para su suscripción y autor¡zación.

6 Gerencia General Suscribe la demanda, contestación,  reclamo o  recurso (de ser el caso).

7 Anal¡sta Juríd¡co
Realiza   trámite   legal   ante   la   autoridad   competente   y   espera   hasta   la
resoluc¡ón o providenc¡a.

8 Analista Juríd¡co

Recib¡da    la    resoluc¡ón    o    prov¡dencia,    realiza    su    anál¡sis    y,    de    ser

pertinente, elabora escrito o  recurso.
S¡  no cabe  recurso, y se trata  de  resolución  o  sentencia,  remite  al  Gerente
Jurídico para que  lo remita a  la Gerencia  General.

9 Gerente Jurídico

Si  no cabe  recurso,  rem¡te  resoluc¡ón  o  sentencia  a  Gerencia  General  para
su conoc¡m¡ento y ejecución,  pasar a la activ¡dad  13.
S¡  cabe  recurso,  revisa.  Si  el  borrador  del  escrito  o  recurso  está  correcto,
cont¡nuar  en   la  s¡guiente  actividad.  Caso   contrario  si   está   ¡ncorrecto,
emite observaciones y devuelve al anaI¡sta jurídico,  regresar a la actividad8.

10 Gerente Jurídico

S¡ se trata de  recurso a  una  resoluc¡ón o sentencia, aprueba el  proyecto de
recurso (de  ser el  caso) y suscribe el  m¡smo junto con el analista jurídico y

envía  a  la  Gerenc¡a  General  para  su  suscripción  y  autor¡zac¡ón,  cont¡nuar
en la siguiente act¡v¡dad.
Si se trata  de  escrito,  o  recurso  a  otras  prov¡denc¡as,  aprueba  el  proyecto
firmado por el Anal¡sta Jurídico y lo suscr¡be. Pasar a la actividad  12.

11 Gerente General Suscr¡be y autoriza el  recurso.

C\-



12 Analista Juri'dico
Real¡za   trám¡te   legal   ante   la   autoridad   competente   y   espera   hasta   la
resolución o  providencia.  Regresar a la act¡v¡dad 8.

13 Gerente General En conocimiento de  la sentencia o resolución dispone su cumplimiento.

FIN

1.4  Defin¡ciones

OUITO Nombre delProceso:
Patrocinio Jurídico

'^r<£:~6-yJÁ;:`:»¢r:::%gírríd:: íS¿ i

S¡glas Def¡nición:

COGEP Código Orgánico General de  Procesos

COOTAD Código Orgánico de Organizac¡ón Territorial, Autonomía y Descentralización

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

LOSEP Ley Orgánica  del  Servicio  Público

RIATH Reglamento  lnterno de Administración de' Talento  Humano

1.5  Control de Cambios

OulTO>j¥a,.,dég_,,.`,d¥igy_~:gEí7?¬&-6í
Nombre de'Proceso:

Patrocin¡o Jurídico

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Patricia  PadrónAnalistaJuri'dico RaúI  MedinaGerenteJurídico Raúl  MedinaGerenteJurídico
rJ2lU312!fJTJ Vers¡Ón  lnicial

1.6  Anexos

OUITO.`.`-,``,,_"`J Nombre de' Proceso: Patrocinio Juri'dico

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A

4ui



DOCuMENTACIÓN  DEL PROCESO:

GESTIÓN  DE COACTIVAS

MAYO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Patricia  Padrón Secretaria Adhoc "f-<.,.-z2__/L--

Revisado por:

Carlos ArrobaDiegoRon Funcionario  RecaudadorDirectorFinanciero

/       /',/<~u:Ü!\\i\twi\-``li -,¡I,/

Aprobado por: Franc¡sco Jarr,'n
Gerente Adm¡n¡strativo

'                     'l

Financiero
``.                         .`                        `

-                            ¡.....  -...-_-'  '
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiTOTÜTÜ+:tiJtT`Tti*ft+TtA FICHA DE CARACTER'ZAClÓNDELPROCESO
FECHA: 24/05/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Admin¡strativa  Financiera

PROCESO: Gestión  Financiera

SUBPROCESOS: Gestión de Coactivas

OBJETIVO
Determinar  el  procedimiento  para   realizar  el  cobro  de  deudas  a  favor  de  la
EPMSA,  mediante el  procedimiento coactivo.

ALCANCE
El   presente   procedimiento   es   de   aplicación   para   todos   los   procedimientos
coactivos que inicie  la  EPMSA contra sus deudores.

PROVEEDORES Gerenc¡a Admin¡strativa  Financiera

DISPARADOR
Solicitud  del  Gerente  Admin¡strativo  Financiero  de  in¡ciar  las  acciones  legales

de coactivas.

lNSuMO(S)

Solicitudde  iniciodecoact¡vas
®      Título   de   crédito   no   cancelado   con   las   razones   de   notificac¡ón   y

ejecutoría
®      Ordendecobrogenera

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
Archivo del  procedimiento una vez cancelado

CLIENTES INTERNOS Gerencia Administrativa  Financiera

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLI-TICAS

®     El      funcionario      recaudador     deberá      contar     con      la      delegación

correspondiente emitida  por la Gerencia General.
®     El  proced¡miento  coactivo  deberá  verificar  previamente  la  personería

del coact¡vado.

®     Deberá  aparejarse  la  coactiva,  títulos  de  crédito  válidos  y  la  orden  de

cobro.
®     La  obligación  pend¡ente  de  pago  deberá  ser  líquida,  determinada  y  de

plazo vencido.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

®     Reglamento de coactiva de la  EPMSA

CódigoTributar¡o
®      CÓd¡goCiv Il

®     COGEP Código Orgáníco General  por Procesos

®      LOEP  LeyOrgán¡ca  de  Empresas  Públicas

®     Constituciónde  la  Repú bl¡ca

RECURSOS

Talento Humano
Delegado  de   Gerencia   Funcionario   Recaudador  -  Juez   de
Coactivas y Secretario Adhoc.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras

Financieros N/A

FRECUENCIA Mensual



VOLUMEN Entre s a  10 procesos

lNDICADOR  DE

Nombre delindicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Índ¡ce de
Mensual

Solicitudes atendidas 100%    de     solicitudes
DESEMPENO

solic¡tudes /sol¡citudes emitidas atendidas     del      total

atendidas por GAF em¡tido

ANEXOS
Memorando  de  la  Gerencia Adm¡nistrativo  F¡nanc¡era,  en  la  que solicita el  ¡nicio

del  proced¡miento coactivo



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Gestión de Coactivas
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Proceso de Gestión de Coact¡vas
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

OUrIOf:F!.,;:fril}lmsffi£j=;ff:Í£h NOmbre del Proceso: Gestión de coactivas                                            VerSión:  1®0

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1

GerenteAdministrativoFinanciero
Envía  med¡ante  memorando  la  solicitud  para  el  inicio  del  procedim¡entocoactivo.

2 Secretario Adhoc lngresa  la documentación e  ¡nformación en  la  base de datos de coactivas.

3
Funcionario Analiza  la  documentación,  elabora  el  auto  de  pago  y  ordena  'as  medidas
Recaudador cautelares correspondientes.

4 Secretario Adhoc

Certifica  el  auto  de   pago,  e'abora   la   bo'eta  de   notificación  y  oficia   las
medidas cautelares.
Nota:  todos  los  documentos  elaborados  por  el  funcionario  recaudador
son certificados por la Secretaria Adhoc y notificados por ella.

5 Citador
Real¡za  la  citación  del  auto  de  pago  sea  personal  o  por  3  boletas  dejadas
en  e'  domicilio  del  deudor.  En  caso  de  no  ser  posible  esto  se  citará  porPrenSa.

6
Funcionario

Si  el  coactivado  no  paga  la  deuda  ni  dimíte  bienes,  ejecuta  las  medidas
cautelares,  des¡gna  alguac¡I y depositar¡o judicial.

Recaudador Caso  contrar¡o,  si  e'  coactivado  no  cancela  y  dimite  bienes,  dispone  elembargo.

7
FuncionarioRecaudador

Realizado  el  remate,  d¡spone  que  el  adjudicatario  deposite  el  saldo  en  24
horas,  ordena  al  depositar¡o  la  entrega  inmediata  del  bien  y  solicita  a  'a
Dirección  Financ¡era que verifique el  pago de 'a obl¡gac¡ón.

8
DirecciónFinanciera

Verifica  los valores cancelados y comunica al func¡onario  recaudador.

9
FuncionarioRecaudador

De  no  existir  obligaciones  pendientes,  de  acuerdo  a  la  información  de  la
D¡recc¡ón    Financiera,    dispone    la    liquidac¡ón    de   costas   a    la    Dirección

Financ¡era, dentro del término de 3 días.

10
DirecciónFinanciera

Realiza  la  liquidación de costas y comunica al funcionario recaudador.

11
FuncionarioRecaudador

Comunica al coact¡vado  para que cancele  'os valores de costas.

12 Coactivado Cancela el valor de costas de eJ-ecuc¡ón.

13
DirecciónFinanc¡era

Verifica  los valores cancelados y comunica al funcionario  recaudador.



14 Secretaria Adhoc
lngresa  la  informac¡ón  emitida  por  la  Dirección  Financ¡era  y  sienta  razón

en el  proceso de la  cance'ac¡ón.

15
Func¡onariorecaudador

Realiza  la  prov¡dencia  de  archivo.  Fin

16
Funcionario Si   el   coactivado   cancela,    remite   a    la    Dirección    Financiera    para    que

recaudador verif¡que el  pago. Caso contrario, s¡  no cancela,  regresar a  la activ¡dad 6.

17
DirecciónFinanciera

Verif¡ca  los valores cancelados y comunica al func¡onario  recaudador.

18
Func¡onario

Si  canceló  la  totalidad,  remite  a  la  Direcc¡ón  F¡nanciera  para  que  calcule

costas de ejecución, regresar a la act¡vidad 10.
recaudador Si  no  cance'a  la  totalidad,  dispone  al  coactivado  que  cancele  la  diferenc¡a

en 3 días, regresar a la act¡vidad 17.
FIN

1.4  Defin¡ciones

QUm=igüt:3T,*£gTj=Ej#ty'^a!ú3
Nombre delProceso: Gestión de Coactivas

Siglas Definición:

LOSEP Ley Orgánica de Servicio Público

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públ¡cas

RIATH Reglamento lnterno de Administración de Talento  Humano

SIATHYB Sistema  lntegrado de Administración de Talento Humano y Bienes

BCE Banco Central del  Ecuador

1.5  Contro' de Cambios

QUITOtt't#zF#;#f.,í.'."ffX:-#Tfi.ffi#,;Yr#,,
Nombre delProceso:

Gest¡Ón de Coact¡vas

Vers¡ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Car'os ArrobaFuncionar¡oRecaudador Diego RonD¡rectorFinanc¡ero
Francisco JarrínGerenteAdm¡n¡strat¡voFinanciero

24NJ5nJ)TJ Vers¡ón  'n¡c¡al



1.6 Anexos

OUITO-¥:!:JSr%:Íffük:;ffi;S¿A Nombre del Proceso: Gest¡Ón de Coact¡vas

No. Nombre del Anexo
1 Boleta de notificación



Anexo l Boleta de notificac¡Ón

JUICIO COACTIVO No. xx-2017

EMPRESA   PÚBLICA   METROPOLITANA   DE   SERVICIOS   AEROPORTUARIOS   Y   GESTlÓN   DE   ZONAS

FRANCAS Y REGíMENES ESPECIALES

CITAClÓN CON AUTO DE PAGO

Personal(    )PorBoleta(    )Boleta1(    )2(   )3(   )

Nombre o Razón Social:

RUC,  C.C.  o  C.l.  No.

Nombre del  representante legal:

Dirección:

Hoy_de del dos m¡l _, a 'as _h_, CITÉ con el auto de pago   al señor

representante  'egal  o  dependiente  del  notificado.

Advert¡do de  la obligac¡ón que tiene de señalar domicil¡o  legal  para  posteriores not¡ficaciones.

RECIBIDO

NOMBRE  COMPLETO:

CJIC/C.

NOTIFICADOR  DESIGNADO

NOMBRE:

C.C.:

Razón.-Por cuanto,  la  persona que debe  recib¡r esta citación se  n¡ega  a firmar (  ), o  no  puede  hacerlo

(  ), se deja constanc¡a  del  particular junto con el testigo

TESTIGO

NOMBRES COMPLETOS:

C.C.:



DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

ELABORACIÓN  DE NORMATIVA

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma

Patric¡a  Padrón Analista Jurídico

gftz.--,(í2z
Revisado yaprobadopor:

Raúl  Medina Gerente Jurl'dico -\:.     .l\       -t=
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1.1  Ficha de Caracterización

QUiTOir5~uúítT=i*Ept*SA FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 02/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Jurídica

PROCESO: Asesoría Jurídica

SUBPROCESOS: Elaborac¡ón de normativa

OBJETIVO
Determinar    el    procedimiento    para    la    elaboración    de    normativa    interna
necesaria  para la gestión empresar ial.

