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GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Ing. Sergio Yanmi Tamayo Piedra
GERENTE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

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

Considerando:

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

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

Que, el articulo 315 ibidem sefiala: “El Estado constituird empresas piuiblicas 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 econémicas. [...]"

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 Cédigo Orgédnico Administrativo manifiesta que: “Principio de racionalidad. La decision
de las administraciones piiblicas debe estar motivada.” ;

Que, el articulo 123 del Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito establece que: “Las
empresas publicas metropolitanas son personas juridicas de derecho puiblico, 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 Cédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito, sefiala: “Créase la empresa
piiblica denominada “EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES”;
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Que, el articulo 183 ibidem establece que: “Objeto principal.- El objeto principal de la empresa piiblica
metropolitana, es el siguiente: [...]

¢. Prestar servicios piiblicos aeroportuarios, a través de la infraestructura a su cargo;

d. Ejercer todas las atribuciones y facultades que, en calidad de Unidad de Gestion del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, se le asignare de conformidad con el Decreto Ejecutivo 885 del 23 de octubre de 2000,
publicado en el Registro Oficial No. 198 de 7 de noviembre de 2000, o el régimen que le sustituya; y,

e. Las demds actividades operativas, complementarias y de prestacion de servicios relativas a las competencias
que le corresponden al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad con el ordenamiento
Jjuridico nacional y metropolitano, en el dmbito de la gestion e infraestructura aeroportuaria y de las zonas
francas y regimenes especiales. [...].”

Que, mediante resolucién Nro. EPMSA-GG-2023-0023-RE de 26 de junio de 2023, se expidié la Reforma y
Codificacién del Reglamento Interno de Desconcentracion 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 resolucion No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022, el Gerente de
Planificacion y Proyectos de esa época, expidi6 el “Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la
EPMSA”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2024-0105-ME, de 16 de enero de 2024, la Gerencia
Administrativa Financiera priorizé entre otros lo relacionado al "Proceso de seguimiento al Control de la
Concesion en aspectos Financieros",

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2024-0354-ME, de 15 de julio de 2024, la Gerencia de
Planificacién y Proyectos solicita a la Gerencia Juridica lo siguiente:

"SOLICITUD
Por los antecedentes expuestos, se solicita comedidamente elaborar la resolucion de aprobacion de los
siguientes documentos:

1. Procedimiento para la actualizacion de las tasas aeroportuarias, con coédigo No. AP-GFN-P04-SB0O1-GP

2. Procedimiento para la revision del “peso y balance”, con cédigo No. AP-GFN-P04-SB02-GP

3. Procedimiento para elaborar los informes de recaudacion de las tasas aeroportuarias, con cédigo No.
AP-GFN-P04-SB03-GP

Para este fin, se deberd:

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 incluir los siguientes
procedimientos:

1. Procedimiento para la actualizacion de las tasas aeroportuarias, con coédigo No. AP-GFN-P04-SB0O1-GP

2. Procedimiento para la revision del “peso y balance”, con cédigo No. AP-GFN-P04-SB02-GP

3. Procedimiento para elaborar los informes de recaudacion de las tasas aeroportuarias, con codigo
No.AP-GFN-P04-SB03-GP
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DEROGAR. - El Proceso de seguimiento al control de la concesion en aspectos financieros, con codigo
No.PAP-DF-01, aprobado mediante Resolucion Nro. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022.

Por otro lado, se actualiza el catdlogo de procesos con el documento adjunto conforme la siguiente
descripcion:

Wo. Macroproceso Proceso Subproceso Codigo inicial Nuevo Codigo
Gestion \Procedimiento para
55 \Gestion Financiera [0 fa actualizacidn de AP-GFN-P04-SBOI-GP
Financiero de |as tasas

la Concesion aeroportuarias

Gestion \Procedimiento para
Control .

156 |Gestion Financiera |_.. . la revision del “pesolNA AP-GFN-P04-SB02-GP
\Financiero de balance”

la Concesion

.. \Procedimiento para
Gestion
Control elaborar los
57 |Gestion Financiera |_.. . informes de \PAP-DF-01 AP-GFN-P04-SB03-GP
\Financiero de ..
recaudacion de las

a Concesion .
tasas aeroportuarias

Para lo cual, se solicita:

REFORMAR. - La Resolucion Nro. EPMSA-GPP-2024-0003-RE de 12 de julio de 2024, a fin de reemplazar el
Catdlogo de Procesos de la EPMSA, conforme el nuevo documento adjunto al presente.”; y,

En ejercicio de las atribuciones constitucionales y legales,
Resuelve

Articulo 1.- REFORMAR el articulo 1 de la Resolucién No. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de
2022, mediante la cual se expidié el “Manual de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la EPMSA”, a fin
de agregar los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la actualizacion de las tasas aeroportuarias, con codigo No. AP-GFN-P04-SBO1-GP.

