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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Sebastian Alfredo Nader
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES
ESPECIALES

Considerando:

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica prescribe que el sector publico
comprende, entre otros, a las personas juridicas creadas por acto normativo de los
gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios publicos;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica estableas:instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores que actien en virtud
de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que le sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica presctitzeadministracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 288 de la Constitucion de la Republica del Ecuador estatilase:
compras publicas cumpliran con criterios de eficiencia, transparencia, calidad,
responsabilidad ambiental y social. Se priorizaran los productos y servicios nacionales,
en particular los provenientes de la economia popular y solidaria, y de las micro,
pequefias y medianas unidades productivas”;

Que, el articulo 315 ibidem sefiala que el Estado constituira empresas publicas para la
gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el desarrollo de otras actividades
economicas;
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Que, el Concejo Metropolitano de Quito creé la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, EPMSA,
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de
5 de mayo de 2010, como una persona juridica de derecho publico, sujeta a las
disposiciones de la Ley Organica de Empresas Publicas;

Que, el articulo 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas, estableté. guel
Gerente General ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa
y sera en consecuencia el responsable de la gestion empresarial, administrativa,
econdmica, financiera, comercial, técnica y operativg’(

Que, el articulo 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establece que la
Gerente General podra 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 34 numeral 2 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina que las
contrataciones de bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria, que realicen las
empresas publicas, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General y demas disposiciones administrativas
aplicables;

Que, el articulo 61 de la Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion Publica,
sefialaDelegacion.- Si la maxima autoridad de la Entidad Contratante decide delegar

la suscripcion de los contratos a funcionarios o empleados de la entidad u organismos
adscritos a ella o bien a funcionarios o empleados de otras entidades del Estado, debera
emitir la resolucién respectiva sin que sea necesario publicarla en el Registro Oficial,
debiendo darse a conocer en el Portal COMPRAS PUBLICAB.;(

Que, el articulo 77 literal e) de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado,
otorga atribuciones y obligaciones a las maximas autoridades de las instituciones del
Estado, una de ellas d&:...) e) Dictar los correspondientes reglamentos y demas
normas secundarias necesarias para el eficiente, efectivo y econémico funcionamiento de
sus instituciones. ()"

Que, la Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 200-05 sefiala
que:“La asignacion de responsabilidad, la delegaciéon de autoridad y el establecimiento
de politicas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades, objetivos,
funciones operativas y requisitos regulatorios, incluyendo la responsabilidad sobre los
sistemas de informacién y autorizaciones para efectuar cambios.”
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Que, la letra j) del articulo 155 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de
Quito, respecto de las atribuciones y competencias de la Gerencia General de una
empresa, estd la déDelegar atribuciones a funcionarios de la empresa publica
metropolitana, dentro de la esfera de su competencia, siempre que tales delegaciones no
afecten al interés publico”;

Que, mediante resolucion No. EPMSA-GG-2022-0049-RE, de 27 de junio de 2022, se
dict6 el Reglamento Interno de Desconcentracion de Atribuciones de la Gerencia General
de la EPMSA, el mismo que ha sido reformado en dos ocasiones, por lo que es necesario
contar con un cuerpo normativo que recoja todas aquellas reformas, asi como realizar
nuevas delegaciones para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales; vy,

En ejercicio de las atribuciones conferidas por la normativa vigente,

Resuelve:

EXPEDIR LA REFORMA Y CODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO
DE DESCONCENTRACION DE ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA
GENERAL DE LA EPMSA

SECCION |
OBJETO Y AMBITO

Art. 1.- Objeto.- El objeto del presente reglamento es desconcentrar las competencias,

funciones, atribuciones y responsabilidades establecidas legalmente para el Gerente
General de la EPMSA como autorizador del gasto y autorizador de procesos, a favor de
los diferentes responsables de los procesos institucionales conforme a la estructura
organica y funcional de la Empresa. Adicionalmente, normar ciertos componentes de

caracter administrativo que abarcan areas administrativas, talento humano, financiera,
areas sustantivas, planificacion y juridico.

Se entiende por desconcentracidon a la transferencia del ejercicio de las competencias
atribuidas al Gerente General hacia los gerentes y directores que en este instrumento se
detallan.

Art. 2.- Ambito.- El presente reglamento sera aplicable a todos los procedimientos

desconcentrados en los ambitos administrativos, de talento humano, financiero, juridico,
planificacién y procesos, de caracter funcional y territorial. Entiéndase de caracter

funcional la descontraccion de competencias, atribuciones, funciones y responsabilidades
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del Gerente General de la EPMSA a los gerentes y/o directores de area aqui referidos.
Tal desconcentracién se efectuara respecto a los términos que se detallan en este

Reglamento.
SECCION II
ETAPA PREPARATORIA Y PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
PUBLICA

Art. 3.- Areas requirentes.-Para efectos del presente Reglamento se consideraran como
Areas Requirentes a las gerencias, direcciones y demas unidades que conforman la
empresa.