ALCANCE

Desde:  La  disposic¡ón  de  la  Gerencia  General  para  la  elaboración o  modificación

de  normativa.
Hasta:  La suscr¡pc¡ón del documen to por la autoridad competente.

PROVEEDORES Gerencia General

DISPARADOR Dispos¡ción de la Gerenc¡a General

INSUMO(S) Disposición de la Gerencia General inserta en documento oficial o memorando.

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Resolución

CLIENTES INTERNOS Gerencias y direcciones de la  EPMSA.

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLÍTICAS

®       Previo   a    la    elaboración de   la   normativa   se   deberá   contar   con   la
dispo s¡ción  de  la  Gerencia General.

®      La  normativa  deberásere aborada o modificada en concordancia con el
ordenamiento jurídico vigente.

®      La   normativa   deberá   ser   expedida   por   la   máxima   autoridad   o   su

delegado.

CONTROLES

Constitución de la  Repúbl¡ca

LOEP LeyOrgánica de Empresas Públicas
'     Código delTrabaJ'o

COOTAD   Código   Orgánico   de   Organización   Territorial,   Autonomía   y
Descentralizac¡ón

(ESPECI FICACION ES Ley   Orgán¡ca    deI    Sistema    Nacional    de   Contratac¡ón    Pública   y   su
TECNICAS Y LEGALES) regla mento

'     COGEP Código Orgán¡co General de Procesos
LOSEP  LeyOrgán¡cadeServ icio  Público

®     RIATH  Reglamento  lnterno de Administración deTalento Humano

®     Ordenanzas Municipalesyotras

RECURSOS

TalentoHumano Gerente Jurídico y analistasjurídicos.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de of¡cina

TecnoIÓgicos Computadoras, internet y plataforma de consultas legales.

LqL-



F¡nancieros N/A

FRECUENCIA Trimestral

VOLUMEN 5 en promed¡o

INDICADORES DEDESEMPEÑ0

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula decálculo Meta

Normativa
A neces¡dad

Normativasolicitada/

100%  de  normativa  aprobada
aprobada normativaaprobada del total solicitado

ANEXOS N/A

qui
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1.2  Diagrama de flujo
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1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

QUftO Nombre deI Proceso:  Elaboración de  normativa.                                      Vers¡Ón: 1.0
-.\-"F:;#,',§£#&X"ñÍP,fi#

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Gerencia General Dispone a  la Gerencia Juri'dica  la elaboración o actualización de  normat¡va.

2 Gerente Jurídico Delega  un analista jurídico para  que  realice el trámite el correspondiente.

3 Analista Jurídico

Si    la  elaboración  corresponde  a  la  Gerencia  Juríd¡ca,  elabora  el  borrador
de  la  normativa y envía aI Gerente Jurídico para su  rev¡sión.

Caso   contrario   si    la    normativa   es   elaborada    por   otras   gerencias   o
d¡recciones,  revisa el  proyecto de  normativa. Si  la  normativa está correcta,
remite  al  Gerente  Jurídico,   para   revisión,   pasar  a  la  act¡vidad  5.  Caso
contrario    emite    observaciones   y    devuelve    a    la    unidad    requirente,
continuar en la siguiente actividad.

4
Unidadrequirente

Realiza correcciones del proyecto de normativa, regresar a la actividad 3.

5 Gerente Jurídico

Revisa  la  normativa. Si  la  normativa esta correcta,  aprueba  el  proyecto de
resoluc¡Ón  y  envía  a  la  Gerencia  General,  para  rev¡sión,  continuar  en  la

s¡gu¡ente  actividad.  Caso  contrario,  emite  observaciones  y  devuelve  al
analista jurídico, regresar a 'a activ¡dad 3.

6 Gerente General
Rev¡sa  la  normat¡va.  Si  la  normativa  esta  correcta,  suscribe  'a  resoluc¡ón  y
rem¡te   para  trámite   a   la   un¡dad   requirente.   Fin.  Caso  contrario,   em¡te

observaciones y devuelve al Gerente Juríd¡co, regresar a la activ¡dad 4.

7
Unidadrequirente

Notifica de  la  resolución a  los usuarios pertinentes.

FIN

q,-\



1.4  Definiciones

oum.=.. Nombre delProceso:
Elaboración de normativa

Siglas Definic¡ón:

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas.

RIATH Reglamento lnterno de Administrac¡ón de Talento  Humano.

COOTAD Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentralización.

COGEP Código Orgánico General de  Procesos.

LOSEP Ley Orgánica de Servicio  Público

1.5  Control de Cambios

QUffiÜ-i(--Tñ¥Q*3gwri=Effi>" Nombre delProceso:
Elaboración de normativa

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: .  Cambio:

1.0

Patricia  PadrónAnalistaJuri-dico Raúl  MedinaGerenteJuríd¡co Raúl MedinaGerenteJurídico

U3lUí3/2!ÍJIJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

auITO'._'+''.\,`'..n=_=*.'.+t Nombre deI Proceso: Elaborac¡Ón de normativa

No. Nombre deI Anexo
N/A N/A
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1.1  Ficha de Caracterización

.                         ._--z-;3rmgg:áriffiü"L#mT¬3=ms"S.ff#¥Sffi FICHA DE CARACTERIZACIÓN  DELPROCESO
FECHA: 03/03/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión Jurídica

PROCESO: Asesoría Juríd¡ca

SUBPROCESOS: Prosecretaría  de  Directorio

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  y  las funciones  que  realiza  el  prosecretario  en  el
seno del d¡rectorio.

ALCANCE
Desde:  La elaboración de la convocatoria  para  las sesiones de d¡rectorio.
Hasta:  La e'aboración del acta.

PROVEEDORES

®      GerenciaGeneral

®       Directorio

®       Unidades administrativas EPMSA

DISPARADOR
Disposición    del    Pres¡dente    de'    d irectorio    para    convocar    una    sesión    de
directorio.

INSUMO(S)
®       lnformes de  'as unidadesadministrativas de  la  EPMSA

Resúmenesejecut¡vos

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)

®      Convocatoria

Scripts

®      Ses¡ones de d¡rectorio convocadas y efectuadas

®      Actas de  lassesionesde directorio

'      Ayudamemoria

CLIENTES 'NTERNOS Gerencia General

CLIENTES EXTERNOS Miembros del  D¡rector¡o

POLÍTICAS

®       El  prosecretario deberá cumplirlas d¡sposic¡ones del  presidente del

Directorio y de la secretarl'a del m¡smo.
®      El  prosecretariodebevelarpor el cumplimiento de lo determ¡nado en

el  Reg'amento  lnterno del  D irectorio.
'      El  prosecretariotendrá  lassiguientes func¡ones:

o     Apoyara  laSecretaría del  Directorio en  las funciones asignadas.
o     Asist¡r obligator¡amente a todas las sesiones del  D¡rectorio, aun

cuando esté presente el Secretario.
o     Cumplirconlasdem ás que  le sean delegadas por eI Secretario.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

Constitución  de  la  República.
®      LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas  Públicas.

'     COOTAD   Código   Orgánico   de   Organ¡zación   Territor¡al,   Autonomía   y

Descentralización.

Reglamento  lnterno del D¡rectorio de  la  EPMSA.

Ordenanzas  Municipalesyotras.

RECURSOS

THaul:natnOo               GerenteJurídico y analistasjurl'dicos.

Materia'eSy      sumin¡stros de ofiCina
Equlpos



TecnoIÓg¡cos Computadoras, ¡nternet y plataforma  LEXIS.

F¡nanc¡eros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 12 en promedio

lNDICADORES DE

Nombre del¡ndicador Frecuencia FÓrmuladecálculo Meta

Acta ded¡rector¡o
A neces¡dad

Acta dedirectorio
Elaborac¡ón  del  acta  en  5  días

DESEMPENO desde  la  sesión  efectuada  deldirectorio

ANEXOS

Formato de convocator¡a
Formato de acta
Formato de ayuda memoria
Formato de script

®

®



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Prosecretari'a de  Director¡o

Presidente del  Directorio
Secretario delDirectorio

Prosecretario del  D¡rectorio
Secretaria de laGerenc¡aGeneral

Iniclo+

Recol ectainformaciónde lasunidadesdelaEPMSAaser

2

Dispone laelatx,raciónde  lo5¡nstrumentos

Dispone 'aconvc¬a`oria  a

Sl

iElac;delimedidire!arch

dLrectorloDocumentos1.Convmatoria2.Ayudamemona3.Script4.Actaded¡rectorio necesarLos y  de laconv"ator¡a
presentada  en eldlrectorio

1Acúcorrecta?NO+

+E'aboraconvc{atorla,carpetadedlrectorLo,ayudamemríy¡EFRemítelacarpetadeD,rectorlopararevls¡ÓndelDespachode'aAlcaldi'aydelaSGP+Esperaap,obac'nde'cwdendeldi'aIadcx=umentación,unavezaprobadofijandíayhoraparlasesión

Envía  of,cios de_inv'rtac¡ónaoúosmiembrosdelMuniclplo
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l
Emiteobservaciones ydevuehealprosecretar,o SoI¡cfta a' a nalistaju,Ídicolaelatx,racióndelborraclordea4

Aprueba  elconten¡doyenvía a'osmlembrosdeldirectork,pararevisiónJEsperahasta'asiguien`esesióndedirec'oriolApruebanacúenlaseslónJFln

Acta co,Íecta?ótaessuscritaporirectorioyseremanteofic¡oalpretor¡oparasuf`irmVO

a``



PROCEDIM'ENTO

I|%W,!ffi:#,..T§fiiiWti

Nombre deI Proceso: Prosecretaría de D¡rector¡o                                    Versión: 1.0

A. un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1
Presidente delD¡rector¡o

Dispone la convocatoria a  Directorio.

2
Secretario del Dispone     la     elaboración     de     los    instrumentos    necesarios    y    de     'a

directorio convocatoria.

3
Prosecretario deldirectorio

Recolecta  la  información  de  las  unidades de  la  EPMSA a  ser presentada  en

el  directorio  y  elabora  la  convocatoria,  la  carpeta  de  D¡rectorio  (donde
constan todos  los documentos  relacionados con  los  puntos del  orden  del
día)  conforme  las  políticas de  D¡rectorio emitidas  por Alcaldía  y Secretaría

General de Planificación, ayuda  memoria y script.

4
Prosecretario del

Remite  la  carpeta  de  Directorio  para  revis¡ón  deI  Despacho  de  Alcaldía  y

de  la Secretaría  General  de  Plan¡f¡cación, quienes dan su aprobación sobre

directorio el  orden  del  día  y  la  documentación.  Una  vez  aprobada  fijan  día  y  hora

para  la sesión del  Directorio.

5
Secretar¡a de

Envía    ofic¡os    de    invitación    a    otros    miembros    deI    Municipio    como

Procurador, Administrador Genera' y Asesores
Gerencia General Nota:  La convocatoria debe entregarse, según se trate de ses¡ón ord¡nar¡a

o extraordinaria, en los plazos previstos en el artículo  12 d  del  RID.

6
Prosecretario deldirector¡o

Acompaña y brinda asesoría durante  la sesión.

7 Anal¡sta Jurl'd¡co
Elabora   borrador  de   acta  y   remite  al   Prosecretario  del   directorio   para
revisión

8
Prosecretar¡o deldirectorio

Si  está  de  acuerdo  envía  a   la  Secretar¡a  del  Directorio,  cont¡nuar  en  la
siguiente  act¡vidad.  Caso  contrario  emite  observaciones  para  correcc¡ón,
regresar a la actividad anter¡or.

9
Secretario del

Revisa,  si  está  de  acuerdo  aprueba  el  contenido  y  envi'a  a  los  m¡embros

que  part¡ciparon  en  la  ses¡Ón  para  su  revisión,  continuar  en  la  sigu¡ente
d¡rectorio activ¡dad. Caso contrario emite observac¡ones y devuelve al  prosecretario

del d¡rector¡o, regresar a la act¡vidad 7.

10
M¡embros del De  ser el  caso  emiten  observaciones al  acta,  para  incorporac¡ón  por  parte

directorio deI  Prosecretario deI  Directorio.

11
Secretario deld¡rectorio

Espera   hasta   la  siguiente  sesión  de  directorio.     Aprueban  el  acta  en   la
sesión   deI   D¡rectorio,   Ia   m¡sma   que   es   suscrita   por   el   Secretario   del
Director¡o  y se  rem¡te  med¡ante  of¡c¡o  aI  Presidente  del  D¡rectorio  para  su



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de Prosecretaría de  D¡rectorio
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO
+

-\-.\''-=,,,_''A. Version: 1.0

unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1
Presidente delDirectorio

Dispone la convocatoria a  Directorio.

2
Secretario del Dispone     la     elaboración     de     los     instrumentos     necesarios    y    de     la

directorio convocatoria.

3
Prosecretario deldirectorio

Recolecta  la  información  de  las  unidades de  la  EPMSA a  ser presentada  en
el  directorio  y  elabora   la  convocatoria,  la  carpeta  de   Directorio  (donde
constan todos  los  documentos  relacionados con  los  puntos del  orden  del
día)  conforme  las  políticas de  Directorio  emitidas  por Alcaldía  y Secretaría

General de  Planificación, ayuda  memoria y script.