2. Procedimiento para la revision del “peso y balance”, con c6digo No. AP-GFN-P04-SB02-GP.

3. Procedimiento para elaborar los informes de recaudacion de las tasas aeroportuarias, con codigo
No.AP-GFN-P04-SB03-GP.

Articulo 2.- DEROGAR el “Proceso de seguimiento al control de la concesién en aspectos financieros”, con
cédigo No.PAP-DF-01, contenido en la Resolucién Nro. EPMSA-GPP-2022-0001-RE de 15 de agosto de 2022.

Articulo 3.- REFORMAR el articulo 2 de la resolucion No. EPMSA-GPP-2024-0003-RE de 11 de julio de
2024, a fin de reemplazar el Catdlogo de Procesos de la EPMSA, conforme el nuevo documento adjunto al
memorando No. EPMSA-GPP-2024-0354-ME, de 15 de julio de 2024.
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Articulo 4.- ENCARGUESE del cumplimiento y socializacion de la presente Resolucion a la Gerencia de
Planificacion y Proyectos.

Documento firmado electronicamente

Ing. Sergio Yamni Tamayo Piedra
GERENTE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS

Referencias:
- EPMSA-GPP-2024-0354-ME

Anexos:
- 3. Proced_Informes de Recaudacion-signed.pdf
- 2. Proced_Informe Peso y Balance-signed.pdf
- 1. Proced_Calculo de las Tasas-signed.pdf
- Catalogo de Procesos_004-2024 RE.xIsx

Copia:
Sefior Abogado
‘Washington Patricio Brito Tello
Analista Juridico 1 EPMSA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA JURIDICA

Sefiora Magister

Ana Carolina Granda Diaz

Analista de Planificaciéon 1 - EPMSA

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS - GERENCIA DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS

Firnado el ectr6ni canente por

i SERG O YAWNI
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CONTROLES - FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaboracidon del procedimiento y aprobacién técnica

Carla Alejandra Davalos Benitez

Gerente Administrativa Financiera

Francisco Vallejo Lépez

. . . ; D"-\:nmdu el ec%an\e/r}&ifbo
Director Financiero Lo
Socire Alexandra Ronquillo Falcon

Analista de Control Financiero de la Concesion

Asesoria metodoldgica

REVISION FIRMA

Sergio Yamni Tamayo Piedra

Gerente de Planificacion y Proyectos

Ana Carolina Granda Diaz

Analista de Planificacion

Control e historial de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio

1.0 04/07/2024 | Creacion del procedimiento. Codigo: AP-GFN-P04-SB01-GP
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1. Objetivo

Determinar el procedimiento para la actualizacién del cdlculo de las Tasas
Aeroportuarias, que cumplan con los lineamientos y aplicaciones establecidas en la
Ordenanza Metropolitana Nro. 0335. Desde la formulacién hasta la finalizacién de las
nuevas Tasas Aeroportuarias que consta en el informe final emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera, aprobado por la Gerencia General y elevado a conocimiento
del Concesionario y de la Alcaldia Metropolitana de Quito.

2. Alcance

Desde la revision de las formulas matematicas expedidas por medio de la Ordenanza
descrita, hasta la emisidn y socializacién del informe final del calculo de tasas de la
EPMSA ante el Concesionario y a la Alcaldia del DMQ.

3. Normativa
e Ordenanza Metropolitana Nro. 0335 de 21 de diciembre del 2010.

4. Responsabilidades
e Gerencia General. — Aprobar el informe final del calculo de tasas de la EPMSA y
socializar los resultados ante el Concesionario y Alcaldia DMQ.

e Gerencia Administrativa Financiera. — Solicitar al Concesionario el MTOW vy
emitir el informe final del calculo de nuevas tasas.

e Direccidn Financiera. — Revisar informacidn técnica con relaciéon a las férmulas
matemadticas para elaborar el cdlculo de las tasas aeroportuarias; asi como
elaborar el informe final del calculo de tasas aeroportuarias.

e Concesionario. — Entregar el reporte MTOW los primeros 15 dias habiles del mes
de enero de cada aio.

5. Politicas del Procedimiento

e La EPMSA debe solicitar al Concesionario, hasta los primeros 05 dias habiles del
mes de enero de cada afio el reporte MTOW.

e El Concesionario debera entregar el reporte MTOW hasta los primeros 15 dias
habiles del mes de enero de cada afio.

e Disponer de la informacién actualizada de los IPCs de Ecuador y Estados Unidos.
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e Desarrollar los calculos matematicos sefialados en la Ordenanza Metropolitana
Nro. 0335 de 21 de diciembre del 2010, para obtener las nuevas Tasas
Aeroportuarias a ser aplicadas en el nuevo afio.

e Elevar el informe final con la actualizacion de las tasas a conocimiento del
Concesionario y Alcaldia del DMQ.

e Las nuevas tasas aeroportuarias deberan ser publicadas en la pagina web de la
EPMSA.