Las areas requirentes efectuaran sus pedidos a través de sus titulares, o de ser el caso,
encargados o subrogantes, en el ambito de sus competencias y atribuciones.

Art. 4.- Aprobacion, reforma y publicacién del Plan Anual de Contrataciones PAC.-

El Gerente General o su delegado, aprobara y dispondra la publicacion del Plan Anual de
Contrataciéon (PAC) de la EPMSA, asi como de sus respectivas reformas, conforme lo
dispuesto en el articulo 22 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Pulblica y el articulo 43 de su Reglamento General. Para cumplir con esta finalidad, se
tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

a. Direcciébn Administrativa coordinara con las diferentes unidades o areas
administrativas de la EPMSA el levantamiento de necesidades institucionales, que
contendra las obras, bienes o servicios, incluidos los de consultoria, con la respectiva
descripcion del objeto de contratacién, presupuesto referencial o estimativo, tipo de
contratacion, cronograma de implementacion y demas informacién que sea requerida, de
todo aquello que se contratara durante el afio o el periodo fiscal a planificar.

b. El Plan Anual de Contrataciones consolidado, sera remitido al Gerente General o su
delegado para su aprobacion mediante resolucién administrativa.

c. Aprobado el PAC, la Direccion Administrativa efectuara los tramites pertinentes para
su publicacion en el portal institucional del SERCOP, conforme lo determinado en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su Reglamento General,
ademas de la publicacion en la pagina web institucional.

d. En el caso en que una obra, bien o servicio, incluido el de consultoria, no se encuentre
contemplado en el PAC institucional, el Area Requirente solicitard motivada y
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justificadamente a la maxima autoridad o su delegado, la respectiva reforma PAC. En la
solicitud se identificara la modificacion, inclusion o eliminaciéon de la contratacion a
efectuarse, a efectos de que lo planificado en el PAC sea concordante con lo
presupuestado por la Institucién en el ejercicio fiscal correspondiente. La Direccion
Financiera, a través del area de presupuesto, verificar4 que la disponibilidad garantice la
existencia de fondos para el item que sera agregado o reformado en el PAC.

e. Las contrataciones de infima cuantia que no formen parte de la planificacion
institucional y aquellas que respondan a situaciones de emergencia, no deberan estar
incluidas en el PAC inicial o reformulado.

Art. 5.- Etapa preparatoria.- Previo al inicio de un proceso de contratacion publica,
para adquisicion de bienes, obras o prestacion de servicios, incluido el de consultoria, el
Area Requirente solicitara a la Gerencia de Planificacion y Proyectos la certificacion
POA de la actividad prevista a ejecutarse con su correspondiente presupuesto; una vez
que cuente con este documento, solicitar4 a la Gerencia Administrativa Financiera, la
certificacion presupuestaria .

En el caso de que el bien, obra o servicio requerido, incluido el de consultoria, no conste
programado en el POA y/o PAC, el Area Requirente solicitara motivadamente la creacion
de la actividad y la reforma al POA, PAC y Presupuesto, segun corresponda.

SECCION I
CUANTIA PARA EL ORDENADOR DEL GASTO

Art. 6.- Ordenadores del gasto y pago.Sin perjuicio de la facultad que dispone el
Gerente General, el ordenador del gasto para los diferentes procedimientos de
contratacion publica que contempla la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y otros, sera conforme las siguientes delegaciones:

a. El/La Gerente General

® En aquellos procesos en los que el presupuesto referencial supere el monto que
resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 del presupuesto inicial del Estado.

b. El/La Gerente Administrativo Financiero, sera ordenador de gasto hasta el valor que
resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 del presupuesto inicial del Estado, del
correspondiente ejercicio econémico.
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c. El/La Director Administrativo :

® Ser ordenador de gasto de infimas cuantias de acuerdo al articulo 149 del
Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica;

® Ser ordenador de gasto de los procedimientos de Catédlogo Electronico hasta el
monto que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico.

e Ser ordenador de gasto de los procesos que no se encuentren contemplados en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y que forman parte de las
actividades propias de la EPMSA, como: servicios basicos (agua, luz y teléfono),
fondos de reposicion y fondos a rendir cuentas.

® Ser ordenador de gasto sin limite de monto para el inicio de los procedimientos
precontractuales de Verificacién de Produccién Nacional.

El Director Financiero actuara como ordenador de pago en todos los casos.

Art. 7.- Autorizacion de inicio de proceso. -El Gerente General o su delgado, de
acuerdo al presupuesto referencial, dispondra en el requerimiento mediante sumilla
inserta a través de cualquier mecanismo tecnolégico, o mediante cualquier documento
escrito, el inicio o reapertura de todos los procedimientos de contratacion previstos en la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento General.

El Director Administrativo de acuerdo a su presupuesto referencial es el responsable de
autorizar el inicio de proceso de Infimas Cuantias y Catalogo Electronico hasta el monto
delegado.