4
Prosecretario del

Remite  la  carpeta  de  Directorio  para  revisión  del  Despacho  de  Alcaldía  y

de  la  Secretari'a  General de  Planif¡cación, quienes dan su aprobación sobre
directorio el  orden  del  día  y  'a  documentación.  Una  vez  aprobada  fijan  día  y  hora

para  'a sesión deI  Director¡o.

5
Secretaria de

Envía    of¡cios    de    invitación    a    otros    miembros    del    Municipio    como
Procurador, Administrador General y Asesores

Gerencia  General Nota:  La convocatoria debe entregarse, según se trate de ses¡Ón ordinaria
o extraordinaria, en  los plazos prev¡stos en el artículo 12  d de'  RID.

6
Prosecretar¡o deld¡rectorio

Acompaña y br¡nda asesoría durante la sesión.

7 Ana'ista Jurídico
Elabora   borrador  de  acta  y   remite   al   Prosecretario  del   director¡o   pararevisión

8
Prosecretario deld¡rectorio

Si  está  de  acuerdo  env,'a  a  la  Secretaria  del   Directorio,  continuar  en  la
siguiente  actividad.  Caso  contrario  emite  observaciones  para  corrección,
regresar a la actividad anterior.

9
Secretario del

Revisa,  si  está  de  acuerdo  aprueba  el  contenido  y  envl'a  a  los  m¡embros

que  participaron  en  la  sesión  para  su  revisión,  continuar  en  la  s¡guiente
directorio activ¡dad. Caso contrario emite observaciones y devuelve al  prosecretario

de' directorio, regresar a la act¡v¡dad 7.

10
Miembros del De  ser el  caso  emiten  observaciones  al acta,  para  ¡ncorporación  por parte

directorio del  Prosecretario del  Directorio.

11
Secretar¡o de'directorio

Espera   hasta  la  siguiente  sesíón  de  director¡o.     Aprueban  el  acta  en  la

sesión   del   Director¡o,   la   misma   que   es   suscrita   por   el   Secretario   del

Directorio y se  remite  mediante oficio al  Presidente del  Directorio  para  su



1.4  Definiciones

oulTO'#J#;£úJflff#.#_ffyiffí#tfít&,
Nombre delProceso: Prosecretaría de Directorio

Siglas Defin¡ción:

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas.

COOTAD Cód¡go Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y Descentral¡zac¡ón.

1.5  Contro' de Camb¡os

oulTO-¡,'xíÍ..'J-##¡^t`:+:t,tff)I¡;#,:íf¡}ii:'®_+iírli
Nombre delProceso: Prosecretaría de Directorio

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

Carlos ArrobaAnalistaJurídico Raúl  MedinaGerenteJuri'dico RaúI  Med¡naGerenteJurídico
C)3/U312fJTJ Vers¡Ón  ln¡cia'

1.6  Anexos

aulTOti£:iffs,S;:§#;,,~:``Ál#y£c,T,_Íq.:YS#á;n Nombre del Proceso: Prosecretaría de D¡rector¡o

No. Nombre del Anexo

N/A N/A



DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

ELABORAClÓN  DE LA PLANIFICAClóN  INSTITUCIONAL

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo Firma

Sofía Campaña Asistente de  Planificac¡Ón
``     ``.__-,----

Revisado yAprobadopor:
Roberto  Núñez

Gerente de  Plan¡ficación yProyectos
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1.1  Ficha de Caracterización

QUÍTO'-7Syy'y,FL*%Rs%©%+L#pffiffiT#í"%ñPffiffi

FICHA DECARACTERIZACIÓN  DELPROCESO FECHA:  13/03/2O17

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de la  Planificación y Proyectos de  lnversión

PROCESO: Gestión de  'a  Planificación  lnstituciona'

SUBPROCESOS: Elaborac¡ón  de  la  Plan¡f¡cación  lnstitucional

OBJETIVO

Determ¡nar   el   procedimiento   para   elaborar   la   Planificac¡ón   lnstitucional   de   la

EPMSA,  coordinadamente con  las  diferentes  unidades  de  trabajo  de  la  institución,

para  que  guíe   los  procesos  estratégicos,  tácticos  y  operat¡vos    vinculados  a   la
inversión,  producción y al gasto corr¡ente.

ALCANCE

El  presente  procedimiento  es  de  aplicación  para  las  direcc¡ones  y  gerencias  en  la
elaboración     de     su     plan if¡cación     táctica     y     operativa;     así     como     para     el

direccionam¡ento estratégico  por parte del directorio y la gerenc¡a general.

PROVEEDORES
Gerenc¡as,  D¡recc¡ones,  Un¡dades  de  la  EPMSA,  Secretar,'a  General  de  Plan¡f¡cación

y Directorio de la empresa.

DISPARADOR
Disposic¡Ón   de   la   Gerenc¡a   General   para   elaborar   los   diferentes   planes   que

conforman  la  planificación  institucional.

lNSUMO(S)

'      Plan  Nac¡onalde  BuenViv¡r

®      Plan  MetropoI¡tano de  Desarrollo y Ordenam¡ento Territor¡al

'      Estudiossectoriales

'      'nformaciónestadística de la  EPMSA

®      Requerimientos y  neces¡dades  de  las Gerenc¡as,  D¡recc¡ones y  unidades de

trabaJ-o de  la  EPMSA

ProyectosdelasGerencias

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)

Plan  Estratég¡co  lnstitucionaI  (PEl), aprobado por el d¡rectorio

Plan  Plurianualde nversión  (PPl)  o  Plan  General  de  Negocios,  Expansión  e

lnversión, aprobado  por el directorio
®      PlanAnualdelnversión  (PAl)

Plan Operativo Anual (POA), aprobado  porel directorio

CLIENTES INTERNOS Gerencias,  Direcciones y Un¡dades de  la  EPMSA.

CL'ENTES EXTERNOS Director¡o de  la empresa y Secretaría General de Planif¡cación del MDMQ.

POLl-TICAS

®     La  planificación  instituc¡onal debe tener una visión  prospect¡va.

'     La    plan¡ficación    institucional    guía    estratég¡camente    'a    gest¡ón    de    la

empresa.
®      La  plan¡ficación  inst¡tucional debe  motivar la gestión por resultados.

CONTROLES

®     Código Orgánico de  Planif¡cación y Finanzas  Púb'icas.

'     Código        Orgán¡co        de        Organ¡zac¡ón        Territorial,        Autonomi'a        y

Descentralizac¡ón COOTAD.

(ESPECI FICACION ES ®      LeyOrgán¡ca  de  Empresas Públ¡cas  LOEP.

TECNICAS Y LEGALES) ®     NormasTécnicasd e  la  SNAP  y SENPLADES.

NormadeControl nterno 200-02.
®     Norma  lnternac¡onal de Gestión de Proyectos  lSO 21500:2012.



®

®      Plan  Nacionaldel  BuenVivir.

®     Plan  Metropolitano de  Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

.     Reso ución SENRES art 11  Portafolio de productos No 2. Anexo OO1.

RECURSOS

Talento Representantes de  las Gerencias,  Direcciones,  Unidades de trabajo y
Humano equipo de  P an¡f¡cación.

Materiales yEquipos
Materiales de oficina

Tecnológicos
Computadoras,    Software    (@risk,    COMFAR    expert    lll,    Vensim,

Microsoft Office 2016,  Microsoft  Project 2016,  Microsoft Visio 2016,
Sistema  "Mi CiudadJ').

F¡nanciei-os N/A

FRECUENC'A Anual

VOLUMEN 1 por producto

'NDICADORES DEDESEMPEÑO

Nombre delindicador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Índice deGestióndel
Trímestra'

cf  _  Z==i (AeSMW:::sdOdSe5ien/'n )  + Z==i  (Re=uc¿cÍ=SOdSe::,/r")

80%    degest¡ón

Plan
x  10O

del  plan.

ANEXOS N/A



1.2  D¡agrama de flujo

Proceso de  Elaboración  de  la  Plan¡ficación  lnst¡tucional

Gerente  de  Plan¡ficación yProyectos Gerentes y Directores Gerenc¡a  General Di rectorio

mcioJDesarrolla  lametDdo'ogíapara laelaborac,Ónde'apian'ri,cación

Documentos

1   Matriz  FODA
insmuciona' 2.  Plan  Estra'égico  'nst¡tuc,onal -PEl

+ 3.  Informe de conform,dad de laevaluaciónfmancieíadelprcyecto deinvers¡ón

Capac,ta  coÍT®
Rea',zan  e'  aná'is,s-tu-l

e'aborar el  PE'
si      aciona   e¡nst,tuc,onal 4.  Plan  PlunPlanGeneraelnvers¡ónS.PlanAnu6.PlanOpeaIar nual  de lnversion  -PP' odeNegoc¡cx5,Exparts,ónPGNEl'delnvers¡ón-PA,ativoAnual-POA

J
E'aboran  matrizFODAylOSe'ementosor,entadoresdelainstítuck}n

E:;                           S
Aprueba  el  PE'?

J
Consol¡da  e'  PE l  yenv,'apararev,s,Ónde'osGerentesyD¡rec®res

Están  de      IT-N
O                SI acuerdo con  ePEl?

Rev¡sayenv,-a  PE'  aIaGerenc,aGeneral
NO

stá de acuconeIP
I

S-

Socla'IzaelPEl  a  laempresaycapac,taen'ametodologíadeproyectosdeinversIÓn

ádeacue
S      á de acuecmelPPioGNElyP.Ü

Proponen y

de lnvers¡ón
P,oceso de elabo,ac¡Ódelinformeden

I

evaluaciódelPryd n  financ¡eraeinversjón

+

CcKJrd'na  YconsolidaeIPP,  opGNElyP4

5

GNElyP

1
I NO



O

Proceso de Elaboración de  la  Planificac¡ón  lnstitucional

Gerente de  Planificac¡ónyProyectos
Gerentes y Directores Gerencia  General                             D¡rectorio

ASoc,alizael PP,  oPGNEIYPA'J

J
NO

Sl               -      Apri,eb eI  POA?

Capaota  en lametodo'og,'aparaelaboraciónde'POA Real¡zan a I¡neacÍÓnestratég¡ca,deta'lede'aplaniflcaciónyprogramac¡ón

J
Ccx,rdim  yconsol¡dalaestructuracióndelPC)A

Definen  indicadcresymetas

I

.    . .         .

Soc,alizae'POA  a laempresa
S,

J
Solicita a  laEspec¡alistaenPresupuestoyAnalistadeplanif,caciónlacargadelPOAen elsistemaM,CludadlFln

Documentos

1.  Matriz  FOD2.PlanEstraté3.'nfcrmedeevaluaciónfina¡nvers,ón4.planPlurianPlanGeneraldelnversión-P5.PlanAnua'd6.PlanOperatiAgico lnstituc¡onal -PEconformidaddelancieradelproyectodualdelnvers¡ón-PPleNegocic6,ExpansiónGNElelnvers¡Ói-PAlvoAnual-POA

IeO



1.3  Procedimiento

PROCEDIM'ENTO

ourlo'''':_--` Nombre deI Proceso:  E'aborac¡Ón de  'a  Planificación  lnstituc¡onaI                    Versión: 1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1

Gerente dePlan¡ficac¡Ón yProyectos
Desarrolla     la     metodología     para     la    elaborac¡ón    de    la     planif¡cación

¡nst¡tuc¡onal.

2

Gerente dePlanif¡cac¡ón yProyectos
Capacita como elaborar el PEl.

3
Gerentes yD¡rectores

ReaI¡zan  el  análisis situacional.

'      AnaI¡zan factores externos macro.
®      Analizan factores externos m¡cro (sectoriales).

4
Gerentes yDirectores

Real¡za  el  análisis  institucional.

®       ReaI¡za  descripción  instituciona'.

®       Realiza  diagnóstico  inst¡tucional.

5
Gerentes yDirectores

Elaboran  la  matriz FODA y los elementos orientadores de  la  institución.

6
Gerente dePlanificación yProyectos

ConsoI¡da   el   documento   de    Plan    Estratégico    lnstituc¡onal   y   envía    el

documento del  PEl  para  rev¡s¡ón de  las Gerenc¡as y Direcciones.

7
Gerentes yDirectores

Revisan borrador del  PEl.

Si están de acuerdo, continuar en la s¡guiente act¡vidad. Caso contrario, s¡
no están de acuerdo, em¡ten observaciones, regresar a la act¡vidad 6.

8
Gerente dePlanificación yProyectos

Rev¡sa y envía documento del  PEl a  la  Gerencia General.

9 Gerenc¡a General

Revisa,  si  está   de  acuerdo  aprueba  el   PEl  y  envía   para  aprobación  del

director¡o,  continuar  en  'a  s¡guiente  act¡v¡dad.  Caso  contrario  si  no  está
de    acuerdo,    devuelve    al    Gerente    de    Plan¡ficac¡ón    y    Proyectos   con
observac¡ones, regresar a la act¡vidad 8.

10 Director¡o
Revisa  el  PEl,  si  aprueba  el  PEl,  cont¡nuar  en  la  s¡guiente  activ¡dad.  Caso

contrar¡o s¡ aprueba el  PEl, em¡te observac¡ones, regresar a la actividad 8.

