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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Ing. Sergio Yanmi Tamayo Piedra
GERENTE DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMEN ES
ESPECIALES -EPMSA

Considerando:

Que, el articulo 11 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, en su numeral 9,
prescribe que el mas alto deber del Estado consiste en respetar y hacer respetar los
derechos garantizados en la Constitucidn;

Que, el articulo 76 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, prescribe que, es
deber de los poderes publicos motivar en debida forma las resoluciones y actos
administrativos;

Que, el articulo 83 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, al establecer los
deberes y responsabilidades de las ecuatorianas y de los ecuatorianos, preceptia como
parte de éstos, el promover el bien comin y anteponer el interés general al interés
particular, administrar honradamente y con apego irrestricto a la ley el patrimonio
publico, asumir las funciones publicas como un servicio a la colectividad y rendir cuentas
a la sociedad y a la autoridad, conservar el patrimonio cultural y natural del pais y cuidar
y mantener los bienes publicos, participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais
de manera honesta y transparente. deberes y responsabilidades que deben observarse
también en la relacién entre la ciudadania y el Estado para la administracion de las
finanzas ptblicas;

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador sefiala que el sector
publico comprende: “[...] 2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado, [...]; y, 4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los
gobiernos autéonomos descentralizados para la prestacion de servicios piiblicos.”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “/...J Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.”;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina: “[...] La
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administracion piublica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad,  jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia 'y
evaluacion™;

Que, el articulo 233 ibidem sefiala: “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus
omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos. [ ...]”

Que, el articulo 315 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que: “El
Estado constituird empresas puiblicas para la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios ptblicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales
o de bienes piiblicos y el desarrollo de otras actividades econémicas.”;

Que, el articulo 11 del Codigo Organico Administrativo manifiesta que: “Principio de
planificacion. Las actuaciones administrativas se llevan a cabo sobre la base de la
definicion de objetivos, ordenacion de recursos, determinacion de métodos y mecanismos
de organizacion.”;

Que, el articulo 23 del Codigo Organico Administrativo manifiesta que: “Principio de
racionalidad. La decision de las administraciones piiblicas debe estar motivada.”;

Que, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas manifiesta que: “Las
empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece
la Constitucion de la Reptiblica, personas juridicas de derecho piiblico, con patrimonio
propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera, econdomica, administrativa y de
gestion. Estardn destinadas a la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y en general al desarrollo de actividades economicas que corresponden al
Estado. [...]";

Que, conforme lo dispone el articulo 10 de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas la o el
Gerente General de la empresa publica, serd en el responsable de la gestién empresarial,
administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece entre los deberes
y atribuciones del Gerente General las siguientes: “[...] 8. Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del
articulo 9 de esta Ley”;

Que, el articulo 123 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito,
prescribe que, las empresas publicas metropolitanas, son personas juridicas de derecho
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publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
econdmica, administrativa, de gestion y con potestad coactiva, cuya constitucion,
organizacién, funcionamiento, fusion, escisién y liquidacién se regula por la ley de la
materia, las ordenanzas y las disposiciones contenidas en este capitulo;

Que, el Concejo Metropolitano de Quito expidié la Ordenanza 0309 publicada en el
Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, mediante la cual, entre otras empresas
cre6 a la “Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestiéon de
Zonas Francas y Regimenes Especiales”, EPMSA, actual articulo 182 del Cdédigo
Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito;

Que, mediante resolucion No. EPMSA-04-SD-09-2024 vigente a partir del 01 de
septiembre de 2024, se expididé el Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por
Procesos de la empresa, el cual en su articulo 4 menciona que tiene como objeto definir la
estructura, los procesos, los productos y los mecanismos de gestién organizacional de la
Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas
y Regimenes Especiales, EPMSA, con el fin de promover su mejor desempeiio y
desarrollo, mediante la conduccién y administracién dindmicas, apoyadas en el trabajo en
equipo y en la optimizacién de los recursos;

