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Resolucion Nro. EPM SA-GPE-2025-0002-RE
Quito, D.M., 28 de enero de 2025

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 18, nimero 2 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece
que todas las personas tienen derecho a acceder libremente a la informacién generada en
entidades publicas o privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas

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 Constitucién 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 comuin 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
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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
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 Repuiblica del Ecuador sefiala que: “El
Estado constituird empresas puiblicas para la gestion de sectores estratégicos, la
prestacion de servicios publicos, 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
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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
publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
econdmica, administrativa, de gestion y con potestad coactiva, cuya constitucion,
organizacién, funcionamiento, fusién, 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
creé 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, los articulos 6, 8 y 13 de la Ley Organica de Participacién Ciudadana establecen el
derecho a la participacién ciudadana en todos los asuntos de interés publico, a través de
mecanismos establecidos por diferentes funciones del Estado, asi como el derecho de
ejercer el control social a las actuaciones de todos los 6érganos y autoridades estatales;

Que, el articulo 5, nimero 2 de la Ley para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos determina como uno de los derechos de las y los administrados a conocer
en cualquier momento y preferentemente por medios electrénicos y/o cualquier
plataforma de facil acceso, el estado del trdmite en el que tengan la calidad de
interesados; y a obtener copias, a su costa, de documentos contenidos en ellos; y,

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establece que la presente Ley tiene por objeto garantizar y regular el derecho de
acceso a la informacién publica en cumplimiento de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, la ley; y, de los instrumentos internacionales ratificados por el Estado
ecuatoriano;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establece que la presente Ley tiene por finalidad, proteger, respetar, promover y
garantizar que la informacién ptblica sea accesible, oportuna, completa y fidedigna, para
el ejercicio de los derechos ciudadanos contemplados en la Constitucién de la Republica
del Ecuador y la ley;

Que, el articulo 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica menciona “El derecho de acceso a la informacion piiblica comprende el derecho
a buscar, acceder, solicitar, investigar, difundir, recibir, copiar, analizar, reprocesar,
reutilizar 'y redistribuir informacion. Toda la informacién producida, obtenida,
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adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es piiblica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones establecidos en la presente Ley, la
normativa vigente y en los instrumentos internacionales aprobados y ratificados por el
Estado ecuatoriano.”;

Que, mediante Resolucién 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 Gestion de Zonas Francas
y Regimenes Especiales, EPMSA, con el fin de promover su mejor desempeiio y
desarrollo, mediante la conduccién y administracion 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 memorando Nro. EPMSA-GPP-2024-0097-ME, de 6 de febrero de 2024,
la Gerencia de Planificaciéon y Proyectos pone en conocimiento para aprobacién del
Gerente General el "PLAN DE INTERVENCION DE PROCESOS 2024, en cuya
priorizacién se encontraba el procedimiento de “Gestiéon de la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.”;

Que, en el memorando Nro. EPMSA-GPE-2025-0051-ME, de 23 de enero de 2025,
emitido por la Gerencia de Planificacién y Proyectos consta lo siguiente:

“(...) con el objetivo de actualizar, estandarizar e implementar un procedimiento para la
“Gestion de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica.”, La
Gerencia de Planificacion Estratégica, desarrollé este instrumento con codigo Nro.
AS-GPE-P02-SB03-GP y sus anexos:

1. Formato de Informe de Informe.

2. Formato de Acta

3. Matrices homologadas de LOTAIP

En este sentido me permito solicitar:

DEROGAR. - la Resolucion Nro. EPMSA-GG-0002-2014, de 20 de enero del 2014,
con el que se expidio el “Procedimiento interno para la aplicacion de la Ley Orgdnica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica (LOTAIP) y su Reglamento General.”

www.aeropuertoquito.gob.ec ' L P
Edif. Quito Airport Center, piso 2 (Tababela) - PBX: 395-9360 Ly VUL ¢ Al




Empresa B
Metropolitana Gulto
EPMSA Alcaldia Metropolitana

Resolucion Nro. EPM SA-GPE-2025-0002-RE
Quito, D.M., 28 de enero de 2025

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.- Gestion de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica.”
con codigo Nro. AS-GPE-P02-SB03-GP y sus anexos:

® Formato de Informe de Informe.
® Formato de Acta
® Matrices homologadas de LOTAIP