6. Referencia

A continuacidn, se presenta una referencia de la interaccidon de los procedimientos
identificados y que guardan relacion con respecto al control financiero de la concesion:

Control financiero de la Concesion

Recaudadon de
las Tasas
Aeropolatias

Actualizaddn de
las tasas
aeroportuarias

Revisidn del Peso
y Balance

G

Inicio Fin

7. Abreviaturas y Definiciones
7.1. Abreviaturas

IPC: indice de precios de consumidor.
MTOW: Maximun Take-Off Weight - Tonelaje de la aeronave al momento del despegue.

R: Ratio.

7.2. Definiciones

Concesionario. - Cualquier empresa privada o empresario individual que se hace cargo
por un tiempo y precio determinado de un bien o servicio que pertenece al Estado. En
este procedimiento Quiport S.A. es el concesionario.

indice de precios de consumidor (IPC). - El indice de Precios al Consumidor (IPC), es un
indicador econédmico que mide la evolucién del nivel general de precios correspondiente
al conjunto de productos (bienes y servicios) de consumo, adquiridos por los hogares en
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un periodo determinado de tiempo. El IPC es la medida oficial de la inflacion registrada
en el pais.

Informe de Calculo de las tasas aeroportuarias. — es el informe final del cdlculo de las
Nuevas Tasas Aeroportuarias que comprenderd el periodo entre el 20 de febrero del
afno en curso hasta el 19 de febrero del siguiente afio.

Metodoldgicamente para el cédlculo de las nuevas tasas para el nuevo periodo se
considera el IPC de los Estados Unidos y el IPC del Ecuador.

Los cdlculos son desarrollados de acuerdo a las férmulas matematicas que constan en la
Ordenanza Metropolitana Nro. 0335.

Dando como resultado, las Nuevas Tasas Aeroportuarias para el nuevo periodo a ser
aplicado a las aerolineas que transitan en el AIMS.

Ratio. — Relacion entre dos cantidades o magnitudes, en este procedimiento se concibe
el afio de aniversario.

Tasas Aeroportuarias. - Valores que se cobran por el uso de las instalaciones y servicios
aeroportuarios, las cuales se detallan a continuacion:

ATC (Air Traffic Control). - Tasa por control de transito aéreo.

- CFR (Crash, Fire and Rescue). - Tasa por Servicios de Accidente, Fuego y Rescate. En
sus siglas en inglés, significa para la provisidon de socorro en accidentes, control de
incendios, rescate de incendios, busqueda, médicos y paramédicos.

- TUT. - Tasa por servicios de uso de facilidades e instalaciones aeroportuarias.
- TWT. - Tasa de seguridad aeroportuaria.

- ATE. - Tasa por servicio de aterrizaje. Tarifas cobradas por el Concesionario en todas
las operaciones de vuelo elegibles basado en el peso maximo de despegue de la
aeronave en cuestion.

- EST.- Tasa por servicio de estacionamiento (requiere el periodo de estacionamiento
para su calculo). Tarifa cobrada por el Concesionario en todas las operaciones de
vuelo elegible con relacion al derecho a parquear la aeronave en la plataforma de
pista civil.

- ILL. - Tasa por servicio de iluminacidn de entrada. Tarifa cobrada por el Concesionario
en todas las operaciones de la aeronave durante el periodo en el cual se requiere la
iluminacion de la pista (entrada de aeronaves) segln lo determine el operador de
acuerdo con los estandares.
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- ILS. - Tasa por servicio de iluminacion de salida. Tarifa cobrada por el Concesionario
en todas las operaciones de la aeronave durante el periodo en el cual se requiere la
iluminacién de la pista (salida de aeronaves) seglin lo determine el operador de
acuerdo con los estandares.

- PEM. - Tasa por servicio de puentes de embarque (se requiere el tiempo para su
célculo). Tarifa cobrada por el Concesionario en todas las operaciones de la aeronave
que requiera el embarque o desembarque utilizando un puente de embarque.
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8.1.