11

Gerente dePlanificación yProyectos
Socializa  eI  PEl  a  la  empresa.

12

Gerente dePlan¡ficac¡ón yProyectos
Capac¡ta  en  la  metodología  para  la elaborac¡ón de  proyectos de ¡nversión.

13 Gerentes Proponen y elaboran  proyectos de  inversión.



14
Gerente dePlanificac¡ón y Emite  informe de conformidad de  'a  evaluación financiera  del  proyecto de

inversión.  (Ver Proceso de elaborac¡Ón del  informe de conformidad de la
Proyectos evaluac¡Ón financiera de' proyecto de inversión).

15
Gerente dePlanificación yProyectos

Coordina   y   consolida   el   PPl   o   Plan   General   de   Negoc¡os,   Expansión   e

Inversión  y el  PA'.

16 Gerencia General
Revisa  el  PPl  o  Plan  General  de  Negocios y PA'. S¡ aprueba continuar en  la

siguiente activ¡dad, caso contrar¡o regresar a la activ¡dad 15.

17 Directorio
Rev¡sa  el  PPl  o  Plan General de  Negocios y PAI.  Si aprueba  continuar en  la

siguiente actividad, caso contrario regresar a la actividad 15.

18

Gerente dePlanificac¡ón yProyectos
Social¡za   eI   PPl   o   Plan   General  de   Negocios,   Expans¡ón  e   lnversión   a   la

empresa y PAl.

19
Gerente dePlanificación yProyectos

Capacita en  la  metodolog,'a  para  la elaboración del  POA.

20
Gerentes y

Rea'izan  la  al¡neación  estratég¡ca.
®       Alineación  con  los objetivosdel  Plan  Nacional del  Buen Vivir.

Directores Alineación   con   los   ejes  de'   Plan   Metropolitano   de   Desarrollo  y

Ordenamiento Terr¡torial.

21
Gerentes y Realizan   el   detalle   de   la   planificación   y   la   programación   y   definen   los

Directores ¡ndicadores y metas.

22
Gerente dePlanificación yProyectos

Coordina y consolida  la estructuración del  POA.

23 Gerencia General

Revisa  el   POA.  Si  la  Gerenc¡a  General  aprueba  el  POA,  continuar  en  la

siguiente  actividad.  Caso  contrario  s¡  la  Gerencia  General  no  aprueba  el
POA, regresar a la act¡vidad 21.

24 Directorio
Revisa   el   POA.   Si   aprueba   continuar   en   la   sigu¡ente   actividad,   caso
contrario regresar a la actividad 21.

25
Gerente dePlanif¡cación yProyectos

Socializa  el  POA a  la empresa.

26

Especialista enPresupuestoyAnal¡stadePlanificaciónyProyectos

Cargan  POA en el sistema  Mi Ciudad.

FIN



1.4  Def¡nic¡ones

QUFTO-,.-```-.-=l--.'.
Nombre delProceso: Elaboración de la Planificación lnst¡tuc¡ona'

Siglas Def¡nición:

PNBV Plan  Nacional  del  Buen Vivir

PMDyOT Plan  Metropolitano de  Desarrollo y Ordenamiento Territor¡al

PEl Plan  Estratégico  lnstitucional

PPl Plan  Plurianual  de  lnversión

POA Plan Operat¡vo Anual

PAl Plan Anual de  lnversión

MDMQ Municipio del  Distrito  Metropolitano de Qu¡to

COOTAD CÓdigo Orgánico de Organización Territor¡al, Autonomía y Descentralización

LOEP Ley Orgán¡ca  de  Empresas Públicas

SNAP Secretaría  Nacional de Adm¡nistración  Pública

SENPLADES Secretaría  Nac¡onal de Planif¡cación y Desarrollo

lSO
lnternat¡onaI Organizat¡on for Standardization -Organ¡zación  lnternacional de
Normalización

SENRES
Secretaría  Naciona' Técnica de  Desarrollo de  Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Públ¡co

FODA Fortalezas Oportunidades Deb¡Iidades y Amenazas

1,5  Contro' de Cambios

ouITO'^F%y%ü;S.J;¬..'';ff=-.:%_V£S.r;;J'..Á
Nombre delProceso:

Elaboración de la Planif¡cac¡ón lnstitucional

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Sofl'a  Campaña Roberto  Núñez Roberto  Núñez

T3lCJ3/2fJTJ
VersiónAs¡stente de Gerente de Gerente de

Planificación y Planificac¡Ón y Planificac¡Ón y 'nicial

Proyectos Proyectos Proyectos



®

1.6  Anexos

Qm-'tla)ñ--ir.fJÍ,í`ffíffstffijft;-ff3 Nombre deI Proceso: Elaboración de 'a Planificación lnstitucional

No. Nombre del Anexo
N/A N/A



DOCUMENTAC]ÓN DEL PROCESO:

CONTROL DE LA PLANIFICAClÓN  'NSTITUCIONAL

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo _+ --ftm_--_

Sof,'a Campaña Asistente de  Planif¡cación /LJ_(-í=--¥r_-,

Rev¡sado yAprobadopor:
Roberto Núñez

Gerente de Plan¡ficac¡ón yProyectos Í>/
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUÍru FICHA DECARACTERIZAClÓN  DELPROCESO FECHA:  13/03/2O17

-_   :Tí\{"'.'..¡....'.=...'          '' VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de  la  Planificac¡ón y Proyectos de  lnversión

PROCESO: Gestión  de  la  Planif¡cación  lnstitucional

SUBPROCESOS: Control  de  la  Plan¡ficación  lnstitucional

OBJETIVO
Determinar el  procedimiento  para  el  control  de  la  Planificación  lnst¡tucional  de

Ia  EPMSA.

ALCANCE

El  presente  proced¡miento es de  aplicación  de  las  direcciones y gerencias en  la

elaboración    de    su    plan¡ficación    táctica    y    operat¡va;    así    como    para    el

direcc¡onam¡ento estratégico por parte del d¡rectorio y la gerencia general.

PROVEEDORES
Gerencias,     Direcciones,    Unidades    de    la     EPMSA,    Secretaría    General    de

Planificación  y el  D¡rector¡o de 'a empresa.

DISPARADOR Aprobación  de  la  Planif¡cac¡ón  lnstitucional

lNSUMO(S)

Plan  Estratég¡co  lnstitucional  (PEl),  aprobado  porel d¡rectorio.
®       Plan     P urianual    de    lnversión    (PPl)    o    Plan    General    de    Negoc¡os,

Expansión e  lnvers¡ón, aprobado  por el director¡o.
'     PlanAnua'delnvers¡ón  (PAl).

®      Plan  OperativoAnual  (POA), aprobado por el directorio.

PRODUCTO(S)/SERVIClO(S)
lnforme de Control del  POA

CLIENTES INTERNOS Gerencia General

CLIENTES  EXTERNOS Directorio de la empresa y Secretari'a General de  Planificación del  MDMQ.

POLÍTICAS

®      Laeva uac¡ón  se  realizará  trimestralmente  para  verificar  los  avances  y

brechas en  la  planif¡cac¡ón.

Se  deberán  informar trimestralmente  los avances y el  cumplimiento  de
la  p'an¡ficación  inst¡tuc¡onal.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

'     Código Orgánico de  Planificación y  Finanzas Públicas.

®     Cód¡go       Orgánico       de       Organ¡zación       Territorial,       Autonomía       y

DescentraI¡zación  COOTAD.

LeyOrgánica  de  Empresas  Públ¡cas  LOEP.

®      NormasTécn¡casde  la  SNAP y SENPLADES.

NormadeControl nterno 200-O2.
®     Norma  lnternacional de Gestión de Proyectos lSO 21500:2O12.

®      PlanNacionaldelB uen Vivir.

®     Plan  Metropolitano de  Desarrollo y Ordenam¡ento Terr¡torial.

®      Resolu c¡ón SENRES art 11  Portafolio de  productos No 2. Anexo OO1.

RECURSOS

Talento Representantes de  las Gerencias,  Direcciones,  Unidades de

Humano trabajo y equipo de  Planif¡cación.

Materiales yEquipos
Sumin¡stros de  of¡c¡na

Tecnológicos Computadoras, Software  (@risk, COMFAR expert lll, Vensim,



Microsoft Office 2016,  Microsoft Project 2016 y SÍstema  "Mi
Ciudad'').

Financieros N/A

FRECUENCIA Trimestral

VOLuMEN 1  informe

INDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador
Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Índice deGestióndelPOA

Trimestral
:                  -_          -:                  __-_n

8O%       degestióndelplan.

ANEXOS Clasificador Presupuestario

1.2  D¡agrama de fluJ'o

Proceso de Control  de la  Planificación  lnstitucional

Gerente de  Plan¡ficaciónyProyectos
Gerentes y Directores Gerencia  General

lniclo

Elaboran y envían  alaGerenc¡adePlanif,caciónyproyectoselInformedeavance
Proceso deElaboracióndelaPlanfficaciónlnstituciona'

J

lLJ
Actualizanind¡cadoresen elsistema"MiCiudad"

Ccx,rd¡na  yconsolidaelinfometrimestralyerwíaalaGerenciaGeneral

stá de acuert
NO

on el  i nformeSltApruebaypresentaparaconccimientodeld¡rectoriolFin

Documentos

1.  lnforme  deAvance



1.3 Proced¡miento

PROCEDIMIENTO

QUflOLF:ffái;j;¥%£íJSJttiíá-;S, Nombre del Proceso: Control de la  Planif¡cac¡ón  lnstitucional Versión: 1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1

Gerente dePlanificación yProyectos
Proceso de Elaboración de la Planificac¡Ón lnstitucional (Ver Proceso).

3

Gerente dePlan¡ficac¡Ón yProyectos
Solicita  a  los  Gerentes  y  Directores  el  informe  de  avance  y  cumplimiento
de  la  Plan¡ficación  'nstituc¡onal.

4
Gerentes y Elaboran y envían  a  la  gerencia  de  planificación y  proyectos el  ¡nforme  de

Directores avance acorde a  la  metodología y la  planif¡cación.

5
Gerentes yDirectores

Actualizan  los indicadores en el sistema  ''Mi C¡udad''.

6
Gerente deP'anificac¡ón yProyectos

Coordina y consolida  el informe trimestral y envía a  la Gerencia General.

7 Gerencia General

S¡ está  de acuerdo con el  informe,  aprueba y  presenta  para conocimiento
del   Directorio.   Caso   contrario,   si   no   está   de   acuerdo   con   el   ¡nforme,
devuelve el m¡smo para corrección, regresar a la actividad 6.

FIN

O



1.4  Definiciones

Qmñv%:®x-!^§.'/_!d,,`,¿, Nombre delProceso:
Control de la Planificación lnstituc¡onal

Siglas Definición:

PEl Plan  Estratégico  lnstitucional

PPl P'an  Plurianual  de  lnversión

POA Plan Operativo Anual

PAl Plan Anual  de  lnversión

MDMQ Municipio del  Distrito  Metropolitano de Quito

COOTAD Cód¡go Orgán¡co de Organización Territorial, Autonom,'a y Descentralización

LOEP Ley Orgánica de Empresas Públicas

SNAP Secretaría  Nacíonal  de Administración  Pública

SENPLADES Secretaría  Nac¡onal de  Planificación y Desarrollo

SENRES
Secretaría  Nacional Técnica  de  Desarrollo de  Recursos Humanos y Remuneraciones del

Sector Público

1.5  Control de Camb¡os

ouHOt:Tff%ff;}nRr3::s:XS:fim#¥,ffli:,í#/¿J, Nombre delProceso:
Control de la Planif¡cac¡Ón lnstituc¡onal

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por:
AprobadoPOr:

Fecha: Cambio:

1.0

Sofía CampañaAsistentede Roberto  NúñezGerentede
RobertoNúñezGerentedePlanificación yProyectos

T3/CJ3/rfJTJ
Versión

Planif¡cación yProyectos Planif¡cación yProyectos lnicial

1.6  Anexos

QuiTO Nombre del Proceso: Elaboración del POA

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A



l

DOCUMENTAClÓN  DEL PROCESO:

ELABORACION  DEL INFORME DE CONFORMIDAD  DE LA EVALUAClÓN  FINANCIERA DEL PROYECTO

DE  INVERSlÓN

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Íl        Fifma \

Sofía  Campaña Asistente de Planificación

'l,,\r_:         \.-l'\--..L`.._.__

Revisado yAprobadopor:
Roberto Núñez

Gerente de Plan¡ficación yProyectos
/L-++
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiTO FICHA DE CARACTERIZACIÓN     FECHA: 13/03/2017

DEL PROCESO                      VERSION:  1.0

=sE_mJCÉ^É±EPh"
MACROPROCESO: Gestión de  la  Planificación y Proyectos de lnversión

PROCESO: Gestión de la  Planif¡cación  lnstituc¡onal

SUBPROCESOS:
Elaboración    del    ¡ nforme   de   conformidad   de   la   evaluación   financiera   del

proyecto de inversión.

