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Quito, D.M ., 16 de mayo 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 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 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 Carta Magna establece que: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn 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 ibidem sefiala: “La administracion publica 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 piiblico 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. [...]”
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Que, el articulo 315 ibidem sefiala: “El Estado constituird empresas publicas para la
gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios puiblicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes piiblicos y el desarrollo de otras
actividades economicas. [...]”

Que, el articulo 11 del Cédigo 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 Orgéanica de Empresas Publicas manifiesta que: “Las
empresas publicas son entidades que pertenecen al Estado en los términos que establece
la Constitucion de la Repiiblica, 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 el responsable de la gestion empresarial,
administrativa, econdmica, financiera, comercial, técnica y operativa;

Que, el articulo 11 de la Ley Orgéanica 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
establece que: “Las empresas puiblicas metropolitanas son personas juridicas de derecho
publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria, financiera,
economica, administrativa, de gestion y con potestad coactiva, cuya constitucion,
organizacion, funcionamiento, fusion, escision y liquidacion se regula por la ley de la
materia, las ordenanzas y las disposiciones contenidas en este capitulo.”;

Que, el articulo 182 del del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito
sefiala:  “Créase la empresa publica denominada “EMPRESA  PUBLICA
METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES”;
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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, que 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 Resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, el
Gerente de Planificacién y Proyectos a la fecha, expidi6 el “Manual de Procesos,
Subprocesos y Procedimientos de la EPMSA”;

Que, mediante Resolucion No. EPMSA-GPP-2024-0005-RE, de fecha 22 de agosto de
2024, suscrito por el Gerente de Planificaciéon y Proyectos, se reformé el articulo 1 de la
Resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE, de 15 de agosto de 2022, asi como también
la Resolucién Nro. EPMSA-GPP-2024-0004-RE, de 18 de julio de 2024, reemplazando el
Catédlogo de Procesos de la EPMSA que se detalla en la misma;

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 gestion 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 dindmica, apoyada en el trabajo en
equipo y en la optimizacién de los recursos;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPE-2025-0236-ME, de 01 de mayo de 2025, la
Gerencia de Planificaciéon Estratégica solicita a la Gerencia de Asesoria Juridica lo
siguiente:

“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 modificar el siguiente procedimiento. Para solicitar certificacion y reforma al
POA.

SOLICITUD

Con el objetivo de estandarizar y actualizar el procedimiento, solicito comedidamente
elaborar la correspondiente Resolucion de: “Procedimiento para solicitar certificacion y
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reforma al POA” con codigo: AS-GPP-P02-SB0O1-GP en su version 1.1y sus anexos:

1. Solicitud de Certificacion al POA
2. Formato de Solicitud de Reforma al POA
3. Formato de Ficha de Reforma al POA

A fin de que esta Gerencia pueda disponer su socializacion y ejecucion en la EPMSA en
cumplimiento, se deberd:

DEROGAR:

La resolucion Nro. EPMSA-GPP-2024-0005-RE, de 22 del (sic) 2024, con el que se
expidio el “Procedimiento para solicitar certificacion y reforma al POA”; y,

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales,

Resuelve

Articulo 1.- APROBAR el “Procedimiento para solicitar certificacion y reforma al
POA” con codigo: AS-GPP-P02-SBO1-GP, en su version 1.1 y sus anexos:

® Formato de “Solicitud de Certificacién al POA”
® Formato de “Solicitud de Reforma al POA”
® Formato de “Ficha de Reforma al POA”.

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 Resolucion
a la Gerencia de Planificacion Estratégica para conocimiento y aplicacion del personal de
la empresa.

DISPOSICION DEROGATORIA:

Derdguese la Resolucién Nro. EPMSA-GPP-2024-0005-RE, de 22 de agosto de 2024,
con la que se expidi6 el “Procedimiento para solicitar certificaciéon y reforma al POA”.