Es importante mencionar que, los costos deberdn ser actualizados en virtud de, la
emision de la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica
—LOTAIP con Registro Oficial, Segundo Suplemento Nro. 245 de 7 de febrero de 2023,
articulos 5, 7 'y 33 los que sefialan que: El acceso a la informacion piiblica es gratuito
con excepcion de los costos de reproduccion, los cuales no podrdn exceder el valor del
material en el que se reprodujo la informacion solicitada, y serdn asumidos por los
peticionarios (...)” ; Y,

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el manual de "Procedimiento: Gestién de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica", CODIGO: AS-GPE-P02-SB03-GP
Version. 1.1, adjunto a la presente resolucion, asi como los siguientes anexos:

1. Formato de Informe.
2. Formato de Acta
3. Matrices homologadas de LOTAIP

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 expidi6 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 socializacion de la presente Resolucién
a la Gerencia de Planificacion Estratégica para conocimiento y aplicacién del personal de
la empresa.

Articulo 4.- ENCARGUESE a la Gerencia Administrativa Financiera a través de la
Direccién Administrativa para que en el término de 10 dias contados a partir de la
expedicion de la presente resolucidn, proceda a la actualizacién de los costos de
reproduccidon que serdn publicados en la pagina web institucional de la EPMSA, en
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cumplimiento del articulo 33 de la Ley Orgédnica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica —-LOTAIP.

DISPOSICION DEROGATORIA:
Derdguese la Resoluciéon No. EPMSA-GG-0002-2014, de 20 de enero del 2014, mediante
la cual se expidi6 el "Procedimiento interno para la aplicacion de la Ley Orgdnica de

Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica (LOTAIP) y su Reglamento General.”

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

Gerente de Planificacion Estratégica
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Referencias:
- EPMSA-GPE-2025-0051-ME

Anexos:
- Procedimiento LOTAIP_EPMSA. final.pdf
- Formato Informe mensual LOTAIP.docx
- Formato Acta Comite Transparencia.docx
- Formato matrices lotaip-T activa.pdf

Copia:
Sefiora Ingeniera
Ana Maria Morales Auz
Directora Administrativa -EPMSA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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

Sefior Magister En Administracién De Empresas

Cristian Bayardo Alulema Robalino

Analista de Planificacion 1

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
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GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

NUT: GADDMQ-2025-34962

Elaborado por: Flor Maria Reinoso Haro EPMSA-GAJ 2025-01-27

Revisado por: Andrea Karolina Vinueza Rosero EPMSA-GAJ 2025-01-27
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1. Objetivo

Regular el procedimiento para el pago por concepto de beneficio de guarderias para hijos,
hijas de servidores y trabajadores de la EPMSA de 0 a hasta el dia que cumplan los 5 afos de

edad.

2. Alcance

Inicia con la entrega de la documentacién habilitante a la Direccidon de Talento Humano y
termina con la entrega de la compensacion a los servidores y trabajadores de la EPMSA que
tenga hijos/as de 0 a 4 afos de edad.

3. Normativa

Constituciéon de la Republica del Ecuador

Cddigo de la Nifiez y Adolescencia

Ley Organica del Derecho al Cuidado Humano

Acuerdo Ministerial No. MDT-2023-085

Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano - RIATH

4. Responsabilidades

Direccidn de Talento Humano. — Es la unidad responsable de realizar el levantamiento
de informacién de los hijos/as de los servidores y trabajadores que cumplen los
requisitos para recibir el beneficio de guarderia. Asimismo, es la encargada de revisar
los documentos habilitantes que acreditaran a cada servidor y trabajador para recibir el
beneficio de guarderia. Por otro lado, serd la encargada de mantener actualizada la
matriz de guarderias y elaborar el informe técnico para solicitar el pago mensual a la
Direccion Financiera.

Direccidn Financiera. - Es la responsable de revisar la documentacion habilitante a fin
de realizar el control previo al compromiso, devengado y pago para el pago mensual del
beneficio de guarderia a favor de los servidores y trabajadores de la EPMSA.

Servidores/ trabajadores. — Son los responsables de presentar la documentacion
habilitante completa y solicitar el beneficio a través del sistema de gestién documental
SITRA conforme el modelo anexo al presente procedimiento a fin de acceder a fin de
acceder al pago mensual del beneficio de guarderia.