OBJETIVO
Determinar el  proced¡m¡ento  para  la  elaborac¡ón  del  informe  de  conformidad
de  la  evaluac¡ón financ¡era del  proyecto de inversión.

ALCANCE
El  presente  procedimiento  es  de  apl¡cac¡ón  para  las  Gerencias  de  Seguridad

Aeroportuar¡a y Zona  Franca.

PROVEEDORES Gerenc¡a de Seguridad Aeroportuar¡a y Gerencia de Zona  Franca.

DISPARADOR Aprobac¡ón  de  la  Plan¡ficac¡ón  lnstituc¡onal

INSuMO(S) Estudio de prefactib¡I¡dad y documentos de proyecto.

PRODuCTO(S)/SERVICIO(S)
lnforme de conformidad de la eva'uac¡ón financiera del proyecto de ¡nversión.

CL'ENTES INTERNOS EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Munic¡p¡o del  DMQ y Usuarios del Aeropuerto  lnternacionaI  Mar¡scaI Sucre.

POLÍTICAS

®     Los   proyectos   serv¡rán   para   atender  y   soluc¡onar   una   problemática

latente existente en la zona.
®     Se deberá  planificarordenadamente  las inversionesen  la zona.

'     Se deberá ¡mplementar soluciones integrales.
®      Para    la    formulación   de    proyectos   se   deberá    apl¡car   las   mejores

prácticas de d¡seño.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)
®      LeyOrgánica de  Empresas Públicas LOEP.

®     Normade Control  lnterno 2OO-02.
®     Norma   lnternacional   de   Directrices   para   la   obtenc¡ón   de   benefic¡os

financieros y económicos 'SO 10014:2007.

RECURSOS

Talento Humano
Serv¡dores de las Gerencias de Seguridad Aeroportuaria,
Zona  Franca y Plan¡f¡cac¡ón y Proyectos.

Mater¡ales yEqu¡pos
Sum¡n¡stros de of¡c¡na

TecnoIÓgicos
Computadoras, Software  (@r¡sk, COMFAR expert lll,
M¡crosoft Office 2016).

Financieros N/A

FRECuENCIA Anual

VOLUMEN 1 informe por proyecto de ¡nversión

INDICADOR DEDESEMPEÑ0 Nombre del¡nd¡cador Frecuencia        Fórmula de cá'culo                         Meta



.I

Índice deConformidad deevaluaciónfinanciera

Anual

# de proyectos coninformedeconformidadfinanciera/#deproyectospresentados
100%    proyectos    coninformedeconformidadfinancieradeltotaldeproyectospresentados

ANEXOS Metodología COMFAR para  la evaluación financiera de proyectos de ¡nvers¡ón

u

®



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Elaboración del informe de conformidad de la evaluación f¡nanc¡era del proyecto de  inversión

Gerencia  de Segur¡dadAeroportuar®ia/GerenciadeZonaFranca
Gerencia  dePlanif'icaciónyProyectos

Gerencia  General Directorio

InlcioJDetemina  lasneces,dadesyproblemasensusáreasJ

Revisa y em,teInformede
Analiza  lasalternativasdeso'uaónyelabora  elperflldelproye,+o

vlab,Ildad fi nanc,erade'proyectodeinverSlónlJ

Está deacuerdo?SlT
N

E'abora y presenta alaGPP,laprogramaciónparaelaboraaóndelproyectOi
Autor¡za  lae'aboraciónde'proyecto

J
presenta  elproyectoanwe'  deprefactlbilidad(estudiosydlseños\

Si                                    Está de

LJ
NO

Está de
Revisa y emiteinformede

confomidadf'nanc'e"L+ acuerdo? acuerdo?Sl+

Elabora el POA del lncluyeprcvectoen    _

Emfte resoluciónaprobandoel

proyecto el  PAl         l7 proyecto deInversión

+Proceso deElaborac¡ÓndeIaplaníf,cacIÓn,nst¡tucicmalJProcesodeControldelaPlanfficaciónIrütituclcmallF¡n
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QuITO'-''.`._+'
Nombre del Proceso:  Elaboración del  informe de conformidad de la eValuaCión    versión: i.ofinancieradelproyectodeinvers¡ón

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Actividad

1

Gerencia de SeguridadAeroportuaria/

Determina  'as necesidades y problemas en  las áreas de gestión  de su
Gerencia de ZonaFranca competencia.

2

Gerencia de SeguridadAeroportuaria/
Analiza  las  alternat¡vas  de solución  y elabora  el  perf¡l  de  proyecto  en

Gerencia de ZonaFranca función de las alternativas de solución encontradas.

3
Gerencia dePlanificaciónyProyectos

Revisa   y   emite   informe   de   viabilidad   financiera   del   proyecto   de
inversión.

4 Gerencia General
Rev¡sa.   Si   está   de   acuerdo,   autoriza   la   elaboración   del   proyecto,

continuar     en     la     siguiente     actividad.     Caso     contrario,     emite
observaciones, regresar a la activ¡dad 2.

5

Gerenc¡a de SeguridadAeroportuar¡a/
Elabora   y   presenta   a   la   Gerencia   de   Planificación   y   Proyectos   la

Gerencia de ZonaFranca programac¡ón  para  la  elaborac¡ón  del  proyecto.

6

Gerencia de SeguridadAeroportuar¡a/GerenciadeZonaFranca

Presenta el  proyecto a  nivel de  prefact¡bilidad  (estudios y diseños).

7
Gerencia dePlanificaciónyProyectos

Revisa,  emite el  ¡nforme de conformidad  de la  evaluación financiera y

envía a  la  Gerencia General.

8 Gerencia General

Revisa.  Si  está  de  acuerdo  aprueba  la  implementación  del  proyecto y
solicita  informe  del  proyecto  a  la  Secretari'a  General  de  Planificación,

continuar     en     la     siguiente     actividad.     Caso     contrario,     emite
observac¡ones, regresar a la actividad 6.

9 Directorio

Revisa. Si está  de acuerdo emite  resolución  aprobando el  proyecto de
inversión, pasar a la siguiente actividad. Caso contrario, regresar a la
actividad 6.

10
Gerencia dePlanificaciónyProyectos

lncluye  proyecto  en  el  PAl  y  solicita  a  la  Gerencia  del  proyecto  que

elabore el  Plan Operativo Anual del  proyecto.

11

Gerencia de SeguridadAeroportuaria/Gerenc¡adeZonaFranca
Elabora   e'   POA   del   proyecto.   Ver   Proceso   de   Elaboración   de   la
Planificación  lnstitucional  y  Proceso  de  Control  de  la  Plan¡ficación
lnstitucional.

FIN



1.4  Definic¡ones

OUm,l£=_~|^`NS::`ISÑ`'t(tt';ífl
Nombre del Elaboración del informe de conformidad de la evaluación

Proceso: f¡nanc¡era del proyecto de inversión.

Siglas Def¡nición:

DMQ Distrito  Metropol¡tano de Quito

LOEP Ley Orgánica  de  Empresas Públ¡cas

lSO
Internat¡onaI Organization for Standardization -Organ¡zación  lnternacional de

Normalización

PAl Plan Anual de lnversiones

O 1,5  Control de Camb¡os

QUITOlw;*iíú/:y?¥Í~,J`+t~y>1|JÍS?';*T=t\S*
Nombre del Elaboi-ac¡Ón del informe de conformidad de la evaluac¡ón

Proceso: financiera del proyecto de invers¡Ón.

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por:
AprobadoPOr:

Fecha: Cambio:

1.0

Sofl'a CampañaAsistentede Roberto NúñezGerentede
RobertoNúñezGerentedePlan¡f¡cación yProyectos

T3/U312J)TJ
Vers¡ón

Planificac¡Ón yProyectos Planificación yProyectos lnicial

1.6  Anexos

QUITO Nombre del Proceso: Elaboración del POA

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A
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1.1  Ficha de Caracterizac¡Ón

ouíru FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO
FECHA: 10/02/2017

VERSION:  1.0r5B_hpL±EF"
MACROPROCESO: Gest¡ón de Auditori'a  lnterna

PROCESO: Planificación de la Auditoría  lnterna

SUBPROCESOS: Ejecuc¡ón de exámenes espec¡ales

OBJETIVO
Determinar    el    procedimiento    para la    correcta    ejecución    de    exámenes

especiales.

ALCANCE

Desde:  La  elaboración  deI  Plan  Anual de  Control,  en  el  mes de  septiembre  del

año anter¡or.
Hasta:  La  entrega a  la Contraloría Gene ral del Estado mediante memorando del

expediente  Nl  que  contiene  los  an¡llados  del  informe  y  síntesis,  s¡n  fol¡ar y  el

exped¡ente  N2  que  contiene  los  anilla dos  del  informe,  síntesis  y  memorando

resumen   foliados,   de   los   resultados  obtenidos  en   la   ejecución   del   examen
especial.

PROVEEDORES

'      Un¡dades admin¡strativas EPMSA

®      Contratistas

®      Proveedoresdela  EPMSA

'      Contraloría General del Estado

DISPARADOR Plan Anual de Control y Orden de Trabajo

lNSUMO(S)

Exámenes especialesejecutados
'      Accionesdepersonalde losse rvidores
®      lnformación   proporcionada   por   las   Unidades   adm¡n¡strativas   de   la

EPMSA

®      Gestiónde  losserv¡doresde  la EPMSA

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
®      Informedeexamenespecial

®       Síntesis

®      Memorando resumen

CLIENTES INTERNOS Gerenc¡as y d¡recciones de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS

'      Contraloría General deI Estado

'     Contratistas
'      Proveedores

POLÍTICAS

®      Los   hallazgos   obten¡dos   deben   ser   puestos   a   conocim¡ento   de   los

servidores    a    fin    de    que    presenten    sus    cr¡ter¡os    y   justificativos
documentadamente.

CONTROLES

Manual de Clasificación de puestos
'     Reglamentos lnterno  de B¡enes EPMSA

®     Constituc¡ón de la  República

(ESPECIFICACIONES ®     LOEP LeyOrgán¡ca de  Empresa s Públicas

TECNICAS Y LEGALES) ®     Leyde  laContraloríaGenerald el  Estado
'     RIATH  Reglamento  lnternode Admin¡strac¡ón deTalento  Humano

®     CódigodeTrabajo \



®     COOTAD CÓdigo Orgánico de Organización Territorial

Ley   Orgánica    del   Sistema    Nacional   de   Contratac¡ón    Pública   y   su
reglamento

'     Reglamento General de  Bienes del Sector PúblicO

®     COGEPCód¡go Orgánico General de Procesos

®      LOSEP  LeyOrgánica deServicio  Públ¡co

RECURSOS

Talento Humano Auditor, Supervisor y Jefe de equipo

Mater¡ales yEquipos
Suministros de oficina

TecnoIÓgicos Computadoras, internet y plataforma cgeSisconWEB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 3

lNDICADOR DEDESEMPEÑO

Nombre del¡ndicador Frecuencia FÓrmula de cálculo Meta

Exámenesespecialesejecutados
Anual

Exámenes espec¡alesejecutados/exámenesespecialesplanificados
100%    de     exámenesejecutadosdeltotaldeexámenesplanificados

ANEXOS

®      OrdendeTrabajo

®       Notificacióndeinicio

®      Convocato ria a  la  lectura de  borrador de informe
'     Actadelectura de borrador de informe

®



1.2  D¡agrama de flujo
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1.3  Proced¡miento

PROCEDIMIENTO
~rm"r±EPb"'L

Nombre del Proceso:  Ejecución de  Exámenes  Especiales                             Vers¡Ón:  1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Act¡vidad

1 Aud¡tor lnterno
Realiza  el  plan  anual  de  control y coord¡na  con  las  un¡dades de  control  de
Ia CGE y supervisión de  la  DA'  (Dirección de Auditorías 'nternas).

2 CGE Supervisa y aprueba  el  plan anual de control.

3 Aud¡tor lnterno
Em¡te   orden   de   trabajo,   designando   el   jefe   de   equ¡po,   tiempos   de
ejecución,  nombre del examen especial y periodo sujeto a análisis.

4 Jefe de Equipo Solicita  información y documentación  relativa al examen.

5 Jefe de  Equ¡po Elabora y suscribe  notifícaciones de inicio de  la acc¡ón de control asignada.

6 Jefe de Equipo
Analiza y rev¡sa  la documentación  recib¡da y elabora  papeles de trabajo de
anális¡s.

7 Jefe de  Equ¡po
Elabora  la  planificac¡ón  específica  de  la  acc¡ón  de  control  asignada  que
incluye  la  matriz  de  riesgo,  el  plan  de  muestreo  y  programa  de  aud¡toria
especifico.

8 Jefe de Equipo
Elabora   y   suscribe   las   comunicaciones   provisionales   de   resu'tados   y

presenta  al superv¡sor,  previa  la  entrega a  las personas  relacionadas con la
acción de control.

9 Jefe de  Equipo
Elabora   el   borrador   del   informe   y   presenta   al   supervisor   previo    la
conferencia final.

1O Jefe de  Equipo Elabora y suscribe  la comunicación  de resultados de la conferencia final.