Diagrama de Flujo

CODIGO: AP-GFN-P04-SB0O1-GP
Versién: 1.0

Fecha: 04/07/2024

Pagina5de 8

20 de febrero
delafio en
cursoal 19 de
febrero del
proximo afio

Direccién Financiera

Inicia

Aniversario de
apertura del
aeropuerto

1.Revisar
farmulas

matematicas

5.Elaborar el
informe del|

calculo de tasas
aeroporuarias

Memo del informe
can &l nueva
calculo de lastasas

aeropotuatias

Gerencia Administrativa Financiera

Oficia de
requerimiento
de PTOA

2.5alicitar al
Concesionario
el MTOW

4 Recibiry
disponer atendon

de oficio con el
detalle de MICHWY

GAprobary emiti
el informe de la

actualizadan del
calculo de tasas

Memo del infarme
can &l nueyo
célculo de lastasas

i aeroporuatias

Procedimiento para la actualizacion de las tasas aeroportuarias

Gerencia General

Cficios con elcaloula
al Municipioy al
COnce siohatio

TAprobarelinfome

final del caloulode la

actualizadon de las
tasas y elewar a

conocimiento del
Concesionano y
Alcaldia

Fin

I

Oficio del
detalle MTOWY

3.Entregar ofido
con el detalle de
PAT A

Concesionario




Empresa
Metropolitana

EPMSA

8.2.

1.

2.

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TASAS AEROPORTUARIAS

Quito

Alcaldia Metropolitana

GESTION FINANCIERA

GESTION DEL CONTROL FINANCIERO DE LA CONCESION

Descriptivo

ACTIVIDAD RESPONSABLE
CEEEIS GG TESE  Direccion
matematicas Financiera
Solicitar al Gerencia

(ol (S EI (X1 Administrativa
MTOW Financiera

Concesionario

Entregar oficio
con el detalle de
MTOW

Recibiry Gerencia
disponer Administrativa
atencion de Financiera

oficio con el
detalle de
MTOW

DESCRIPCION

El calculo de las nuevas tasas aeroportuarias
del afio comprendido entre el 20 de febrero
del afio en curso al 19 de febrero del
proximo afio, se realizard en referencia a
cada aniversario de apertura del Nuevo
Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre de

Quito, de conformidad a la siguiente
descripcion:
Para el cdlculo de las nuevas tasas

aeroportuarias, se consideran las férmulas
matemadticas establecidas por el Concejo
Metropolitano de Quito mediante la
Ordenanza Metropolitana Nro. 0335 de 21
de diciembre del 2010, Articulo 23.- Base
imponible, tipo y cuota.

Se elaborara el oficio temporal de
requerimiento al concesionario, del total de
toneladas de vuelos internacionales y
domésticos MTOW, de los 3 ultimos anos en
la categoria que corresponda.

Continua con la actividad numero 2.

Solicitara al Concesionario los primeros dias
habiles de enero del afio en curso, mediante
oficio el MTOW, total de toneladas de vuelos
internacionales y domésticos, por el periodo
de los 3 ultimos afios en la categoria que
corresponda.

Referencia: Ratio R, determinado en la
Ordenanza No. 0335.

Continua con la actividad numero 3.

Entrega la informacidon con el total de
toneladas de vuelos internacionales vy
domésticos MTOW, de los 3 ultimos anos en
la categoria que corresponda.

Continua con la actividad numero 4.

Recibe el Oficio con la informacién con el
total de toneladas de vuelos internacionales
y domésticos MTOW, y dispone atencién a
la Direccidn Financiera.

Continua con la actividad numero 5.

CODIGO: AP-GFN-P04-SB01-GP
Version: 1.0

Fecha: 04/07/2024
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Ordenanza
0335 revisada

Nro.

Oficio temporal de

requerimiento  de
MTOW
Oficio de
requerimiento de
MTOW
Oficio del detalle
MTOW

Oficio con sumilla
GAF
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” DOCUMENTO Y/O
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Elaborar el Direccién Revisa el Oficio con la informacién con el Memorando del
informe del Financiera total de toneladas de vuelos internacionales  informe con el
calculo de tasas y domésticos MTOW, de los 3 Ultimos afios  nuevo calculo de las
aeroportuarias en la categoria que corresponda; asi mismo,  tasas

disponer de la informacién IPC del Ecuador ~ aeroportuarias
y Estados Unidos en los siguientes links:

» Estados Unidos:

https://www.bls.gov/regions/midatlantic/d
ata/consumerpriceindexhistorical us table.
htm

» Ecuador:

https://www.ecuadorencifras.gob.ec/indice
-de-precios-al-consumidor/

Con lo referido, elabora y emite el informe
del Cdlculo de las Tasas a ser aprobado por la
Gerencia Administrativa Financiera para el
nuevo Afio del 20 de febrero del afio en curso
al 19 de febrero del préximo afio, fecha
sefialada conforme a la Segunda Enmienda
del Contrato de Concesion.

Referencia: Ordenanza Metropolitana Nro.
0335 de 21 de diciembre del 2010, Articulo
23.- Base imponible, tipo y cuota.

Continua con la actividad nimero 6.