El Gerente General o su delegado, designara al profesional o los profesionales segun
corresponda que llevaran a cabo la etapa pre contractual.

Art. 8.- Manejo de procesos de contratacion publica. -a Direccion Administrativa se
encargard del manejo y administraciébn del portal institucional del SERCOP, por
intermedio del personal de contratacion publica que sera asi mismo el responsable del
monitoreo de los procesos de contratacion que lleve adelante la Institucion, y que se
encuentran previstos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
su Reglamento General y las resoluciones emitidas por el SERCOP.

Respecto de la ejecucion contractual los administradores de contratos seran los
responsables de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las
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obligaciones derivadas del contrato, ademas adoptara las acciones que sean necesarias
para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere lugar.
Si el contrato es de ejecucion de obras, contara con la respectiva fiscalizacion; el
administrador del contrato velara porque ésta actle de acuerdo a las especificaciones
constantes en los pliegos o en el propio contrato.

Ademas, los administradores del contrato se encargardn del manejo de la informacion y
documentacion relevante que deba alimentarse en la etapa de ejecucion contractual, con
el usuario y contrasefia asignados por parte de la Direccion Administrativa, en las
herramientas informéticas establecidas por el Servicio Nacional de Contratacion Publica
SERCOP, para esta etapa.

Sin perjuicio de las competencias de la Gerencia Juridica, la Direcciébn Administrativa, a
través del area de contratacion publica, dara soporte y asesoria cuando le sea requerido
por los administradores contractuales; ademas, hara el respectivo seguimiento para que
oportunamente se conformen las comisiones de recepcion.

Art. 9.- Procedimiento. - Los procedimientos de contratacion publica que se lleven
adelante por parte de la EPMSA, tendran en cuenta lo siguiente:

1. El Area Requirente solicitara al Gerente General o a su delegado, segtn el monto del
presupuesto referencial, disponga el inicio o reapertura del procedimiento de contratacion
publica, cuya solicitud debera contener lo siguiente:

e [nforme de necesidad de la contratacion.

® Solicitud escrita expresa para que se disponga el inicio o reapertura del
procedimiento de contratacion.

® Objeto de la contratacion.

® Sugerencia respecto del tipo de procedimiento de contratacién publica a seguirse
para cada contratacion, previa coordinacion con la Direccion Administrativa.

® Sugerencia justificada respecto del proveedor o proveedores a invitar, cuando el
proceso de contratacidn asi lo requiera.

e Estudio de mercado para la determinacion del Presupuesto Referencial con firma de
responsabilidad, conforme las resoluciones del SERCOP.

® Certificacion CATE (consta o no consta) y verificacion de CPC.

® Certificacion POA.

e Certificacion presupuestaria.

® Certificacion PAC.

e Términos de referencia o especificaciones técnicas segun corresponda, los estudios o

disefios completos, definitivos y actualizados de los bienes, obras o servicios,
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incluidos los de consultoria, que se requieran adquirir o contratar, de acuerdo a las
necesidades de la Institucion, cuando correspondan, debidamente validados por el Area
Requirente.

2. Con la disposicion de inicio o reapertura del proceso de contratacion, la Direccion
Administrativa, elaborara los pliegos del proceso, para lo cual coordinara con el Area
Requirente.

3. Una vez elaborados los pliegos por parte de la Direccion Administrativa, y contando
con la documentacion de respaldo completa, remitird de manera conjunta con el pedido
motivado de elaboracion de la resolucién de inicio de proceso, la documentacion de
soporte y los pliegos a la Gerencia Juridica, siendo de responsabilidad del Area
Requirente los aspectos técnicos.

De presentarse inconsistencias o cuando fuere necesario realizar correcciones a dichos
pliegos, se coordinara con el personal de la Direccibn Administrativa y las del Area
Requirente, a fin de que se proceda a realizar los ajustes solicitados.

4. La Resolucion de inicio del procedimiento y el expediente administrativo sera remitido
por la Gerencia Juridica al Gerente General o su delegado, firmados electrénicamente
por todos los funcionarios o servidores que participaron en su elaboracién, revisién y
aprobacion.

5. La resolucién de inicio del proceso debera estar debidamente motivada y, constara en
ella, al menos, los antecedentes que respaldan y justifican realizar el proceso de
contratacion, la normativa aplicable, la designacion del profesional que llevara a cabo la
etapa precontractual o los miembros que integraran la comisién técnica, segun

corresponda; vy, los justificativos para invitar a él o los oferentes dentro del respectivo

proceso.

6. Una vez que se cuente con la resolucién de inicio de proceso debidamente suscrita,
junto con la invitaciébn o convocatoria y los pliegos del proceso, el area de compras
publicas de la Direccién Administrativa procedera con la publicacién del proceso en el
portal institucional del SERCOP, de conformidad al cronograma previsto en los pliegos.