La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su expedicion.
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b Firmado el ectr6ni canente por

% SERG O YAMN
R4S TAMAYO Pl EDRA
[Ob 2o ]
Mgs. Sergio Yamni Tamayo Piedra
Gerente de Planificacion Estratégica
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS

AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Referencias:
- EPMSA-GPE-2025-0236-ME

Anexos:
- EPMSA-GPP-2024-0005-RE (1).pdf
- Procedimiento para solicitar certificacién y reforma al POA.pdf
- 1.Solicitud de Certificacién al POA.doc
- 2.Formato de Solicitud de Reforma al POA.doc
- 3.Formato de Ficha de Reforma al POA .xIsx

Copia:
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

NUT: GADDMQ-2025-218870

o Siglas
Accién Unidad Fecha
Elaborado por: Gabriel Sebastian Paredes Jaramillo EPMSA-GAJ 2025-05-15
Revisado por: Gardenia Noemi Segovia Naranjo EPMSA-GAJ 2025-05-16
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1. Objetivo

Determinar el procedimiento para realizar la solicitud de certificacidon o reforma al POA
por parte de las unidades requirentes a fin de que sea procesado por parte de la
Gerencia de Planificacion Estratégica.

2. Alcance

Desde que el area requirente realiza la solicitud de certificacién o reforma al POA, hasta
gue se emite la certificacion al POA o se procesa la correspondiente reforma al POAy su
ingreso en el Sistema “Mi Ciudad” del MDMAQ.

3. Normativa

e (Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

e Reglamento al Cédigo Orgdanico de Planificacion y Finanzas Publicas.

e (Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacidon —
COOTAD.

e Ley Organica de Empresas Publicas — LOEP.

e Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica -LOSNCP.

e Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica -
RLOSNCP.

e (Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.

e Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas.

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.

4. Responsabilidades
e Unidad requirente.- Para solicitar la certificacion o reforma al POA, deberd
cumplir con el presente procedimiento y el correcto uso de los formatos
descritos. Para este fin, previo a solicitar la certificacion al POA debera revisar
que el requerimiento conste previamente en el POA vigente; por otro lado, para
la solicitud de reforma al POA, debera identificar claramente la informacién
antes de completar la ficha de reforma.

e Gerencia de Planificacion Estratégica.- Debera cumplir con las siguientes
actividades:
- Revisar que la informacidon que consta en la solicitud de certificacién,
concuerde con los datos que se encuentran en el POA vigente (actividad,
item, monto, otros).
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- Emitir la certificacién al POA, de acuerdo a las necesidades de la unidad
requirente y de la informacidn habilitante presentada.

- Revisar que la informacion que consta en la solicitud y en la ficha de reforma,
sea coherente y concuerde con los datos que se encuentran en el POA
vigente y con las necesidades de reforma.

- Consolidar y procesar las solicitudes de reforma de las unidades requirentes
y solicitar la reforma presupuestaria a la Gerencia Administrativa Financiera.

- Registrar las reformas en el POA ingresado en el Sistema “Mi Ciudad”.

e Gerencia Administrativa Financiera.- A través de la Direcciéon Financiera, se
procesaran las reformas en su sistema y se emitirdn la(s) respectiva(s)
Resolucidén(es).

5. Politicas del Procedimiento

e La unidad requirente es responsable de ejecutar las actividades planificadas en
su Plan Operativo Anual y de realizar los procesos correspondientes (solicitud de
certificaciones y reformas al POA) para su cumplimiento oportuno.

e La Gerencia de Planificacion Estratégica es la responsable de procesar las
solicitudes de certificaciones y reformas al POA de manera oportuna, de acuerdo
a sus atribuciones y competencias, y de registrar la informacion en el Sistema
“Mi Ciudad” del MDMQ.

e La unidad requirente podra solicitar la certificacién POA, una vez que se cuente
con el estudio de mercado, excepto los procesos que no requieran de este
documento (catdlogo electrénico y pagos directos).

e La Gerencia Administrativa Financiera, a través de su Direccion Financiera, sera
la encargada de procesar las reformas y emitir la(s) Resolucion(es)
correspondiente(s).
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6. Referencia

A continuacion, se presenta una referencia de la interaccién de los procedimientos
identificados en la presente gestion:

Inicio Fin

Reforma al Certificacian al
PO, PO,

Procedimiento para solicitar la
reforma y certificacion al POA

7. Abreviaturas y Definiciones
7.1. Abreviaturas

DF: Direccién Financiera.