Aprobar y emitir [T (F] Revisa y aprueba el informe del nuevo Memorando del
el informe de la Administrativa calculo de las tasas aeroportuarias emitido informe con el
EWOENTET I Financiera por la Direccién Financiera. nuevo célculo de las
calculo de tasas tasas

Continua con la actividad numero 7. aeroportuarias
Aprobar el Gerencia Aprueba el informe del nuevo calculo de las  Oficios con el
informe final del WEEHEE] tasas aeroportuarias emitido por la Direccién ~ calculo al Municipio
calculo de la Financiera y aprobado por la GAF. y al Concesionario
actualizacion de
las tasas Las nuevas tasas aeroportuarias son

elevadas a conocimiento del Concesionario y
la Alcaldia Metropolitana de Quito.

Adicionalmente, dispone a la Unidad de
Comunicacién su publicacién en la pagina
web empresarial.

FIN
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9. Anexos
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CONTROLES - FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaboracion del procedimiento y aprobacidn técnica

APROBACION FIRMA

Carla Alejandra Davalos Benitez

Gerente Administrativa Financiera

Francisco Vallejo Lopez

Director Financiero

Socire Alexandra Ronquillo Falcon

Analista de Control Financiero de la Concesion

Asesoria metodolégica

REVISION FIRMA

Sergio Yanmi Tamayo Piedra

Gerente de Planificacion y Proyectos

ELABORACION

Ana Carolina Granda Diaz

Analista de Planificacion

Control e historial de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio

1.0 03/07/2024 | Creacion del procedimiento. Codigo: AP-GFN-P04-SB02-GP
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1. Objetivo

Revisar los Manifiestos de Peso y Balance de los vuelos Internacionales, Domésticos,
Carga y FVO, con el propésito de verificar el cruce de valores notificados por parte del
Operador del Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre de la ciudad de Quito, dando asi
cumplimiento a la recomendacién Nro. 14 del Informe DAPyA-0006-2016, suscrita por
la Direccidén de Auditoria de Proyectos y Ambiental de la Contraloria General del Estado
en le marco del Examen Especial realizado al Contrato de Concesion el 21 de agosto de
2010y el 28 de febrero de 2015.

2. Alcance
Desde la solicitud de documentos de informacién con relacién al peso y balance, hasta
la aprobacidén y socializacion del informe mensual de peso y balance.

Nota técnica:
> Revision de los datos de pasajeros Internacionales y Nacionales (Domésticos)
e Numero de vuelo
e Fecha de vuelo
e Matricula
e Hora de entrada y salida
e Origeny destino
e Peso Mtow (kg) y Tow (kg)

> Revision del calculo de los Servicios Publicos Aeroportuarios
e Uso de facilidades e Intalaciones Aeroportuarias
e Seguridad Aeroportuaria
e Aterrizaje
e lluminacion (entrada vy salida)
e Estacionamiento
e Puentes de Embarque
e Accidente, fuego y Rescate

3. Normativa

e Convenio de Confidencialidad con la DGAC
e Adenda al Convenio de Confidencialidad entre la EPMSA y la DGAC

4. Responsabilidades
e Gerencia General. - Aprobar el informe mensual de peso y balance de la EPMSA
y socializar los resultados.
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Gerencia Administrativa Financiera. - Aprobar el informe mensual de peso y
balance de la EPMSA. Disponer su atencién a través de la Direccidn Financiera.

Direccion Financiera. - Disponer la revisidon y atencion de los documentos de
peso y balance a la gestién de control financiero de la concesién y remitir el
informe final para la aprobacion de la GAF.

Analista 3 de Control Financiero de la Concesion.- Revisar el informe mensual
de peso y balance emitido por el Analista Financiero 1 asi como el informe final
previo a la aprobacién del Director Financiero, para posterior aprobacion de las
demds Autoridades de la EPMSA.

Analista Financiero 1.- Revisar los documentos de peso y balance y gestionar por
medio de la generacién del informe mensual de peso y balance, conforme lo
establecido en el Examen Especial realizado al Contrato de Concesidn por parte
de la Contraloria General del Estado, el 21 de agosto de 2010y el 28 de febrero
de 2015; por lo cual se da cumplimiento a la recomendacion Nro. 14 del Informe
Nro. DAPyA-0006-2016 suscrito por la Direccidon de Auditoria de Proyectos y
Ambiental, misma que manifiesta:

“Designard y dispondrd a un servidor de la empresa, que de manera
mensual, se encargue de verificar los datos ingresados por el operador del
aeropuerto, provenientes de los reportes de peso y balance presentados
por cada aerolinea, y presente reportes de los cargos requlados a ser
notificados por parte del Recaudador, mismos que deberdn conciliar con
los emitidos por el operador del aeropuerto.” Que para el efecto, dicha
responsabilidad recde en el(la) Analista Financiero 1.