7. Efectuada la invitaciébn o convocatoria respectiva, en caso de que el designado o la
comisiéon técnica que lleva a cabo la etapa precontractual del proceso, detectaren que
existen causales que justifiguen declarar la cancelacién del procedimiento de
contratacion, conforme lo determina el articulo 34 de la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional del Contratacion Publica, deberan notificar fundamentadamente e
inmediatamente a la Maxima Autoridad o su delegado, para que previa su autorizacion se
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remita a la Gerencia Juridica para que se elabore la resolucién correspondiente.

8. Considerando que la cancelacion del procedimiento se la puede efectuar entre la
convocatoria y 24 horas antes de la fecha de presentacion de las ofertas, conforme lo
determina el articulo 34 de la Ley Orgéanica del Sistema Nacional del Contratacion
Publica, el &rea que solicite la cancelacion, deberd tomar en cuenta el tiempo determinado
en la ley para efectuar el pedido antes indicado.

9. En la etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones, el designado del proceso o la
Comisién Técnica segun corresponda, bajo su exclusiva responsabilidad daran respuesta a
las preguntas que fueran efectuadas en los diferentes procesos de contratacién publica, asi
como la elaboracion de aclaraciones pertinentes, de ser el escenario. Para el caso de las
respuestas y aclaraciones efectuadas en esta etapa, se levantara el acta correspondiente
con las firmas de responsabilidad del designado del proceso o los miembros de la
Comisién Técnica. Los secretarios 0 analistas de compras publicas de la Direccién
Administrativa brindaran la asesoria necesaria, siendo responsabilidad del designado del
proceso o la Comision Técnica las decisiones que se adopten, conforme lo establece el
articulo 58 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

10.Para la presentacion de las ofertas, éstas seran recibidas Unicamente a travées del Portal
de Compras Publicas hasta la fecha limite para su presentacion, firmadas
electronicamente, a excepcién de los procedimientos de Ferias Inclusivas y los que el
Servicio Nacional de Contratacién Publica determine por su naturaleza.

A la hora y lugar determinado en los pliegos, el designado del proceso o la Comision
Técnica procederan con la apertura de las ofertas, conjuntamente con el Area Requirente
y el apoyo del area de compras publicas de la Direccién Administrativa, luego de lo cual
se determinara si existen errores de naturaleza convalidable, conforme lo determinado en
el articulo 79 del Reglamento General a la LOSNCP vy las resoluciones emitidas para el
efecto por parte del Servicio Nacional de Contratacion Publica SERCOP, de lo cual se
dejara constancia por escrito, en un acta, con las firma de los involucrados en el acto, en
el caso que corresponda y de acuerdo a cada procedimiento. El pedido de convalidacion
sera notificado a los oferentes a través del portal institucional del SERCOP.

En el caso de existir errores no susceptibles de convalidacién, se levantara la respectiva
acta debidamente fundamentada con la firma de los involucrados en el acto, los miembros
de la Comision Técnica o del designado del proceso.

11. En cada proceso de contratacion, cuando corresponda se realizard la etapa de
calificacion o evaluacién de ofertas, en la cual de manera fundamentada se levantara la
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respectiva acta de calificacion, que sera publicada en el portal institucional del SERCOP
de conformidad al cronograma del proceso, o el informe que correspondiere.

La Comision Técnica o el Designado del Proceso emitird su informe con el sefialamiento
y recomendacion expresa del oferente al que deba ser adjudicado el proceso de
contratacion, o a los oferentes en el caso de adjudicaciones parciales o por items-lotes; o
la recomendacion de declaratoria de desierto del procedimiento, misma que sera puesta a
consideracién de la maxima autoridad o su delegado.

En el caso de efectuarse negociacion se elaborara el acta, en la que se dejara constancia
del trato alcanzado respecto a aspectos técnicos, econémicos o contractuales, que estara
suscrita por el designado del proceso o los miembros de la Comision Técnica y el
oferente calificado.

12.La méxima autoridad o su delegado solicitara a la Gerencia Juridica la elaboracion de
la Resolucion de Adjudicacion o Declaratoria de Procedimiento Desierto, conforme lo

establecen los articulos 32 y 33 Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Plblica, segun corresponda, para lo cual remitira la documentacién o expediente
completo del proceso.

En caso de proceder con la Declaratoria de Procedimiento Desierto, el designado del
proceso o la Comision Técnica en su informe o comunicado sugerird a la maxima
autoridad o su delegado, para que se disponga el archivo o reapertura del procedimiento
en caso de persistir la necesidad institucional, segun corresponda, misma que se hara
constar en la resolucion correspondiente.

En la resolucién de adjudicacion, se procedera a designar al administrador del contrato; la
EPMSA podra cambiar al administrador del contrato, conforme las necesidades o
intereses institucionales, con la sola notificacién previa y por escrito al Contratista,
cuando corresponda.