5. Politicas del Procedimiento

Los servidores y trabajadores que cumplan con los requisitos de habilitacién,
establecidos en este procedimiento; emitiran la solicitud de pago de beneficio de
guarderia mediante el sistema de gestion documental SITRA, al Director/a de Talento
Humano, anexando al mismo los documentos de manera digital; y, los documentos
fisicos realizardn la entrega en la Direccién de Talento Humano, en donde se revisara, y
verificarad que la misma se encuentre completa a fin de incluirlos en el pago del beneficio
mensual.
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Los servidores y trabajadores seran habilitados para el beneficio de pago de guarderia
los siguientes:

a. lLos que estén matriculados en instituciones privadas con certificado de
funcionamiento vigente, donde les emitan una factura electrénica, por el servicio de
guarderia y entreguen certificado de asistencia mensual del nifio-a.

Los servidores y trabajadores no serdn habilitados para el pago de beneficio de
guarderia, en los siguientes casos:

b. Nifios/as de 0 a 4 afios, que estén en casa bajo el cuidado de sus padres o familiares.
c. Nifios/as de 0 a 4 afios, que estén matriculados en centros Municipales o Fiscales.
d. Nifios cuyo padre o madre ya estén recibiendo este benéfico en otra institucion.

El servidor o trabajador habilitado para el pago de beneficio de guarderia, debera
presentar de manera obligatoria la documentacién habilitante del mes anterior del
nifio-a hasta los 5 primeros dias del mes siguiente.

En el caso de que los servidores y trabajadores no presenten los documentos
habilitantes de manera mensual en el tiempo establecido, no recibira el beneficio de
guarderia sino hasta el proximo mes, cuando cumpla con los requisitos
correspondientes; consecuentemente dicho pago recibira de forma acumulada.

Cuandoe el nifio-a, cuando cumpla los 4 afios de edad, dicho beneficio sera suspendido,
ello en virtud de lo estipulado en el articulo 56 del RIATH.

6. Abreviaturas y Definiciones

6.1.Abreviaturas

EPMSA: Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas
Francas y Regimenes Especiales.

DTH: Direccidn de Talento Humano.

DF: Direccién Financiera.

RIATH: Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano.

6.2.Definiciones

Pago por concepto del beneficio de guarderia. — Valor o beneficio econémico que recibe el
servidor y trabajador de la EPMSA por concepto de beneficio de guarderia, siempre que su hijo-
a o representado tenga de 0 hasta 4 afios de edad y justifique con la presentacién mensual de
la documentacion habilitante.

Guarderia. — Centro de cuidado diario infantil, financiado por sostenimiento publico o privado
debidamente registrados en el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social -MIES y/o Ministerio
de Educacion.
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Factura. - Comprobante de venta legalmente expedido, segin lo previsto por el Reglamento de
Comprobante de Venta, Retencién y Documentos Complementarios del SRI.

Factura Electrénica. — Forma de emisién de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios que cumplen con los requisitos legales y reglamentarios exigibles para su
autorizacién por parte del SRI, garantizando la autenticidad de su origen e integridad de su
contenido, ya que incluye en cada comprobante la firma electrdnica del emisor

Matriz de Guarderias. — Documento Excel que contiene un conjunto de informacién relacionado
con el beneficiario del pago por concepto de guarderia.

Verificar. - Proceso de comprobacion de la veracidad y autenticidad de los documentos.

Control Previo. - Proceso de revisidn documental que se realiza previo al pago por concepto del
beneficio de guarderia.
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7. Procedimiento de Pago por concepto de beneficio de guarderia
7.1.Diagrama de flujo
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7.2.Descriptivo

ACTIVIDAD

Solicitar a los
servidores de
la EPMSA los
requisitos para
pagos de
guarderia

Llenar la
solicitud y
adjunta los
documentos
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GUARDERIA PARA SERVIDORES Y TRABAJADORES DE LA

EPMSA
GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

RESPONSABLE

Director de
Talento
Humano

Servidores y
Trabajadores
de la EPMSA

DESCRIPCION

La Direccién de Talento Humano solicita a los
servidores y trabajadores, la presentacion de la
documentacidon habilitante para el pago por
concepto de beneficio de guarderia de los hijos-
as de 0 hasta 4 afios.

Continde con la actividad 2.

é¢Tiene a su hijo matriculado en institucion
privada y es menor a 4 anos de edad?