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

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

GG: Gerencia General.

MDMAQ: Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

POA: Plan Operativo Anual.

UR: Unidad requirente.

7.2. Definiciones

Plan Operativo Anual.- Los planes operativos constituiran la desagregacion del plan
plurianual y contendran: objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos vy
actividades que se impulsaran en el periodo anual, documento que deberd estar
vinculado con el presupuesto a fin de concretar lo planificado en funcién de las

capacidades y la disponibilidad real de los recursos.

Area requirente.- Es el drea que presenta la necesidad de contratar una obra, bien o
servicio incluyendo la consultoria, de acuerdo al Plan Operativo Anual. Es quien emitird
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la solicitud de contratacién y es la responsable de elaborar la documentacién
preparatoria segun el tipo de procedimiento.

Certificacion POA.- Certificacion de que la actividad a contratar se encuentre
debidamente planificada en el Plan Operativo Anual del afio en curso.

Certificacion Plurianual.- Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto de inversién, las que
serdan establecidas en los techos presupuestarios plurianuales con base en las
proyecciones de las fuentes de financiamiento de los proyectos y que consten en el Plan
Plurianual de Inversiones. Las dareas requirentes deberan gestionar su emisidn con la
Gerencia de Planificacion Estratégica y la Direccion Financiera respectivamente.

Certificacion Futura.- Constituye una reserva al compromiso con cargo a la
disponibilidad futura de asignaciones del presupuesto de gasto corriente, las que seran
establecidas conforme la proyeccion de ingresos de la Empresa. Se gestionara su
emisiéon con la Gerencia de Planificacion Estratégica y la Direccién Financiera
respectivamente.

Reforma POA.- Constituyen modificaciones programaticas que pueden darse por
aumento o disminucién de recursos, actividades o modificacion de item, metas, otros
en el POA.

Sistema “Mi Ciudad”.- Es una herramienta tecnoldgica del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito que brinda acceso a datos, servicios y recursos relacionados con
las entidades del MDMAQ vy se encuentra disefiada para que la Secretaria General de
Planificacidn realice el seguimiento respectivo al cumplimiento de los Planes Operativos
Anuales de las Entidades.
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8. Procedimiento para solicitar certificacion y reforma al POA
8.1. Procedimiento para solicitar reforma al POA
8.1.1. Diagrama de flujo

Version: 1.1
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ACTIVIDAD

Solicitar
reforma al POA

Recibir y
reasignar al
analista

Revisar y
analizar la
reforma POA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y

REFORMA AL POA

GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

8.1.2. Descriptivo
RESPONSABLE

Unidad
requirente

Gerente de
Planificacion
Estratégica

Analista de
Planificacién y
Proyectos

GESTION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION

Las unidades requirentes verifican una de
las siguientes causales para solicitar una
reforma al POA:

1. Denominacidn de la actividad en el
POA no corresponde al objeto de la
adquisicion o contratacion de bienes y
servicios requeridos; por lo que,
necesita un cambio en el nombre.

2. Inclusién o exclusiéon de actividades en

el POA.

Modificacion de item presupuestario.

4. Ajuste de montos requeridos para una
o varias actividades.

5. Reprogramacion de la ejecucion de
una o varias actividades.

&

Es importante que, para las reformas que
requieren incremento o incorporacion de
recursos, las wunidades identifiquen y
prioricen los recursos a fin de poder financiar
y cumplir con lo planificado y se respeten las
reglas fiscales para las modificaciones en el
POA.