Que, mediante resolucién Nro. EPMSA-GG-2023-0023-RE de 26 de junio de 2023, se
expidié la Reforma y Codificaciéon del Reglamento Interno de Desconcentracién de
Atribuciones de la Gerencia General de la EPMSA, en su articulo 14 establece:
“Documentos relacionados a procesos empresariales. - Los manuales de procesos,
procedimientos, instructivos, manuales de usuarios que emita la empresa para la
adecuada gestion, propendiendo a la mejora continua y a la eficiencia en la gestion,
luego de ser elaborados, revisados y aprobados técnica y metodologicamente, serdn
aprobados por la Gerencia de Planificacion y Proyectos mediante acto administrativo.”;

Que, mediante resoluciéon Nro. EPMSA-GPE-2025-0001-RE, de 17 de enero de 2025, se
aprobd el "Procedimiento para la facturacién y recaudacién diaria de la Tarjeta de
Circulacién Aeroportuaria - TCA", en su version 1.2.

Que, segin memorando Nro. EPMSA-GPE-2025-0087-ME, de 11 de febrero de 2025, la
Gerencia de Planificacién Estratégica pone en conocimiento para aprobacién del Gerente
General el "PLAN DE LEVANTAMIENTO DE PROCESOS 2025”, en cuya
priorizacién se encontraba el procedimiento de “Emision y renovacién de la Tarjeta de
Circulacién Aeroportuaria” como priorizado;

Que, en el memorando Nro. EPMSA-GPE-2025-0178-ME, de 28 de marzo de 2025,
emitido por la Gerencia de Planificacién Estratégica consta lo siguiente:

“(...) con el objetivo de estandarizar e implementar un procedimiento para el “Emision
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y renovacion de la Tarjeta de Circulacion Aeroportuaria”, La Gerencia de Seguridad
Aeroportuaria con la asesoria de la Gerencia de Planificacion Estratégica, desarrollo
este instrumento con cédigo Nro.: ST-GSA-P0OI1-SBO1-GP en su version 1.2 y sus anexos.

En tal sentido se solicita:

DEROGAR.- la Resolucion Nro. EPMSA-GPP-2023-0002-RE, de 21 de marzo de 2023.

REFORMAR. - La Resolucion Nro. EPMSA-GPP-2022-0001-RE, de 15 de agosto de
2022, mediante la cual se expide el “Manual de procesos, subprocesos y procedimientos
de la EPMSA”, para actualizar el siguiente procedimiento incluido sus adjuntos.:

1.

Procedimiento para el “Emision y renovacion de la Tarjeta de Circulacion
Aeroportuaria”, en su version 1.2 y sus anexos:

Anexo 1: Requisitos de solicitud por tipo de TCA.
Anexo 2: Guia de asignacion del checklist por tipo de TCA.
Anexo 3: Orden de Cobro, formato externo parametrizado por Banco Produbanco.

FORMATOS

Formato 1: Formulario de solicitud para la obtencion de la Tarjeta de Circulacion
Aeroportuaria. Cédigo: ST-GSA-P0I1-SBO1-FO1.

Formato 2: Formulario de registro de firmas. Codigo: ST-GSA-P01-SB01-F02
Formato 3: Formato de Recepcion de solicitudes TCA. Codigo:
ST-GSA-POI-SBO1-F03.

Formato 4: Matriz de Documentos Recibidos. Cédigo: ST-GSA-P0I1-SBOI1-F04.
Formato 5: Autorizacion de trdmite y habilitacion de pago. Codigo:
ST-GSA-POI-SBOI- FO05.

Formato 6: Confirmacion de habilitacion de curso de induccion para la emision de
la TCA. Codigo: ST-GSA-POI1-SBOI1-F06.

Formato 7: Conciliacion de facturacion vs. emision de TCA magnética. Codigo:
ST-GSAPO1-SBOI1-FO7.