13. Una vez adjudicado el proceso y cumplida la notificacion a través del portal
institucional del SERCOP, la Direccion Administrativa remitird el expediente del proceso
completo conjuntamente con la oferta ganadora a la Gerencia Juridica, para que proceda
con la elaboracién y tramite de suscripcion del contrato, previa presentacion y revision de
que las garantias cumplen las condiciones y requisitos exigidos para este efecto, de ser el
caso; asi como, se verifique el cumplimiento del resto de requisitos legales necesarios
para la firma de dicho contrato.

14. Las Areas Requirentes deberan establecer al momento de elaborar las
especificaciones técnicas o términos de referencia, el valor o porcentaje por concepto de
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cobro de multas en cada contrato, para lo cual se tendra en cuenta el nivel de incidencia
que tendra dentro de la ejecucién contractual, el plazo total del contrato, su objeto, la
complejidad o importancia de la obra, bien o servicios incluido consultoria, a contratarse,

y demas aspectos que pudieren afectar o incidir en este proceso; para el efecto, habra que
considerar que si la referida incidencia es mayor, la multa ser4& mayor, y si en cambio la
incidencia es menor, ésta debera ser proporcionalmente inferior. Ademas, se indicara que,
si las multas superan el 5% del valor del contrato, la EPMSA podra declarar la
terminacion unilateral del contrato.

15. Suscrito el contrato entre las partes, la Gerencia Juridica custodiara un ejemplar, y el
area de compras publicas de la Direccion Administrativa procedera a distribuir y entregar
un contrato a la Unidad de Documentacion y Archivo; a la Direccion Financiera (dentro
del expediente completo de contratacion); y, al Contratista (a través de comunicado por
parte del administrador del contrato).

16. El Director Administrativo dispondra al responsable de la administracion del portal
Institucional, la creacién de usuario y claves para el administrador del contrato.

La informacién que deba alimentarse en las herramientas informéticas aprobadas por el
SERCOP, asi como la informacion relevante que se genere dentro de cada procedimiento,
respecto de la ejecucidon contractual, sera de responsabilidad del administrador del
contrato.

En caso de existir inconvenientes de cualquier orden dentro de la etapa precontractual o
en la ejecucion contractual, el designado del proceso o el administrador del contrato o

cualquier servidor o servidora involucrado en el proceso debera informar de este

particular al titular del Area Requirente, y de requerirlo solicitara la asesoria necesaria al

area de compras publicas de la Direccion Administrativa y a la Gerencia Juridica, en el

ambito de sus competencias, a fin de recibir el respectivo asesoramiento y solventar el
inconveniente o duda generada dentro de cualquiera de la etapas del proceso de
contratacion.

17.En caso de que sea necesaria la presentacion de garantias conforme lo determinado en
los articulos 73, 74 y 75 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, sera el Tesorero el responsable y encargado de la custodia y de garantizar la
vigencia de las mismas, conjuntamente con el administrador del contrato.

18. El expediente original y completo del proceso de contratacion sera remitido y

permanecera en custodia y bajo la responsabilidad de la Direccién Financiera de la
EPMSA, a quien se le remitirdn los documentos relevantes del proceso en la medida que
éste avance y cada etapa vaya concluyendo, por parte del custodio del momento, y con el
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debido detalle de la informacién entregada. La Direccion Financiera, tendra presente lo
dispuesto en la Norma de Control Interno No. 401-05 emitidas por la Contraloria General
del Estado y demas normativa aplicable.

Art. 10.- Archivo, numeracion y custodia. - El area de compras publicas de la
Direccion Administrativa sera la encargada de asignar, manejar, controlar y llevar la
numeracion, reporte seriado de los procesos y pliegos de contratacion publica. La
numeracion de las resoluciones, contratos y cualquier otro instrumento de caracter legal
contractual relacionado le corresponde a la Gerencia Juridica.

La Direccion Financiera llevara el archivo electrénico y fisico en caso de que
corresponda, de los expedientes originales y completos de los diferentes procesos de
contratacion publica, precontractuales y contractuales, que se realicen dentro de la
EPMSA, conforme lo establece el articulo 36 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y articulo 33 de su Reglamento General y las resoluciones que el
SERCOP dicte al respecto.

Art. 11.- Procedimiento para las infimas cuantias.-El &area requirente sera la
responsable de remitir a la Direccion Administrativa el pedido expreso de efectuar una
contratacion bajo el procedimiento de infima cuantia, para lo cual remitira los
antecedentes y justificativos necesarios, observando lo dispuesto en el articulo 52.1 de la
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, el articulo 149 de su
Reglamento General y la normativa que para el efecto emita el SERCOP.

Con el objeto de establecer el presupuesto referencial se observara las disposiciones del
SERCOP respecto a las contrataciones de infima cuantia.

La Direccion Administrativa publicard cada contratacion que se haya efectuado por este
procedimiento en el portal institucional conforme la normativa aplicable a la materia.