Identificadas las necesidades de reforma al
POA se solicita a la Gerencia de Planificacidn
Estratégica, el numero de reforma que le
corresponda para emitir la solicitud y se usa
el formato de “Ficha de Reforma al POA” y
el formato de “Solicitud de Reforma al POA”

Nota: Las fichas de reforma en formato
editable se remiten via correo electrénico de
manera informativa al(la) Gerente de
Planificacion Estratégica con copia al(la)
analista de planificacion correspondiente
para su revision y analisis.

Continuda con la actividad 2.
El(la) Gerente de Planificacion Estratégica
recibe la solicitud del area requirente.

Revisa y reasigna al analista responsable
para su atencion.

Continua con la actividad 3.

El(la) Analista de Planificacién Estratégica
revisa que la informacion que consta en la
solicitud y en la ficha de Reforma, sea
coherente y concuerde con los datos que se
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DOCUMENTO
O PRODUCTO

Memorando de
solicitud de
reforma al POA +
ficha de reforma
al POA

Solicitud de
Reforma al POA,
revisada




Empresa [peoq =
Metropoﬁtana Gulto
EPMSA § Alcaldia Metropolitana

ACTIVIDAD

4. Emitir
observaciones

5. Solicitar
subsanacion de
observaciones

Elaborar
solicitud de
reforma
presupuestaria

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y
REFORMA AL POA

GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
GESTION DE PLANIFICACION

RESPONSABLE DESCRIPCION
encuentran en el POA vigente y con las
necesidades de reforma.
éSe encuentra correcto?
NO: continue a la actividad 4.
Sl: continde a la actividad 6.
El Analista de Planificacion Estratégica
elabora un memorando de respuesta
temporal en el cual emite las observaciones
que correspondan, para que el drea
requirente pueda subsanarlas.
Reasigna al Gerente de Planificacidon
Analista de Estratégica para la revision y despacho.
Planificacion
Estratégica Las observaciones programaticas son
emitidas por la Gerencia de Planificacion
Estratégica.
Las observaciones presupuestarias son
emitidas por la Gerencia Financiera.
Continue a la actividad 5.
El Gerente de Planificacion Estratégica recibe
el memorando temporal de respuesta, revisa
y modifica de ser el caso.
Gerente de Despachara el SITRA de observaciones hacia
Planificacion el drea requirente.

Estratégica
El drea requirente realizara las correcciones
necesarias.

Continue a la actividad 1.
Se consolidan las Reformas recibidas de las
areas y se registran en el POA.

El(la) Analista de Planificacién elabora en el
Sistema SITRA el memorando, incluyendo
COMO anexos:
Analista de
Planificacion 1.
Estratégica

Memorandos de las unidades
requirentes.

2. Fichas de Reforma suscritas (Unidad
requirente y GPE).

3. Fichas de Reforma en formato editable

(Excel).

Continde a la actividad 7.
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DOCUMENTO
O PRODUCTO

Memorando
temporal de
respuesta

Memorando de
observaciones
POA

Memorando de
Reformas POA +
Fichas de
Reforma suscritas
por UR + Fichas
de Reforma en
formato editable
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. DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION O PRODUCTO
Revisar y Gerente de El(la) Gerente de Planificacion Estratégica Memorando de

solicitar
reforma
presupuestaria

Revisar la
solicitud de
Resolucion

Remitir
observaciones
presupuestarias

. Generar la

Resolucion de
reforma

presupuestaria

. Elaborar

solicitud
habilitacion
“Mi Ciudad”

. Solicitar la

habilitacion del
Sistema “Mi
Ciudad”

Planificacion
Estratégica

Gerencia
Administrativa
Financiera

Gerencia
Administrativa
Financiera

Gerencia
Administrativa
Financiera

Analista de
Planificacion
Estratégica

Gerencia de
Planificacion
Estratégica

revisa el memorando y solicita la Reforma
presupuestaria a la Gerencia Administrativa
Financiera

La Gerencia Administrativa Financiera realiza
y analiza la solitud de Resolucion
presupuestaria.