Formato 8: Conciliacion de facturacion vs. emision de TCA no magnética. Codigo:
STGSA-PO1-SBO1-FO8.

REGISTROS

Interno 1: Tarjeta de Circulacion Aeroportuaria. Codigo:
ST-GSA-POI-SBOI-RGIOI.

Externo 1: Ficha simplificada de datos del ciudadano. Codigo:
ST-GSA-POI1-SBOI-RGEOI.

Externo 2: Certificado de antecedentes penales. Codigo:
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ST-GSA-PO1-SBOI-RGEO02. (...)”; y,
En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el manual de " Procedimiento para la emisién y renovacion de
la Tarjeta de Circulacién Aeroportuaria” CODIGO: ST-GSA-P01-SB01-GP, Versién. 1.2
adjunto a la presente resolucidn, asi como sus anexos y formatos:

® Anexo 1: Requisitos de solicitud por tipo de TCA.
® Anexo 2: Guia de asignacién del checklist por tipo de TCA.
® Anexo 3: Orden de Cobro, formato externo parametrizado por Banco Produbanco.

FORMATOS

® Formato 1: Formulario de solicitud para la obtencién de la Tarjeta de Circulacién
Aeroportuaria. Cédigo: ST-GSA-P01-SB01-FO1.

® Formato 2: Formulario de registro de firmas. Cdédigo: ST-GSA-P0O1-SBO1-F02

® Formato 3: Formato de Recepcion de solicitudes TCA. Cddigo:
ST-GSA-P01-SB0O1-F03.

® Formato 4: Matriz de Documentos Recibidos. Cédigo: ST-GSA-PO1-SB01-F04.

® Formato 5: Autorizacion de trdmite y habilitacion de pago. Cédigo:
ST-GSA-PO1-SBO1- FOS5.

® Formato 6: Confirmacién de habilitacién de curso de induccidn para la emision de la
TCA. Cédigo: ST-GSA-PO1-SBO1-F06.

® Formato 7: Conciliaciéon de facturacion vs. emision de TCA magnética. Codigo:
ST-GSAPO1-SBO1-F07.

® Formato 8: Conciliacién de facturacion vs. emisiéon de TCA no magnética. Codigo:
STGSA-P0O1-SBO1-FO08.

REGISTROS

® Interno 1: Tarjeta de Circulacién Aeroportuaria. Cédigo:
ST-GSA-PO1-SBO1-RGIO1.

® Externo 1: Ficha simplificada de datos del ciudadano. Cédigo:
ST-GSA-PO1-SBO1-RGEO1.

® Externo 2: Certificado de antecedentes penales. Cédigo:
ST-GSA-P0O1-SBO1-RGEO2.
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Articulo 2.- REFORMAR el articulo 1 de la Resolucion No.
EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, mediante la cual se expidié el
“Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la EPMSA”, a fin de agregar el
procedimiento aprobado en el articulo 1 de la presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGUESE del cumplimiento y socializacién de la presente Resolucién
a la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria a través de la Direccion de Seguridad de la
Aviacién para conocimiento y aplicacién del personal de la empresa.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Derdguese la Resoluciéon Nro. EPMSA-GPP-2023-0002-RE, de 21 de marzo de 2023.

La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su expedicion.

2y Firmado el ectroni canente por

Mgs. Sergio Yamni Tamayo Piedra
Gerente de Planificacion Estratégica
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Referencias:
- EPMSA-GPE-2025-0178-ME

Anexos:
- EPMSA-GPP-2023-0002-RE.pdf
- Procedimiento para la emisién y renovacion de la Tarjeta de Circulacién Aeroportuaria vf.pdf
- ANEXOS TCA (2).rar

Copia:
Sefior Magister En Administracién De Empresas
Cristian Bayardo Alulema Robalino
Analista de Planificacion 1
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Sefior Abogado

Washington Patricio Brito Tello

Analista Juridico 1

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
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