11 Jefe de Equipo
Dirige  la  conferencía  final  de  resultados,  dil¡gencia  que  es  documentada
con el acta.

12 Jefe de  Equipo
Recibe  y  analiza  junto  con   el   supervisor  la   documentación   presentada
como justificativos de la conferencia f¡nal.



13 Jefe de  Equipo

Presenta     conjuntamente     con     el     supervisor     el     ¡nforme,     síntesis,
memorando y anexos  impresos y  magnét¡cos  al titular de  auditoria,  para
su  revis¡ón,  legalización y envío a  la contra'oría.

FIN

1.4  Def¡niciones

cHJiTOr_T_f=-=5F"
Nombre delProceso:

EJ'ecución de Exámenes Espec¡ales

Siglas Def¡nic¡ón:

LOEP Ley Orgán¡ca de  Empresas PúbI¡cas

RIATH Reglamento lnterno de Administración de Talento  Humano

COOTAD Código Orgánico de Organización Territorial Autonomía y Descentralizac¡ón

COGEP Código Orgánico General de  Procesos

LOSEP Ley Orgánica de Serv¡cio  Público

CGE Contraloría General deI  Estado

DAl Direcc¡ón de Aud¡torías lnternas

1,5  Contro' de Cambios

auITOFgy:-Ej:i4_gTáT=ffirtáf.l
Nombre delProceso:

Ejecución de Exámenes Espec¡ales

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0
María delCarmenJát¡va

JessikaBucheliAuditorlnterno
Jessika  BucheliAuditorlnterno

OL/O+3/2!OrJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

QUiTO-"==-gFÜ:ñ~==i:~Hri-EPt,t,# Nombre deI Proceso: Ejecuc¡Ón de Exámenes especiales

Nol Nombre del Anexo

N/A N/A
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1.1  Ficha de Caracterizac¡ón

El

Quíloffia5m;É:ági3%i#üffiéñ%ffift
FICHA DE CARACTERIZAClÓN  DELPROCESO

FECHA: 17/05/2017

VERSION:  1.O

MACROPROCESO: Gestión de Aud¡toría  lnterna

PROCESO: Act¡vidades complementarias

SUBPROCESOS: Operat¡vos de control vehicular (permanentes y feriados)

OBJETIVO

Determinar el  procedimiento  para  precautelar el  buen  uso  de  los vehículos  del

estado,  fomentar  una  política  de  austeridad  y  erradicar  el  abuso  y  su  mala
ut¡Iización.

ALCANCE

Desde:  El  in¡c¡o de feriado o fin de semana.

Hasta:  La  entrega  del  informe  en  físico en  la  Unidad  de Auditor,'a  en  el  caso  de

operativos  permanentes;  y  hasta  el  e nvío  a  la  Contraloría  General  del  Estado

(CGE)  del  informe en físico y v,'a  correo electrónico, en el  caso de operativos en
feriados.

PROVEEDORES

®       Direcc¡ón  Financiera

®        CGE

'      Conductores ¡nstituc¡onales

DISPARADOR Plan Anual de Control y Orden de Trabajo

lNSUMO(S) ®       Inventar¡odevehículosdela  EPMSA

PRODUCTO(S) ®      Inventario con  kilometraje

/SERVICIO(S) Informe deoperativo vehicular permanente o de feriados

CL'ENTES 'NTERNOS Analista de Servicios Generales

CLIENTES EXTERNOS Contraloría General del  Estado

POLI~T'CAS
De  encontrarse observaciones  se  deberá  comunicar de  manera  inmed¡ata  a  la
contraloría para e trám¡te  pert¡nente.

CONTROLES(ESPEC'FICACIONESTECNICASYLEGALES)

Reglamento de vehículos de  'a Contraloría  General de'  Estado

RECURSOS

Talento Humano
Analista de Servicios Generales o  Director Administrat¡vo,
Conductores institucionales, Auditor, Supervisor, Jefe de
equipo y Auditor Operativo.

Materiales yEqu¡pos
Sum¡nistros de oficina y vehl'culos

TecnoIÓgicos Computadoras, ¡nternet y plataforma cgeSisconWEB.

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMEN 5 permanentes y g feriados

lNDICADOR DE Nombredel    Frecuencia       FÓrmulad e cálculo                              Meta
DESEMPEÑ0 ind¡cador



Controlesvehicularesejecutados
Anual

Controles vehiculares 100%            de            controles
ejecutados / vehiculares    ejecutados    del

controles vehiculares total             de             controles

planificados planificados

ANEXOS

®      OrdendeTrabajo

'      Inventariodevehl'culos
®       Bitácoras

Orden de movilización (en caso de ex¡stir)

1.2  Diagrama de fluJ-o
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1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QUflOTg¿ÜriK#¥;;:#rt.rf®f`# Nombre del Proceso: Operatívos de control vehicular Versión: 1.0

A. unidad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1 Auditor lnterno lnc'uye las actividades complementarias en el  Plan Anual de Control.

2 CGE Supervisa el plan  inclu¡do las actividades complementarias.

3 Aud¡tor lnterno
Emite  la  orden  de trabajo designando  al jefe de  equipo y  los di'as de  inicio

y fin del operativo vehicular.

4 Jefe de equipo
Solicita   información   y   documentación   relativa   al   operativo   de   control
vehicular

5
Jefe de equ¡po yauditoroperativo

Efectúan    el    operativo    de    control    vehicular    conjuntamente    con    la
encargada  de  la  flota  vehicular  y  los  conductores  institucionales  los  días

de  in¡cio y de fin.

6
Jefe de equipo yauditoroperativo

Elaboran informe del operativo de control vehicular.

7
Jefe de equipo y Remiten   el   informe   del   operativo   vehicular   al   auditor   interno   y   a   la

auditor operat¡vo contra'oría  para su conocimiento,

FIN

1.4  Definiciones

oullo-l-\-'`.#Omgs#f£mX.-if^`l;gffl.¢^,~S*f¡Á.
Nombre delProceso:

Operativos de control vehicular

Siglas Definición:

CGE Contraloría Genera' del  Estado



1.5  Control de Cambios

QUITOr,ff#±É«gá%%7'#~ffií#Lfí#lbi
Nombre de'Proceso:

Operativos de control veh¡cular

Vers¡Ón: E'aborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

María delCarmenJát¡vaAuditorlnterno3 JessikaBucheliAuditorlnterno
Jessika  BucheI¡Aud¡torlnterno

T] lCJF,l2J}T] Versión  lnicial

1.6  Anexos

oulTO!'SRÑ!l'-.£üX;§;-ff*qXZ:.:3_.*Yé2Áí';3f£ Nombre del Proceso: Operat¡vos de control vehicular

No. Nombre del Anexo

N/A N/A

®



DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

GESTIÓN  DE LA COMUNICAClÓN

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre servidor Cargo Firma   /

Santiago Simbaña
Asistente de ComunicaciónSocial

Revisado yAprobadopor:
Margarita  lzquierdo Comunicadora Social

Í"m,f-#uf(J2C7c}
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1.1  F¡cha de Caracterización

QUiTO`\\ FICHA DE CARACTERIZAc,ÓN     FECHA: 24/O3/2017DELPROCESO

p%g£ffí"/K#r%ff3#ffr#1fl#8 VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de la Comun¡cación Social

PROCESO: Gest¡ón de  la Comunicac¡ón

SUBPROCESOS: Gestión de  la Comunicación

OBJETIVO
Determinar    el    proced¡miento    para    promover    y    difund¡r    las    actividades
institucionales con el fin de pos¡cionar en el  imaginario los usuar¡os.

ALCANCE
El    presente   procedim¡ento   es   de   apl¡cac¡ón   para   todos   los   usuarios   del
Aeropuerto  lnternac¡onaI  Mariscal Sucre, autor¡dades y púbI¡co en general.

PROVEEDORES Gerencias,  Direcc¡ones y Unidades de  la  EPMSA.

D'SPARADOR Necesidad de mostrar y comunicar el trabajo que realiza la empresa.

INSUMO(S)
Requerim¡ento de a  realización  de  campañas o  p ublicaciones  de  las gerencias,

direcc¡ones o unidades de  la  EPMSA.

PRODUCTO(S) lnforme  env¡ado  a la  un¡dad  requ¡rente,  haciéndole  conocer  el  cumplimiento

/SERVICIO(S) de los objetivos más conclusiones y recomendaciones.

CLIENTES INTERNOS Funcionarios de la empresa

CLIENTES EXTERNOS Usuar¡os del aeropuerto, aerolíneas,  pasajeros y público en general.

POLl-TICAS

La informac¡ón debe serverazyoportuna
®     La  ¡nformación tiene que serentendible

®     La  ¡nformación debe sercontextualizada

La  información será  dirig¡da a  públicosobjet¡vos
'     La información se generará permanentemente

CONTROLES(ESPEC'FICACIONESTECNICASYLEGALES)

Ley Orgánica de Comunicación

RECURSOS

Talento Humano Un¡dad de comunicación social

Materiales y lmpresora a colores, cámara filmadora, cámara fotográfica y
Equipos grabadora de audio.

Tecnológicos Programas de ed¡ción para audio, v¡deo y fotografía.

Financ¡eros N/A

FRECUENCIA Diario

VOLuMEN 365

lNDICADORES DE

Nombre delind¡cador Frecuenc¡a Fórmula decálculo Meta

Visitas delboletín
Mensual

Contador de  laredsocial
Mínimo  15O/o de visitas alboletíndeltotaldevisitasde

DESEMPEÑO Ia  página web de  la  EPMSA

lnformacióngenerada
Mensual

Publicación delboletínenlapáginaweb
MIÍnimo 2  bolet¡nespublicadosmensualmente



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Gestión de  la Comunicación

Gerencia / Dirección oUnidadrequirente
Comunicación  Socia' Gerenc¡a  General

Agencia de  noticMunicipio ias del

lnicloJ

Nade acuerconla`formació .Sl+

Genera repoíte deinformac¡Ónrelevanteaserdifundid1

Evalúa  y pnJcesa 'ainformac¡Ón

ade acueccmlaformac¡ó   .Sl+

J
Presentainforn"cióna serdmndida

+
NO

Aprueba  laÍnformación

Envía  a  boletín  a  laagenciadenotic¡asde'munlcip¡o
Aprueba  y au[orizad¡fusión

Sube boletín alpcrtalydana-concleralosmediosdecomunicación

l

I

Med¡osrequlerenampliacióndeIormacíó.SltCcmunica'a                    NOinformaciónsoliatadalFin

Documentos

1.  Reporte de ¡nfomiaaón  aserdifund¡da2.Boletín

®



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QuiTO-/g,/!b-.`.-_,.-` Nombre del Proceso: Gestión de la comun¡cac¡Ón                                   Vers¡Ón: 1.O

A. Un¡dad / Puesto Tarea / Activ¡dad

1

Gerencia /DirecciónoUnidadrequ¡rente

Genera reporte de información relevante a ser difund¡da.

2
Comunicaciónsocial

Evalúa y procesa  la  información

3
Comunicación Presenta   informac¡ón   a   ser  d¡fundida   para   revisión  y  aprobación   de   la

social unidad  requirente.

4

Gerencia /Direccióno

Revisa.  Si  está  de  acuerdo  aprueba,  continuar  en  la  siguiente  act¡vidad.
Unidadrequ¡rente Caso contrario emite observaciones, regresar a la activ¡dad anterior.

5 Gerencia General
Revisa.  Si  está  de  acuerdo  aprueba  y  autoriza  la  difusión.  Caso  contrario
em¡te observaciones, regresar a la activ¡dad 3.

6
Comunicaciónsoc¡al

Envl'a  boletín a  'a agencia de  noticias del  municipio,

7
Agencia  denoticiasdelMunicipio

Sube  boletín a'  portal y dan a conocer a  los med¡os de comunicación.

8
Comun¡cación Si    los    medios    requieren    amp'iación    de    informac¡ón.    Comunica     la

social ¡nformación  solic¡tada.

FIN

1.4  Defin¡ciones

oulTO(g!#:.:S£zLrrÉ§.Ñ~..'*ffffi.//I-t~S.
Nombre delProceso:

Gest¡Ón de la Comunicac¡Ón

Siglas Definición:

N/A N/A



1.5  Control de Camb¡os

ouITO'|.£f§XSSáÍ;.F:É\;;#i£,F#T:I`é#\
Nombre delProceso:

Gest¡Ón de la Comun¡cación

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.O

SantiagoSimbañaAsistentedeComun¡cac¡ónSocial
MargaritalzquierdoComunicadoraSoc¡al MargaritalzquierdoComun¡cadoraSoc¡al

24Ní312IJLJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

QUilO-¡-_ff_,/',/-~'F';%_íN&Nk&S+S#:,"_4, Nombre de' Proceso: Proceso de Gestión de la comun¡cación

No. Nombre deI Anexo

N/A N/A



DOCUMENTAClÓN DEL PROCESO:

GESTIÓN  DE  LA LEY ORGÁNICA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMAClÓN  PÚBLICA

(LOTAIP)

MARZO 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo F¡rma  /

Santiago Simbaña
Asistente de Comunicac¡ónSocial

Revisado yAprobadopor:
Margarita  lzquierdo Comunicadora Social

Ímfimut6h_ÍX7

O
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1.1  F¡cha de Caractei-ización

QuÍTO FICHA DE CARACTERIZACiÓN     FECHA: 24/03/2017DELPROCESO

éTg5?i¥&¥ig;-:ñ# ggF!ñ3ft VERSlON:  1.0

MACROPROCESO: Gestión de  la Comunicación Social

PROCESO: Gestión de  la Comunicac¡ón

SUBPROCESOS: Gestión  de  la  LOTAIP

OBJETIVO
Determ¡nar   el   proced¡miento   para   dar   cumplimiento   al   artículo   7   de   la   Ley

Orgánica de Transparencia y Acceso de la  lnformación  Pública.