éSe encuentra correcta?

NO: continUe a la actividad 4

SlI: continte a la actividad 10

La Gerencia Administrativa Financiera
remitira las observaciones presupuestarias
correspondientes a la Gerencia de
Planificacion Estratégica.

Continue a la actividad 4

La Gerencia de Administrativa Financiera, a

través de la Direccidn Financiera, registra y

procesa las Reformas en su Sistema y emite

la(s) respectiva(s) Resolucion(es) a través del

Sistema SITRA, incluyendo como anexo:

1. Lacédula presupuestaria generada por

el Sistema CGWEB donde se incluyen
las reformas al POA procesadas.

Continde a la actividad 11.

Una vez que la Gerencia Administrativa
Financiera emita la Resolucidn, el Analista de
Planificacion Estratégica elabora el oficio de
solicitud de habilitacion del Sistema “Mi
Ciudad”.

Continde a la actividad 12.

El(la) Gerente de Planificacion Estratégica
solicita, mediante oficio, la habilitaciéon del
Sistema “Mi Ciudad” a la Secretaria General
de Planificacién a través de la plataforma
SITRA, donde se incluiran los siguientes
anexos:

Gerencia
con las

1. Resolucién de la
Administrativa  Financiera
reformas realizadas.

2. Cédula presupuestaria vigente.

3. Formato Excel del POA con las reformas
procesadas.

Continde con el subproceso de Habilitacion
del Sistema “Mi Ciudad”.

reforma
presupuestaria

Resolucion de
aprobacion +
cédula
presupuestaria
que incluye
reformas

Oficio solicitud
habilitacion
Sistema “Mi

Ciudad”




PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y
cmpress [ - REFORMA AL POA
Metropolitana @ Gulto
EPMSA G2 o ewopoiians GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
GESTION DE PLANIFICACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

La Secretaria General de Planificacion realiza

el subproceso de Habilitacion en el Sistema

“Mi Ciudad”.

13. Habilitacion del
Sistema “Mi
Ciudad”

Secretaria
General de
Planificacion

Emite un oficio de respuesta indicando que el
Sistema “Mi Ciudad” se encuentra habilitado
y se puede registrar la informacion.

Continue a la actividad 14.

El(la) analista de Planificacién Estratégica
ingresa las reformas correspondientes en el
Sistema “Mi Ciudad” y el proceso llega a su
FIN.

Gerencia de
Planificacion
Estratégica

. Registrar en el

Sistema “MI

Ciudad”
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DOCUMENTO
O PRODUCTO

Oficio de
respuesta
habilitacion
Sistema “Mi
Ciudad”




EmFresa
Metropolitana

EPMSA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y

REFORMA AL POA

uito

Alcaldia Metropolitana GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

8.2.
8.2.1.

GESTION DE PLANIFICACION

Procedimiento para solicitar certificacion al POA
Diagrama de flujo
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Procedimiento para solicitar Certificacion POA

Incia

tMemarando
1. Solicita de solicitud

certificacidn
PO

Unidad requirente

Compras plblicas

Fin

5, Solicitar

2, Recibiry
reasignar al bSUbsalne
analista observaciones

MEMOranco con
observacioens

Gerencia de Planificacion Estratégica

&, Emitir
certificacidn

PO,

2

memarando
an respuesta

4, Emitir
obsevarciones

3. Rewisary
analizar la i 6. Registrar
certificacian PO,

PO

258 encuentra
correcta?