Art. 12.- Alcance de delegacionesTodas las delegaciones previstas en este Reglamento
incluye la suscripcién de todos los actos administrativos y de simple administracion que
se requieran para llevar adecuadamente los procesos delegados, considerando como
ejemplo, y no solamente, suscribir las garantias que se presenten de conformidad con la
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Puablica y su Reglamento General,
cuando corresponda; nombrar y remplazar a los administradores del contrato u 6rdenes de
trabajo, cuando corresponda; nombrar a los responsables de suscribir las actas de entrega
recepcion, provisionales, parcial, total y definitivas que sean necesarias, e informes si
fuere del caso; asi como también, iniciar, continuar y concluir los trdmites de terminacion
de contratos, reclamos, recursos e impugnaciones administrativas, conforme lo
determinado en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
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Reglamento General y demas normativa aplicable en la materia; y, los demas actos que
sean necesarios para el inicio, ejecucion y finalizacion de los procesos de contratacion y

aquellos en los que sea necesaria la intervencion o suscripcion de documentos de facultad
de la méaxima autoridad de la EPMSA.

SECCION IV
OTRAS DELEGACIONES

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

Art. 13.- Reformas al Plan Operativo Anual POA.-El Gerente General delega al
Gerente de Planificacion y Proyectos para que a su nombre y representacion suscriba las
resoluciones de reforma del POA, asi como para que disponga las correspondientes
publicaciones, y las socialice con las gerencias y direcciones.

Art. 14.- Documentos relacionados a procesos empresarialesLes manuales de
procesos, procedimientos, instructivos, manuales de usuarios que emita la empresa para la
adecuada gestién, propendiendo a la mejora continua y a la eficiencia en la gestion, luego
de ser elaborados, revisados y aprobados técnica y metodolégicamente, seran aprobados
porla Gerencia de Planificacion y Proyectos mediante acto administrativo.

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Art. 15.- Aprobacién y reformas del Plan Anual de Contrataciones, PACEI Gerente
General delega al Gerente Administrativo Financiero para que a su nombre y
representacion apruebe y reforme el PAC, asi como para que disponga las
correspondientes publicaciones, conforme lo determinado en la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General y demas normativa que dicte el
SERCOP.

Art. 16.- Enajenacion de bienes muebles y comodato&} Gerente General delega al
Gerente Administrativo Financiero para que a su nombre y representacion autorice,
gestione y suscriba los actos administrativos y de simple administracion que se requieran
para efectuar o solicitar comodatos, traspasos, transferencias gratuitas, donaciones o
cualquier forma de enajenacion o egreso de los bienes de la EPMSA, delegacién que
incluye, ademas, la suscripcion de las resoluciones, contratos y demas documentos que se
requieran para cumplir con esta finalidad.
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Si la cuantia es igual o mayor a 1710 salarios basicos unificados del trabajador en
general, se requerird autorizacion del Directorio de la empresa.

Art. 17.- Traspaso de partidas.-El Gerente General delega al Gerente Administrativo
Financiero para que a su nombre y representacion autorice, gestione y suscriba los actos
administrativos y de simple administracion que se requieran para autorizar los traspasos,
suplementos y reducciones de créditos de las partidas de un mismo programa, en
observancia de las Normas Técnicas emitidas al respecto por las autoridades
competentes.

Los traspasos, suplementos o reducciones de créditos, entre partidas de diferentes
programas requeriran, ademas, del informe favorable del directorio de la empresa.

Art. 18.- Sistema de Gestion Financiera, Sistema Presupuestario de Remuneraciones

y Nominas, y otros sistemas.El Gerente General delega al Gerente Administrativo
Financiero para que a su nombre y representacién conozca, gestione, autorice y suscriba
todos los actos administrativos y de simple administracion que sean de competencia de la
maxima autoridad y que se requieran para solicitar o reestablecer claves, o cambiar de
responsables en lo referente al Sistema de Pagos del Banco Central del Ecuador, cuando
asi sea necesario.

La presente delegacion también se efectia para el caso del o los sistemas que
correspondan a la Direccion Administrativa y Talento Humano, en los que sea necesaria
la intervencion de la méaxima autoridad.

Art. 19.- Suscripcién de formularios del Servicio de Rentas Internas y Ministerio del
Trabajo.- El Gerente General delega al Gerente Administrativo Financiero para que a su
nombre y representacion suscriba los formularios 107 A que la Empresa debe emitir
respecto de la retencion del impuesto a la renta personal.

Asi también los formularios que correspondan presentar ante el Ministerio del Trabajo
respecto de los pagos de décimas remuneraciones que correspondan por ley y cualquier
otro que corresponda presentar ante dicha Cartera de Estado.