ALCANCE
El  presente  procedimiento es de aplicación  para todos los usuarios que acceden a
'a  pág¡na web de l a  EPMSA.

PROVEEDORES Gerencias, direcc¡ones y un¡dades de la  EPMSA.

D'SPARADOR
Cumplimiento    ob igatorio    del    Artículo    7,    9    Y    12    de    la    Ley    Orgánica    de

Transparencia y Acceso de la  lnformación  PúbI¡ca.

lNSUMO(S)

®      Parámetros     técnicos     para     cumplimiento     de     las     obligaciones     de

transparencia que d¡spone la  defensoría  del  pueblo.

Formatos establecidos por la defensori'a del  pueblo,  para ser completados
con inform ación de la  EPMSA por las gerencias, direcc¡ones y unidades,

PRODUCTO(S)/SERVIC'O(S)
Matr¡ces e informes con la  ¡nformación de la  institución.

CLIENTES INTERNOS Func¡onarios de  la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Ciudadanía  en general

POLÍTICAS

®     Las  gerencias,   direcciones  y   unidades   de   la   EPMSA  deberán   env¡ar   los

formatos complementados  hasta  el  día  5  de  cada  mes  a  la  unidad  de
Comunica ción Social.

®     La     unidad     de     comunicac¡ón     soc¡al     deberá     publ¡car     las     matrices

homologa das en  la  pág¡na web de  la  EPMSA hasta el día  10 de cada  mes.
®     La   defensoría   de'   pueblo   es   la   institución   encargada   de   monitorear  la

información elevada a  la  pág¡na web.

CONTROLES

®      Princip¡o    de     publicidad    de     la    ¡nformación    pública.     El    acceso    a     la

¡nformación   pública   es   un   derecho   de   las   personas   que   garantiza   el

(ESPECIFICACIONES estado-LOTAIP.

TECNICAS Y LEGALES) ®     Parámetros  técnicos  y  legales  para  cumplimiento  de  'as  obligaciones  de

transparencia -LOTAIP.

RECURSOS

Talento Humano
Unidad de Comunicación Social, Gerencias,  Direcciones y

unidades de  la  EPMSA.

Mater¡ales yEquipos
Sum¡nistros de ofic¡na

Tecnológ¡cos Computadores y acceso a  la  pág¡na web de  la  EPMSA.

F¡nanc¡eros N/A

FRECUENCIA Mensual

VOLUMEN 19 archivos cargados en la página web mensualmente

lNDICADOR DE Nombre del Frecuenc¡aI          Fórmuladecálcu'o         I                   Meta



DESEMPEÑO indicador

Formatos
Anual

Número                                  de 12   reportes   elevados
homologados actualizaciones  registradas a       la       página       web

LOTAI P en  la  página web anualmente

ANEXOS Formatos complementados por las gerencias, direcciones y unidades

O

®



1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Gestión de  la  LOTAIP

Comun¡cación  Soc¡al
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Sollcha lnfcwmadón enlosfomatoshmolcgadosalasgerer,aas,direccicnesyunldadesresponsablec
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Documentos

1.  Fomatos  homo'ogadcs2.Parámetrc6técnicos3.lnformedelaent¡dad   decontro'



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QÜflO Nombre deI Proceso: Gestión de la  LOTAIP                                           Versión: 1.0
T=Í»SÑ-ññi*#

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Comunicación Sol¡cita    información    en    los   formatos    homologados    a    las   gerencias,

Social direcciones y un¡dades de  'a  EPMSA.

2

Gerencias,direccionesyun¡dades
Envían   los  formatos  homologados  según   los   Parámetros  técnicos   para
cumplim¡ento de  las obligaciones de transparenc¡a.

4
Comunicación

Verificar   s¡   dispone   de   todos   los   formatos   de   cumplimiento   de   'as
obligac¡ones   de   transparencia.    S¡    no    está    completa    la    informac¡ón,

Social devuelven,  regresar a la actividad anterior.  Caso contrario, consolidan  de
Ia información, continuar en la sigu¡ente act¡vidad.

5
ComunicaciónSocial

Carga  y  actualiza   en  el   portal  web  de   la   empresa   la   información   para
cumpI¡m¡ento  de  las obligaciones  de  transparencia,  según  el  artículo  7  de

Ia  LOTA'P.

6
Quito Honesto /Defensoríadelpueblo Revisa   y   monitorea   la   actualizac¡ón   de   formatos   homologados   de   la

EPMSA.

7
Qu¡to Honesto /Defensoríadelpueblo

Envía  informe a  la Gerencia General.

8 Gerencia General

S¡  existieron  novedades,  respecto  a  la  ¡nformación  elevada  en  la  página
web    de    la    inst¡tución,    solicita    a    las   áreas    pert¡nentes    atender    las

recomendac¡ones    solicitadas    por    la    Defensoría    del    pueblo    o    Quito
Honesto    y    dispone    la     rev¡sión    al    Com¡té    de    Transparencia    y    a
Comunicación  Social.

FIN

1.4  Definiciones

QUITO:'.+:`.=.`J-`.
Nombre delProceso: Gest¡ón de la LOTAIP

Siglas Definic¡Ón:

LOTAI P Ley Orgán¡ca de Transparencia y Acceso de la  lnformación Pública



1.5  Control de Camb¡os

QUITO'g:ff#:g,_!.Rí;j,y:r;S#IffS##r&
Nombre delProceso:

Gestión de la LOTAIP

Versión: Elaborado por: Rev¡sado por: Aprobado por: Fecha: Camb¡o:

1.0

SantiagoSimbañaAsistentedeComunicaciónSoc¡al
MargaritaIzquierdoComunicadoraSocial MargaritalzquierdoComunicadoraSocial

24/03ll_f)rJ Versión  lnic¡al

1.6  Anexos

OUITO-_._ys.1fI#l-b;f'/_z;£;f;,tf£3:',3m:.Í_SÁ9f_!-sé,, Nombre del Proceso: Gest¡Ón de la  LOTAIP

No. Nombre del Anexo

N/A N/A
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VERSION 1.0COD'GO:PAS-CS-03
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PUBLICACIÓN  DE ANUNCIOS INSTITUCIONALES EN  MEDIOS DE COMUNICACIÓN  IMPRESOS

ABRIL 2017

Elaborado por:

Nombre serv¡dor Cargo l=irma

Santiago Simbaña
Asistente de ComunicaciónSocial

Revisado yAprobadopor:
Margarita  lzqu¡erdo Comunicadora Social "'.`                 ``:.....`..           ,..
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1.1  Ficha de Caracterización

QuiTO FICHA DECARACTERIZAC'óN  DELPROCESO FECHA: 21/04/2017

VERSION:  1.0ffiú"ú¿¥fiücw¥£E E##%#ffi

MACROPROCESO: Gestión de la Comunicación Social

PROCESO: Gest¡ón de la Comunicación

SuBPROCESOS: Publicación de anuncios institucionales en  medios de comunicación  impresos

OBJETIVO
Determinar  el  procedimiento para  la  publicación  de  anuncios  institucionales  en
medios de comunicac ión  impresos

ALCANCE El  presente proced¡miento es de aplicación para  las unidades de  la  EPMSA.

PROVEEDORES Gerentes, Directores y Representantes de las unidades requ¡rentes.

DISPARADOR Solicitud de la  unidad  requ¡rente

lNSUMO(S)
Solicitud  de  la  Unidad  requ¡rente  (texto  de  publicación,  especificaciones y fechas
tentativas de publicación)

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Publicac¡ón en el medio de comunicación impreso

CLIENTES 'NTERNOS

®      Gerentes

®       Directores

®      Representantesde  las unidades requirentes

CLIENTES EXTERNOS N/A

POLl-TICAS

®     La  información  presentada  en  el  requerimiento  debe  estar  completa  y

contemplar detalles.
®     El  texto  remitido a  la  un¡dad  de comunicación  soc¡al  debe  ser en  formato

editable y formato pdf.
'     El   arte   de   publicación   debe   ser  validado   a   través   de   sum¡Ila   por   el

responsable de  la  unidad  requirente.
CONTROLES(ESPECIFICACIONESTECNICASYLEGALES)

Ley Orgánica de Comunicación

RECURSOS

Talento Humano
Representante    de    la    unidad     requirente,     Unidad    de
Comunícación  Social,   Gerencia   Administrativa   Financiera,

Direcc¡ón  F¡nanciera y Direcc¡ón Admin¡strativa.

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

Tecnológicos Computadoras e impresoras

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual o a  necesidad

VOLUMEN 7  publicaciones en promedio

IND'CADOR  DE Nombredel       Frecuencia        Fórmulade                                    Meta
DESEMPEÑ0 indicador                                              cálculo



Tiempo de Anualoa
Publicac¡ón enelmediodecomunicac¡ón

Publicación  en  lO  días  laborablesdesdelapresentacióndel

pub'icación necesidad requer¡miento    a    la     Unidad    deComunicaciónSocial.

ANEXOS N/A

1.2  Diagrama de f'ujo

Proceso de  Publicación de anuncios institucionales en  med¡os de comunicac¡ón impresos

Unidad  requirente Gerencia  General Comunicac¡ón  Social
Med¡o de  comun¡cac¡ónimpreso

Iniciol

SoliciÍeqUlre¡nforrmpubI¡cary".díTlll,contrataalnte laclónaempleZaCParatación

Sl

Solicita  pub'Icac,Ónmed,antememorandod¡r'u3IdoalaGere":¡aGeneral Su milla y re"te_trám¡tea'aun¡dad

-        deComunicaciónSoclal

J
Envía  e'  texto  a laUnidaddeComunicaciónparae'aborac,óndel

Contratac ió nPúblICa

Envía  elmedlCCmunimprese'aboraciótex[o alodeicación0,Parandelarte E'abJra el a rtesegúneitex,oenv¡adovremnealaUn¡daddeComun¡cac¡ónS«ia'

IRemneeunidadreParaValarteaiaquirentendación

E' arte esticorrecto?NOt
3

Emíteobsewacbnes paraccríección

proceso deimpresiónypubllcación,distr¡buciónyventadeejernplares
Envi'a  emedcomunicapubl¡camLS' arteal¡odeciónparacióndelmO

Sumilla,  paracontinuarccme'tnámfte

en

Documentos1.Memorandoo[,cltuddepublicació2.Textoapubl¡carse3.Arteparapub'¡cació
IIProceso dePagos

lflrl



1.3  Procedimiento

PROCEDIMIENTO

QunO Publ¡cac¡Ón de anuncios inst¡tucionales en medios de comunicación
Versión: 1.0

T..      \     `      -,,,`

impresos

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1
Un¡dadrequirente

Solicita  publicación  mediante  memorando d¡rigido a  la Gerencia General.

2 Gerencia General Sumilla y remite trámite a  la  Unidad de Comunicación Social.

3
ComunicaciónSocial

Sol¡c¡ta  a  la  Unidad  requirente  'a  información  a  publicar y empieza trám¡te

para contratación con el  medio de comunicación  impreso. Ver Proceso de
Contratación Pública.

4 Unidad Envía  el  texto  a  la  Un¡dad  de  Comunicación  Social  para  la  gestión  de  la
requirente elaboración de' arte.

5
Comunicac¡ón Envi'a   el  texto  al   medio  de  comunicación  impreso  para  elaboración  del

Soc¡al arte.

6
Medio decomunicaciónimpreso

Elabora    el    arte    según    el    texto    enviado   y    remite    a    la    Unidad    de
Comunicación Soc¡al, para su  revisión.

7
Comunicac¡ónSocial

Remite el arte a  la  unidad  requirente para validación.

8
Unidad Revisa. Si está de acuerdo con el  mismo, sum¡lla, continuar en la sigu¡ente

requirente activ¡dad. Caso contrario, emite observaciones, regresar a la actividad 5.

9
Comunicación

Envía  el  arte  al  medio  de  comunicación  para  publicación  del  mismo,  una
vez  realizada  la  publicación  en  el  medio  de  comunicación  impreso,  inicia

Social trámite   para    el    pago.   Ver   Proceso   de   Pagos   de   'as   obI¡gaciones,
compromisos y adquisic¡ones de bienes y servicios de 'a EPMSA.