5. Politicas del Procedimiento

El Concesionario debera entregar la informacién de peso y balance hasta el dia
15 de cada mes.

La EPMSA solicitara a la DGAC mediante oficio hasta el 5 de cada mes, el envio
de los Manifiestos de Peso y Balance de los vuelos internaciones, domésticos, de
cargay FVOs.

Una vez recibida la informacién por parte del Concesionario y la DGAC, el(la)
Analista Financiero(a) 1, debe considerar los plazos en la ejecucion de cada
actividad para el envio del informe de manera oportuna.

Los insumos generados para la elaboracidn del Informe de Peso y Balance seran
revisados por la Analista 3 de Control Financiero de la Concesién; asi como el
informe final previo a la aprobacién del Director Financiero, para posterior
aprobacion de las demds Autoridades de la EPMSA.
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6. Referencia

A continuacidn, se presenta una referencia de la interaccidon de los procedimientos
identificados y que guardan relacion con respecto al control financiero de la concesion:

Control finandero de la Concesion

Recaudadon de
las Tasas
Aeropotiatias

Actualizadon de
las tasas
aeroporuanas

Revision del Peso
y Balance

*

Inicia Fir

7. Abreviaturas y Definiciones
7.1. Abreviaturas
DF : Direccion Financiera.

DGAC : Direccion General de Aviacion Civil.

GAF :Gerencia Administrativa Financiera.

7.2. Definiciones

Concesionario. - Cualquier empresa privada o empresario individual que se hace cargo
por un tiempo y precio determinado de un bien o servicio que pertenece al Estado.
En este procedimiento Quiport S.A. es el concesionario.

Peso y balance. - Se refiere a la distribucién del peso de una aeronave y su centro de
gravedad. El peso y el equilibrio de una aeronave afectan directamente su rendimiento
y seguridad durante el vuelo.

Informe de peso y balance.- Documento que elabora el(la) Analista Financiero(a) 1 de
la EPMSA, en el marco de la disposicion frente a la Recomendacion Nro. 14 del Examen
Especial realizado por la Contraloria General del Estado; en el cual se presentan los
resultados de la revisiéon de los “Manifiestos de Peso y Balance de los Vuelos
Internacionales, Domésticos, Servicios y FVOs”, proporcionados por la DGAC en
contraste con el “Detalle de Notificaciones” presentado de forma mensual por parte del
Operador del Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre de la ciudad de Quito.
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8. Procedimiento para la revision del “Peso y Balance”
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Metropolitana
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8.2.

Quito

Alcaldia Metropolitana

Descriptivo

ACTIVIDAD

Solicitar a la
DGAC los
documentos de
Peso y Balance

Recibir de
Quiport S.A. los
documentos de
Peso y Balance y
disponer su
atencion

Disponer de la
revision y
atencion ala
Direccion
Financiera de los
documentos de
Peso y Balance

Disponer de la
revision y
atencion de los
documentos de
Peso y Balance a
la Gestion de
Control
Financiero de la
Concesion

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DEL “PESO Y

BALANCE”

GESTION FINANCIERA

GESTION DE CONTROL FINANCIERO DE LA CONCESION

RESPONSABLE

Gerencia
General

Gerencia
General

Gerencia
Administrativa
Financiera

Direccién
Financiera

DESCRIPCION

La Direccidon Financiera, por medio
del(la) analista financiero(a) 1,
elaborara el oficio para solicitar a la
DGAC de manera oficial el envio de los
documentos de “Peso y Balance”
emitidos por las aerolineas que
transitan en el Aeropuerto
Internacional Mariscal Sucre.

El oficio temporal serd revisado vy
reasignado por parte de la Gerencia
Administrativa Financiera a la Gerencia
General para su correspondiente
emision.

Continua con la actividad numero 2.

Se recibe la informaciéon que reporta
Quiport S.A. mensualmente y se
dispone su atenciéon a la Gerencia
Administrativa Financiera, de acuerdo
al oficio Nro. EPMSA -GAF-0462-1407-
16 del 29 de abril de 2016.

Nota: Quiport S.A. debe reportar hasta
el 15 de cada mes esta informacion.

Continua con la actividad numero 3.

Se recibe de Corporacién Quiport S.A.,
el detalle de pasajeros y tasas
aeroportuarias con frecuencia
mensual.

Se reasigna el Oficio con el expediente
para la revision y atencion de la
Direccion Financiera.

Continua con la actividad numero 4.

El(la) Director(a) Financiero(a) reasigna
el Oficio con el expediente a la gestion
de Control Financiero de la Concesion
para su correspondiente revision vy
atencion.

Continua con la actividad numero 5.