Art. 20.- Convenios de capacitacion.-El Gerente General delega al Gerente
Administrativo Financiero para que a su hombre y representacion suscriba los convenios
de capacitacion con los servidores publicos.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

Art. 21.- Contratos de servicios basicos y otros tramites ante entidades publicas y
privadas.- El Gerente General delega al Director Administrativo para que, a su nombre y
representacion, suscriba los documentos de solicitudes, contratos y demdas actos
administrativos y de simple administraciébn que sean necesarios para la contratacion de
servicios publicos y cualquier otro que sean necesarios para el normal desarrollo de las
actividades propias de la empresa y del funcionamiento de las instalaciones o bienes de la
EPMSA, hasta un monto que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 del
Presupuesto Inicial del Estado, del correspondiente ejercicio econémico.

Art. 22.- Pagos de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacidal.-Gerente
General delega al Director Administrativo para que a su nombre y representacion
autorice, gestione y suscriba los actos administrativos y de simple administracién que se
requieran para autorizar el gasto de las licencias con remuneracion de los servidores y
funcionarios de la EPMSA, incluidos los que sean necesarios para los posteriores pagos
de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacion, para el cumplimiento de los
servicios institucionales.

Art. 23.- Pdlizas de seguros y garantiasEl Gerente General delega al Director
Administrativo para que a su nombre y representacion conozca, gestione, autorice y
suscriba garantias y/o pélizas de seguros de cualquier tipo de rubro o concepto asi como
sus inclusiones, exclusiones, renovaciones y notas de crédito que por este concepto fueran
emitidas a favor de la EPMSA, y demas actos administrativos y de simple administracion
gue sean de competencia de la maxima autoridad y que se requieran para cumplir con esta
finalidad, hasta el monto delegado.

Se exceptlan las garantias de los procedimientos de contratacién publica, puesto que
estas deberéan ser suscritas por la maxima autoridad o su delegado segun corresponda.

Art. 24.- Salvoconductos.-El Gerente General delega al Director Administrativo la
autorizacion previa al desplazamiento de los servidores fuera de la jornada ordinaria de
trabajo, en dias feriados y/o fines de semana o que implique el pago de viaticos y/o
subsistencias, conforme lo determina la Contraloria General del Estado en su norma
pertinente.

Art. 25.- Certificacion de documentos.-El Gerente General delega al Director
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Administrativo la certificacién de documentos que constan en el archivo central de la
EPMSA,sean estas certificaciones de documentos originales o compulsas.

El Gerente General delega a los gerentes de cada area la certificacion de los documentos
gue reposan unicamente en sus archivos y no han sido enviados al archivo central

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Art. 26.- Suscripcion de certificados de capacitacién. El Gerente General delega al
Director de Talento Humano para que a su nombre y representacién suscriba los
certificados de capacitacién, charlas, seminarios, y de similar naturaleza, que deba
extender la empresa.

Art. 27.- Contratos de servicios ocasionales y convenios referentes al Talento
Humano.- El Gerente General delega al Director de Talento Humano para que a su
nombre y representacion suscriba los contratos de servicio ocasionales, asi como los
contratos y convenios de pasantias, practicas pre profesionales y los demas actos y
tramites necesarios previos. Esta delegacion también abarca los convenios de caracter
general que deban suscribirse con instituciones educativas.

Art. 28.- Ordenador de Gasto.-El Gerente General delega al Director de Talento
Humano ser ordenador de gasto de la némina de personal que incluye: remuneraciones,
alimentacion, subsidio familiar, honorarios, décimo tercero, décimo cuarto, fondos de
reserva, permisos, vacaciones, licencias, licencias por enfermedad pasado los 5 dias,
calamidad doméstica, autorizacion y solicitud de pago de horas extraordinarias y
suplementarias, suscripcién de certificados de capacitacion, certificados laborales,
encargos, subrogaciones, liquidaciones de haberes y cualquier otro concepto que se derive
del gasto de personal y las que tengan relacién con las atribuciones establecidas en el
Reglamento de Administracién de Talento Humano.

GERENCIA DE ZONA FRANCA'Y ZEDE

Art. 29.- Tramites de nacionalizacion, acuerdos de liberacion, autorizaciones de
embarque y desaduanizacion de donacione&} Gerente General delega al Gerente de
Zona Franca y ZEDE para que a su nombre y representacién conozca, gestione y suscriba
todos los actos administrativos y de simple administracion que se requieran frente a las
autoridades competentes, respecto a los tramites y procesos de nacionalizacién, acuerdos

www.aeropuertoquito.gob.ec ' L P
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly Vi ; “16/20




Empresa B
Metropolitana Gulto
EPMSA Alcaldia Metropolitana

Resolucién Nro. EPM SA-GG-2023-0023-RE
Quito, D.M ., 26 dejunio de 2023

de liberacion, exoneraciéon de impuestos, autorizaciones de embarque y desaduanizacién
relacionadas con el comercio exterior, que requieran realizar la EPMSA en el ambito de

sus competencias, conforme lo establece la legislacion ecuatoriana, sin restriccion de
monto minimo 0 maximo.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Art. 30.- Planos de los proyectos aeroportuarios.-Delegar al Director de
Infraestructura, la responsabilidad de la firma de planos y otros documentos afines que
sean necesarios dentro de los procesos de obtencion de los permisos de construccién de
los Proyectos Aeroportuarios.