FIN

1.4  Definic¡ones

OUITO-_--J:`=.-.=-`` Nombre del Publicación de anuncios instituc¡onales en medios de
Proceso: comunicación impresos

Siglas Defin¡ción:

N/A N/A



1.5  Control de Cambios

QUITO-1\- Nombre del Publicación de anunc¡os institucionales en medios de
Proceso: comunicación ¡mpresos

TF£K£¡£; í#;,í*;;:!ffO£TffifiüF7¿£#t-:7r¬K£I,

Vers¡Ón: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

SantiagoSimbañaAsistentedeComunicación MargaritalzquierdoComun¡cadoraSocial Margaritalzqu¡erdoComunicadoraSoc¡al

2l/04/2JJTJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

'       ouTOgÍ,J,S.£,-"XF#7ft

Nombre deI Proceso:

l                                                                                                                                    lPublicacióndeanunciosinstituc¡onalesenmed¡osde

comunicación impresos

No. Nombre del Anexo

N/A N/A

O
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1.1  Ficha de Caracterización

ouiTOggTguhshnL=E"SA FICHA DE CARACTERIZAcIÓN    FECHA: 15/08/2017

DEL PROCESO
VERSION: 1.0

MACROPROCESO: Gestión de la Comunicación Social

PROCESO: Gestión de la Comunicación

SUBPROCESOS: Gest¡ón de la  Responsabilidad SociaI  Empresarial

OBJETIVO
Determ¡nar   el   p rocedimiento   para   elaborar  y   ejecutar   el   Plan   de   Acción   de
Responsab¡lidad Soc¡al  Empresarial de la  EPMSA.

ALCANCE
E'   presente   proced¡m¡ento  es  de  aplicación   para  todos  los  funcionarios  de  la
EPMSA.

PROVEEDORES

'     Miembros del com¡té de  RSE
.     ConQu¡to
.     Quiport

DISPARADOR
Ordenanza   MetropoI¡tana   No.  084  aprobada   por  el  ConseJ'o  Metropolitano  deSocial.
Responsabil¡dad

lNSUMO(S)
Parámetros  técnicos  de  ConQu¡to  y  de  la  Ordenanza  Metropolitana  No.  084  del
Consejo Metropo itano de  Responsabilidad Soc¡al.

PRODUCTO(S)/SERVICIO(S)
Plan de Acción de Responsabilidad Soc¡al  Empresarial

CLIENTES INTERNOS Funcionarios de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS ConQuito

POLÍTICAS

'     Las  gerencias,   direcciones  y  unidades  de   la   EPMSA  deberán   enviar  la

información    de    su   gestión,    metas    e    indicadores   a    'a    unidad    de
Comun¡cac¡Ón.

'     La  unidad  de  Comunicación  deberá  consolidar  la  información  y  proponer

el  Plan de Acc¡ón de Responsabilidad Social.

Elcomité de  RSE deberá aprobar el  Plan de Acción de RSE de la EPMSA.
®     El comité de RSE deberá env¡ar a ConQu¡to el Plan de Acción de RSE.

CONTROLES(ESPECIFICACIONESTÉCNICASYLEGALES)
Ordenanza   Metropol¡tana   No  O84  aprobada   por  el  Consejo   Metropolitano  de
Responsabilidad Social.

RECURSOS

Talento Humano Com¡té de RSE

Materiales yEquipos
Suministros de oficina

TecnoIÓgicos Computadores

Financieros N/A

FRECUENCIA Anual

VOLUMENINDICADORDEDESEMPEÑO 1  Plan de Acción de RSE

Nombre delind¡cador Frecuencial          FÓrmuladeCáICulO          I                    Meta



índice deCumplim¡entodelPlandeAccióndeRSE

Anual
Activ¡dades    eJ'ecutadas    /Act¡v¡dadesplanificadas

100%                               decumpl¡m¡entodelPlandeAcc¡óndeRSE

ANEXOS Línea Gráfica del Plan de Acc¡ón de RSE

1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Gest¡ón de  la  Responsabilidad Social  Empresarial
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1.3  Procedim¡ento

PROCEDIMIENTO

QUflOl__E-" Nombre del Proceso: Gestión de la Responsabilidad Social Empresarial             Versión: 1.0

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Comunicación
Sol¡cita  información de actividades relacionadas con  la  RSE a  las unidades
administrativas de la  EPMSA.

2
Un¡dades Envi'an     información     de     actividades     relacionadas     con     la     RSE     a

administrativas Comunicación.

4 Comunicación
Recopila   la   información  y  genera   el   Plan  de  Acción  de   RSE  y  envi'a   al

Comité de RSE para aprobación.

5 Comité de RSE Revisa, aprueba y envía a ConQuito el Plan de Acción de RSE.

6
Unidadesadm¡nistrativas

Ejecutan el Plan de Acción de RSE.

7 Comité de  RSE Real¡za el seguimiento a  la ejecución del Plan de Acción de RSE.

8 Secretario del Al finalizar e' año, elabora e'  informe de cumplim¡ento deI  Plan de Acción
Comité de  RSE de RSE.

9 Comité de  RSE Envía el  informe de cumpl¡miento del Plan de Acción de RSE a ConQuito.

FIN

1.4  Definic¡ones

OuiTO=±Em" Nombre delproceso:
Gestión de la Responsabilidad Social Empresarial

Siglas Definición:

RSE Responsabilidad Social  Empresarial



1.5  Contro' de Cambios

"QUiTO-r_T_" Nombre delProceso: Gestión de la Responsabilidad SociaI Empresarial

Versión: Elaborado por'. Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.0

Sofía CampañaAsistentedePlan¡ficación
Margar¡talzquierdoComunicadoraSocial MargaritalzquierdoComun¡cadoraSocial

T5Nsn!f)TJ Vers¡ón  ln¡cial

1.6  Anexos

auiTO=--EP" Nombre deI Proceso: Gest¡ón de la Responsab¡l¡dad Social Empresarial

No. Nombre deI Anexo

1 Línea Gráf¡ca de RSE

®



Anexo l Línea Gráfica de RSE

LÍNEA GRÁF'CA

La   creac¡ón   de   una   línea   gráfica   a   nivel   comunicac¡onal,   perm¡te   que   los   receptores   de   los

mensajes,  en  este  caso  el  personal  administrat¡vo  y  operativo  de  la  EPMSA,  puedan  relacionar  o

enlazar var¡as actividades pertenecíentes a  un  m¡smo proyecto como es el caso de la  RSE.

Con  el  objetivo  de  que  los  colaboradores  de  la  EPMSA  identifiquen  y  reconozcan  las  actív¡dades

enmarcadas en este proyecto, se ha  propuesto la creac¡ón de un  logo,  mismo que estará presente

en cada comunicación em¡tida en torno a  la  RSE.

Así como una empresa cuenta con su  misíón y vís¡ón o un  proyecto con objetivos y estrategías,  los

planes de d¡fus¡ón deben  ir acompañados de una línea gráfica,  esto permite que los receptores de
los  mensaJ'es  ¡dentifiquen  rápida  y  consc¡entemente  diversas  activ¡dades,  además  de fortalecer  'a

¡magen y dar cons¡stencia a  las propuestas de  RSE.

A cont¡nuac¡ón, se presenta la  imagen seleccionada  para cada una de  las act¡vídades:

¡Plantemos  para  el  planeta! Comuníquémonos en  ¡nglés
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1.1  Ficha de Caracterización

QÜiTO:/;SÁ#Á%*>~J.~ri.£#¥üíi£ñ:z,ráT"*pg"í@mg5S8¥¬§A
FICHA DE CARACTER'ZAClóNDELPROCESO

FECHA: 18/08/2017

VERSION:  1.0

MACROPROCESO: Asesoría

PROCESO: Asesoría de Gerencia General

SUBPROCESOS: Asesoría

OBJETIVO Determinar el  procedimiento para  realizar la asesoría de  la gestión empresarial.

ALCANCE
El   presente   procedimiento   es de   aplicación   para   los   asesores   de   Gerencia
General.

PROVEEDORES
®      GerenciaGeneral

®       unidadesadmin¡strativas de  la  EPMSA

DISPARADOR
Disposición de  la Gerencia  General o ped¡dos de asesoramiento de  las unidades
administrativas.

lNSUMO(S)
Memorandos y oficios sumilllados  por Gerencia  General / Solicitudes,  consultas

o reuniones requeridas por parte de las unidades admin¡strativas.
PRODUCTO(S) Contestación a  los tramites o seguimiento a  los mísmos / Asesoramiento en  los

/SERVICIO(S) trámites requeridos por las unidades administrativas.

CLIENTES  INTERNOS Un¡dades administrat¡vas de la  EPMSA

CLIENTES EXTERNOS Municipio y entidades relacionadas

POLIJTICAS

®      Todos   los   trámites   deberán   ser   contestados   dentro   de   los   plazos

establecidos.
®      Todas  las  unidades administrativas  podrán  requerir asesoría  en  el  caso

de  necesitarlo.

CONTROLES

®      Constituciónde  la  Repúbl¡ca

®      LOEP  LeyOrgánica  de  Empresas  Públicas

®     Códigode Trabajo
®     COOTAD   Código   Orgán¡co   de   Organizac¡ón   Territorial,   Autonomía   y

Descentralización

(ESPECIFICACIONES ®      LOSEP  LeyOrgánica  de Servicio  Público

TECNICAS Y  LEGALES) ®      RIATH  Reglamento  lnterno de Administración de Talento  Humano

®     Contratos  referentes  a Proyecto  deI  Nuevo  Aeropuerto  lnternac¡onal
de Quito

®     Demás  normativa  aplicab'e,  de  acuerdo  con  el  objeto  de  la  consulta  o

asesoría

RECURSOS

Ta'ento Humano Asesores de gerencia general

Materiales yEquipos
Sum¡nistros de of¡c¡na

Tecnológicos Computadoras

Financieros N/A

FRECUENCIA D¡aria

VOLUMEN 1 a  20 trámites diarios



INDICADOR DE

Nombre del'iñd¡cador Frecuencia Fórmula de cálculo Meta

Solicitudes
Mensual

# solicitudes 100%      de      solicitudes

DESEMPEÑO tram¡tadas / # tramitadas  del  total  de

tramitadas so'icitudes remitidasporgerenciageneral solicitudes          remitidasporlagerenciageneral.

ANEXOS N/A

1.2  Diagrama de flujo

Proceso de Asesor,'a

1
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Proceso de Asesori'a

U)aJlOl=ajCE:aJ1OV1aJuOL1ÉJn

Unidad Administrativa Asesor

lnic¡o

-

ReaI¡za ReaI¡za  el  análisis

1

requer, miento de conjuntamente con
reun¡ón a' asesorDocumentos1.Da:umentacióndelaconsur[a la  unidad  requ¡rente

Analiza  losantecedentesdelcasoyladmumentacióncorrespond¡en'aI

Compa rte crfter¡osconlasun¡dades

Em¡te directrices deltrámitequedebedarse

Fin

O



1.3  Procedim¡ento

__             PROCEDIMIENTO

OO/

oulTO-r`+-r\''..`.`_.- Nombre deI Proceso: Asesoría                                                        Versión: 1.O

A. Unidad / Puesto Tarea / Actividad

1 Gerencia General
Subproceso de Asesoría
Remite sum¡lla  para trámite de asesores.

2 Asesor Ana'¡za  la documentación y coordina con  las gerencias responsables.

3
Unidadadministrat¡va

Emite respuesta  respecto al trám¡te  remitido.

4 Asesor
Revisa    'a    respuesta.   Si   está    de   acuerdo,   cont¡nuar   en   la   sigu¡ente
activ¡dad.   Caso  contrario   si   no  está   de  acuerdo,   emite  observac¡ones,
regresar a la act¡v¡dad 3.

5 Asesor Sumilla y despacha trámite.  Fin Subproceso de Asesoría

6
Un¡dad Subproceso de Reuniones.

Admin¡strat¡va Realiza  requerim¡ento de  reunión al asesor.

7 Asesor Real¡za el anál¡s¡s conjuntamente con  'a  unidad  requirente.

8 Asesor Analiza  los antecedentes del caso y la documentac¡Ón correspondiente.

9 Asesor Comparte criterios con  las unidades.

10 Asesor
Emite    directrices   del    trámite    que    debe    darse.    Fin   Subproceso   deReuniones.

FIN



1.4  Definiciones

oulTO-'--kffim¥£=*mF,r¥gri\Egi Nombre delproceso:

-
Asesoría

Siglas Defin¡ción:

LOEP Ley Orgánica de  Empresas Públicas

RIATH Reglamento  lnterno de Administración de Talento Humano

COOTAD CÓdigo Orgánico de Organización Territorial

LOSEP Ley Orgánica  de Servicio  Público

1.5  Control de Camb¡os

oulTOtggg&'igirr'~`:yt¥ff¥¬)íú3#
Nombre delProceso:

Asesoría

Versión: Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha: Cambio:

1.O

Sofi'a CampañaAsistentedePlanificación

Carlos PaAsesoCatalinSáncheAsesor lmaraZa Carlos PalmaAsesorCatalinaSánchezAsesora

TS/Usl2!OIJ Versión  lnicial

1.6  Anexos

QUITO---..-~t{iyg3ü'§5Smóg;kag::|§:,:S;_l;,*:S~Ot:t`:iS,L Nombre del Proceso: Asesoría

No. Nombre del Anexo
N/A N/A

O