CODIGO: AP-GFN-P04-SB02-GP
Version: 1.0

Fecha: 03/07/2024
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DOCUMENTO
Y/O REGISTRO

Oficio de
solicitud de
Peso y Balance

Oficio + reporte

de Peso vy
Balance, con
sumilla de

disposicion GG

Oficio con
sumilla de
disposicion GAF

Oficio con
sumilla de
disposicion DF
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) DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O REGISTRO
Revisar los - Se recibe de Corporacion Quiport S.A.,
documentos de Analista 1 el detalle de pasajeros y tasas Matriz de
Peso y Balance, Control aeroportuarias de forma mensual. validacion de las
CONLNITERH NG Financiero de la tasas
el Reporte de Concesion -Se recibe la informacidon de peso y aeroportuarias
Notificaciones balance por parte de la DGAC para
enviado por el contraste de la informacion.
Concesionario
Quiport S.A. -Se revisan los documentos de “Peso y
Balance” con las notificaciones
entregadas por Quiport S.A.
-Se valida el calculo de tasas por
servicios publicos aeroportuarios, que
constan en las notificaciones
entregadas por Quiport S.A.
Continua con la actividad numero 6.
Elaborar y emitir Con base en lainformacion contrastada
el informe de Analista 1 de pesos y balances y la matriz de Memorando del
peso y balance Control Quiport S.A, se genera el informe de Informe
Financiero de la peso y balance y se remite mediante mensual de
Concesion memorando al(la) Diretor(a) Pesoy Balance
Financiero(a).
Adicionalmente, una vez que se Memorando
encuentrte aprobado por el(la) temporal del
Diretor(a) Financiero(a), elaborara el Informe
Memorando temporal del Informe mensual de
mensual de Peso y Balance. Peso y Balance
Continua con la actividad numero 7.
Revisar el Revisa el resultado final de los
informe de peso WAGEISES 3 pasajeros de salida en contraste con lo Memorando
y balance Control reportado por Quiport S.A. y reasignael temporal del
Financiero de la informe mensual de peso y balance Informe
Concesion al(la) Director(a) Financiero(a). mensual de
Peso y Balance
Continua con la actividad numero 8.
Aprobar y emitir Revisa y aprueba el Informe de “Peso y
el Informe de Direccién Balance” basado en el informe de la Memorando del
Peso y Balance Financiera gestion del Control Financiero de la Informe
Concesiéon para la aprobaciéon de la mensual de

Gerencia Administrativa Financiera.

Continua con la actividad numero 9.

Peso y Balance
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5 DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION Y/O REGISTRO

Aprobar el

Informe de Peso [NElIEI[HES Aprueba el Informe de “Peso y Memorando +
y Balance y Administrativa Balance” de la Direccién Financiera y Informe

poner en Financiera remite para la aprobacion de la mensual de

conocimiento de Gerencia General. Peso y Balance
la GG

Continua con la actividad numero 10.

. Aprobar el
Informe de Peso [NEEIIIAE! Aprobacion y conocimiento del informe  Sumilla
y Balance de la General mensual de peso y balance
EPMSA

FIN

9. Anexos
NA
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Version: 1.1
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CONTROLES - FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaboracidon del procedimiento y aprobacién técnica

Carla Alejandra Davalos Benitez

Gerente Administrativa Financiera

Francisco Vallejo Lépez

Director Financiero

Socire Alexandra Ronquillo Falcon

rmado el ectroni ca

. . . . Sm ﬁeE AL nenleriov'
Analista de Control Financiero de la Concesion 7 RONQUI LLO FALCON

Sergio Yanmi Tamayo Piedra

Gerente de Planificacion y Proyectos

ELABORACION

Ana Carolina Granda Diaz

Analista de Planificacion




Control e historial de cambios

Versién Fecha Descripcién del cambio
Emision del Manual del proceso de seguimiento al control de la concesion en aspectos
1.0 12/09/2017  financieros, expedido mediante Resolucién Nro. EPMSA-0105-17, con cdodigo PAP-DF-01,
versiéon 1.0
11 03/07/2024 Actualizacion y creacion de un procedimiento especifico para elaborar los Informes de

Recaudacién de las Tasas Aeroportuarias. Se crea la codificacién AP-GAD-P01-SB03-GP
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1. Objetivo

Determinar el procedimiento para la elaboracién del informe mensual y trimestral de Ia
Recaudacién de las Tasas Aeroportuarias, que cumplan con los lineamientos politicas e
instrucciones establecidas en el Contrato de Fideicomiso de Administracion de las Tasas
celebrado entre: Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién Zonas Francas y Regimenes
Especiales; Fiduciaria del pacifico S.A. Fidupacifico; Corporacién Quiport S.A. y
Fideicomiso Mercantil Quiport On Shore Trust.