Analista de Planificacion Estratégica

7. Elaboara
certificacidn
pO&,




Empresa
Metropolitana

EPMSA

1.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y

5 Quito
i Alcaldia Metropolitana

8.2.2. Descriptivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE
SO|I(.:IFar .. Unidad
certificacion al —
POA q

Recibir y Gerente de

reasignar al
analista

Revisar
solicitud de
certificacion al
POA

Emitir
observaciones

Solicitar
subsane
observaciones

Planificacion
Estratégica

Analista de
Planificacion
Estratégica

Analista de
Planificacién
Estratégica

Gerente de
Planificacion
Estratégica

REFORMA AL POA

GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

GESTION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION
Una vez que cuenten con el estudio de
mercado, excepto los procesos que no

requieran de este documento (catdlogo
electrénico y pagos directos), las unidades
requirentes verificaran si cuentan con la
actividad, item y el monto requerido en el POA
antes de realizar el requerimiento y también
deberan verificar qué tipo de certificacion POA
se requiere:

1. Certificacion POA presente.

2. Certificacidon POA futura (gasto corriente).

3. Certificacion  plurianual (gasto de
inversion — se emitira este tipo de
certificaciones una vez que los proyectos
plurianuales se encuentren aprobados por
el Directorio de la EPMSA).

Continde a la actividad numero 2.

El(la) Gerente de Planificacién Estratégica
recibe la solicitud del area requirente. Revisa y
reasigna al analista responsable para la
atencion.

Continue a la actividad nimero 3.

El(la) Analista de Planificacidn revisa y analiza
que la informacidn que consta en la solicitud
de certificacion concuerde con los datos que
se encuentran en el POA vigente (actividad,
item, monto, otros).

éSe encuentra correcta?

NO: continule a la actividad 4.

Sl: continde a la actividad 6.

El Analista de Planificacion Estratégica
elaborara un memorando de respuesta
temporal y emitird las observaciones que
correspondan para que el area requirente
pueda subsanarlas.

Reasignara al Gerente de Planificacion
Estratégica para la revision y despacho.

Continue a la actividad 5.

El Gerente de Planificacidn Estratégica recibird
el memorando temporal de respuesta, revisara
las observaciones, modificard de ser el caso y
despachara el SITRA hacia el drea requirente.
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DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

Memorando de
solicitud de
certificacion al
POA

Solicitud de
certificacion al
POA, revisada

Memorando
temporal de
respuesta

Memorando de
observaciones
POA




EmFresa
Metropolitana

EPMSA

6.

[ Alcaldia Metropolitana

ACTIVIDAD

Registrar POA

Elaborar
certificacion
POA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CERTIFICACION Y

RESPONSABLE

Analista de
Planificacién
Estratégica

Analista de
Planificacion
Estratégica

REFORMA AL POA

GESTION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

GESTION DE PLANIFICACION

DESCRIPCION

El area requirente realizard las correcciones
necesarias y continde a la actividad 1.

El Analista de Planificacion Estratégica
registrara en el POA vigente la informacion de
la certificacion al POA.

Elaborard la certificacion en el Sistema de
Gestion Documental “SITRA” para la revision y
envio por parte del(la) Gerente de Planificacion
Estratégica a la unidad requirente.

Continue a la actividad 7.

El(la) Analista de Planificacién elaborara la
certificacion en el Sistema de Gestidn
Documental “SITRA” para la revisiéon y envio
por parte del(la) Gerente de Planificacion
Estratégica a la unidad requirente.

Continde a la actividad 8.
El(la) Gerente de Planificacion Estratégica
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DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

Emitir Gerente de revisara y emitird la certificacion POA a la  Memorando de
certificacion Planificacion unidad requirente certificacion al
POA Estratégica POA
Continue a la actividad 9.
La unidad requirente recibira la certificacién al
Compras Unidad POA, adjuntara al expediente, continua con el
Publicas requirente proceso de Compras Publicas y el proceso llega
a su FIN.
9. Indicador de desempefio
Nombre del indicador Frecuencia Férmula de Calculo Meta
. Numero de certificaciones
Porcentaje de -
e . . reformas al POA emitidas/
certificaciones/reformas Trimestral , e 90%
POA emitidas Numero de certificaciones
reformas al POA solicitadas
10. Anexos

e Formato de “Solicitud de Certificacion al POA”
e Formato de “Solicitud de Reforma al POA”
e Formato de “Ficha de Reforma al POA”