GERENCIA JURIDICA

Art. 31.- Comunicaciones, consultas y reclamaciones al SERCOF= Gerente
General delega al Gerente Juridico para que a su nombre y representacion suscriba y
remita los actos administrativos y de simple administracion que se requieran al SERCOP,
en lo que tiene que ver con consultas, reclamos y demas tramites que deban efectuarse
respecto de los procesos de contratacion publica de la institucion, previo el informe
técnico remitido por la Direccion Administrativa, designado del procedimiento o
Comision Técnica, segun corresponda.

Art. 32.- Requerimientos judiciales y de fiscalia.-Delegar al Gerente Juridico la
suscripcion de los oficios de contestacion a los requerimientos de informacion que
presente la Fiscalia General del Estado y Funcion Judicial, dentro de sus procesos
investigativos o judiciales.

SECCION V
RECLAMOS ADMINISTRATIVOS

Art. 33.- Delegar a la Gerencia Juridica la sustanciacion de los reclamos, solicitudes o
peticiones, que presenten los contribuyentes sobre los tributos que se encuentran bajo la
administracion y gestibn de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios
Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales, suscribiendo para
tal efecto, providencias, solicitudes, despachos y demdas actuaciones necesarias para su
tramitacion, con excepcion del recurso extraordinario de revision.
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El Gerente Juridico sera el responsable directo de la tramitacion de las solicitudes,
peticiones o reclamos que presenten los contribuyentes y adoptaran las medidas oportunas
para remover los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio pleno de los
derechos de los interesados o el respeto a sus intereses legitimos, disponiendo lo
necesario para evitar y eliminar toda anormalidad o retraso en la tramitacion de los
procedimientos.

Art. 34.- La Gerencia General, se reserva la facultad resolutiva de los reclamos,
solicitudes o peticiones, que presenten los contribuyentes sobre los tributos que se
encuentran bajo la administracién y gestion de la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales.

Art. 35.- Delegar al Gerente Administrativo Financiero la resolucién de las
reclamaciones que se realice a los titulos de crédito de la Empresa Publica Metropolitana
de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales.

Art. 36.- La sustanciacion de las reclamaciones que se realice a los titulos de crédito de la
Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas
y Regimenes Especiales sera responsabilidad de la Gerencia Juridica.

Art. 37.- En la tramitacién de las solicitudes, peticiones o reclamos que presenten los
contribuyentes se debera observar las reglas y procedimientos establecidos en el Cadigo
Tributario.

Disposiciones generales

Primera.- Seran responsables de la ejecucion del presente Reglamento, las diferentes
gerencias, direcciones y unidades, cada una dentro del ambito de sus competencias y
atribuciones.

Segunda.-La maxima autoridad de la empresa, cuando lo considere pertinente, podra
retomar o avocar las atribuciones desconcentradas en virtud del presente reglamento, sin
necesidad de que este reglamento sea reformado o derogado.

Tercera.- ElI delegado o delegados deberan actuar en los términos del presente
reglamento, respetando las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la materia,
por tanto no estaran exentos de responsabilidad por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones, respondiendo administrativa, civil y penalmente de modo directo, por los
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actos u omisiones verificadas en el ejercicio de la presente delegacion, ante los
organismos de control correspondientes, en los términos de la legislacién aplicable y
vigente en la materia.

Cuarta.- El servidor o servidores delegados para el cumplimiento del presente
reglamento, informaran por escrito, a solicitud de la Gerencia General, las acciones
tomadas en ejercicio de la presente delegacion a través de la emision de los informes
correspondientes, en aquellos casos relevantes para los intereses institucionales y
nacionales.

Quinta.- En todo lo no previsto en el presente reglamento o discrepancia con la
normativa jerarquicamente superior, se estara a lo previsto en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento General, Codificacion de
Resoluciones del SERCOP, las resoluciones emitidas por el Cédigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, y lo que establezcan las demés normas vigentes en la
materia, segun corresponda.

Sexta.- En todos los casos, acciones, actuaciones, actos administrativos y de simple
administracion delegados al Director Administrativo, cuando éste se encuentre ausente,
deberan ser asumidos, mientras dure la ausencia, por el Gerente Administrativo
Financiero, sin perjuicio de la avocaciéon que podria efectuar la Gerencia General.

Disposicion derogatoria.-Derdguense de manera expresa las siguientes resoluciones:
No. EPMSA-GG-2022-0049-RE, de 27 de junio de 2022, y sus reformas No.
EPMSA-GG-2022-0063-RE, de 4 de agosto de 2022 y No. EPMSA-GG-2022-0076-RE,
de 3 de octubre de 2022.

Disposicion final.- Se dispone a la Unidad de Comunicacion publique la presente
resolucion en la pagina web institucional de la EPMSA y a la Gerencia de Planificacién la
difusion del presente reglamento.

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion.
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