No: proceso llega a su FIN
Si: continue a la pregunta

é¢Cumple los requisitos de habilitacion?

No: proceso llega a su FIN.

Si: Realiza en el sistema de gestion documental
SITRA la solicitud dirigido al Director/a de
Talento Humano adjuntando digitalmente los
requisitos y entrega de forma fisica a la
Direccion de Talento Humano los siguientes
documentos:

1. Copias de Cédula de ciudadania del
servidor o trabajador.

2. Cédula / Partida de nacimiento que
acredite la filiacion y edad de la nifia o nifio
o, la providencia emitida por autoridad
competente que acredite que se encuentre
bajo su cuidado o patria potestad, o cédula
de ciudadania del nifio/nifia, (copia).

3. Certificado del conyuge de no percibir
beneficio de guarderia en instituciones
publicas suscrito electronicamente, en el
caso de emitirse en forma fisica, se
entregard el original en el que constara el
sello institucional correspondiente, donde
se indique que el cényuge o conviviente en
union de hecho legalmente reconocida, no
perciba el pago monetario o el servicio de
guarderia en el sector publico.

4. Certificado de matricula otorgando por el
Centro Infantil, mismo que deberd contar
con el sello del Centro Infantil y estar

CODIGO: AP-GTH-P02-SB03-GP
Version: 1.0
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ACTIVIDAD

Revisar,
verificar y
validar la
informacion

Consolidar y
elabora
informe
mensual con
beneficiarios

Receptar y
validar la
informacion
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RESPONSABLE

Direccion de
Talento
Humano

Trabajador
Social

Responsable
de Seguridad y
Salud
Ocupacional

DESCRIPCION

debidamente suscrito, en el caso de
emitirse en forma fisica, se entregard el
original.

5. Resolucion de Acreditacion de
Funcionamiento del Centro Infantil que
acredite que el Centro se encuentra
debidamente registrados en el Ministerio
de Inclusion Econémica y Social -MIES y/o
Ministerio de Educacion.

6. Certificado o registro de asistencia
mensual otorgado por el Centro Infantil, el
certificado deberd estar debidamente
suscrito, en el caso de emitirse en forma
fisica, se entregard el original en el que
constara el sello, a través del cual se hara
constar que el nifio-a asistio los dias habiles
del mes inmediato anterior.

7. Factura, nota de venta fisica y/o
electronica original, del mes inmediato
anterior, emitida por el Centro Infantil por
cada nifio-a en el que se evidencie que se
encuentra recibiendo el servicio en dicho
establecimiento, la misma deberd estar
emitida a nombre del servidor solicitante y
entregada junto con los demds documentos
a la Direccion de Talento Humano hasta el
05 o el siguiente dia habil de cada mes.

Recepta la solicitud con los documentos
habilitantes y revisa, verifica y valida la
informacion.

éSe encuentren correctos o completos los
requisitos?

No: regrese a la actividad 2.

Si: Continue a la actividad 4.

Elabora el informe técnico mensual del
beneficiario de guarderia para servidores y
trabajadores de la EPMSA.

Consolida y envia la informacidn a la Analista de
Talento Humano 3.

Continde con la actividad 5.

Revisa y conjuntamente con el Trabajador Social
suscribe el informe técnico mensual para el pago
del beneficio de guarderia.
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, DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O REGISTRO
éSe encuentra correcta la informaciéon o el
informe?
No: Regresa a la actividad 3.
Si: Continue a la actividad 6.
Aprobar el
informe y Director de Aprueba el informe y solicita a la Direccion
solicita a la DF Talento Financiera proceda con el pago por concepto de
proceda con el Humano beneficio de guarderia.
pago
La Direccion Financiera realiza el control previo
Emitir el Direccién al compromiso, devengado y pago y emite los
compromiso . ) comprobantes correspondientes.
Financiera
de gasto
Continue con la actividad 8
La Direccion Financiera procede con el pago por
concepto del beneficio de guarderias a favor de
Proceder al Direccion los servidores que presentan los documentos
pago Financiera habilitantes y cumplan con todos los requisitos
El proceso llega a su FIN.
8. Indicador de desempeiio
Nombre del Frecuencia Férmula de Célculo Meta
indicador
Porcentaje de
devolucién de Mensual Numero de documentacién devuelta

documentacion

*
Documentacién entregada 100

9. Anexos

e Modelo de solicitud (SITRA)