2. Alcance

Desde que se recibe el expediente de recaudacién de las tasas emitido por parte del
Concesionario, hasta que se comunica el informe mensual y trimestral de recaudacion
de las tasas aeroportuarias al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

3. Normativa
e Contrato de Concesidn Relativo a la Concesion del Aeropuerto Internacional de
Quito, celebrado entre Corporacién Aeropuerto y Zona Franca del Distrito
Metropolitano de Quito y Canadian Commercial Corporation y sus 3 enmiendas.

e Contrato de Fideicomiso de Administracién de las Tasas celebrado entre:
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito; Empresa Publica Metropolitana
de Servicios Aeroportuarios y Gestion Zonas Francas y Regimenes Especiales;
Fiduciaria del pacifico S.A. Fidupacifico; Corporacidon Quiport S.A. y Fideicomiso
Mercantil Quiport On Shore Trust.

4. Responsabilidades
e Gerencia General. — Aprobar los informes mensual y trimestral de recaudacién
de las tasas aeroportuarias de la EPMSA.

e Gerencia Administrativa Financiera. - Aprobar los informes mensual y trimestral
de recaudacién de las tasas aeroportuarias y comunicar al MDMQ.

e Direccion Financiera. - Emitir los informes mensual y trimestral de recaudacién
de las tasas aeroportuarias.

e Analista Financiero(a) 3.- Revisar la recaudacion de las tasas aeroportuarias y
emitir el informe correspondiente.
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Concesionario. - Entregar el expediente de recaudacién mensual de las tasas
aeroportuarias en las fechas establecidas por la EPMSA segun el oficio Nro.
EPMSA-GAF-0831-3169-15 notificado el 24 de noviembre de 2015.
Adicionalmente, entregar el expediente de recaudacidn con frecuencia
trimestral.

5. Politicas del Procedimiento

El concesionario deberd remitir la documentacién completa como las
notificaciones a las aerolineas, comprobantes de pago, estados de cuenta
bancarios.

El(la) analista 3 del Control Financiero de la Concesion realizara el andlisis y
verificacidn pertinente del expediente de recaudacion recibido hasta el 20 de
cada mes y emitird el informe mensual de las Tasas Aeroportuarias.

El(la) analista 3 del Control Financiero de la Concesion realizard el andlisis y
verificacidon pertinente del expediente de recaudacién recibido cada 3 meses y
emitira el informe trimestral de las Tasas Aeroportuarias.

El(la) Director(a) Financiero(s) aprobara el Informe de la Analista 3 del Control
Financiero de la Concesién y emitira su informe a ser aprobado por la Gerencia
Administrativa Financiera y Gerencia General.

El informe final mensual y trimestral serd enviado al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

6. Referencia

A cont

inuacion, se presenta una referencia de la interacciéon de los procedimientos

identificados y que guardan relacion con respecto al control financiero de la concesion:

Control finandero de la Concesion

Actualizadan de Recaudadon de

Revisidn del Peso

. Iastasas_ y Balance las Tasasl
i aerop ottuatias Aeropatuatias
[+

Inicia Fir
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7. Abreviaturas y Definiciones
7.1. Abreviaturas
CD: Compact Disc.

DF: Direccién Financiera.

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

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

GG: Gerencia General.

MDMQ;: Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

7.2. Definiciones

Concesionario. - Cualquier empresa privada o empresario individual que se hace cargo
por un tiempo y precio determinado de un bien o servicio que pertenece al Estado. Para
el estudio de este procedimiento es Quiport S.A.

Fidupacifico. - Fiduciaria del Pacifico S.A., es una Administradora de Fideicomisos,
autorizados por la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, organismo
regulador y controlador del Mercado de Valores, cuyo producto sobre el que gira su
negocio es la estructuracion y administracion de negocios fiduciarios, asi como
fideicomisos con fines de titularizacion.

Rendicién de cuentas del fideicomiso mercantil de las tasas.- El Contrato de
Fideicomiso Mercantil de Administracion Contrato de Fideicomiso de las Tasas,
celebrado el 24 de enero de 2011, ante el Dr. Jaime Espinoza Cabrera, Notario Octavo
del Cantdn Quito, se constituyé el Fideicomiso entre el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito; la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios
y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales; Fiduciaria del Pacifico S.A.
Fidupacifico; Corporacién Quiport S.A. y Fideicomiso Mercantil Quiport Onshore Trust,
guienes se comprometieron a constituir un fideicomiso a fin de recibir las Tasas del AIMS
y las Tasas del NAIQ y transferir, en favor de los Beneficiarios.

En el referido contrato, en la clausula SEIS PUNTO SIETE:

“El Fiduciario deberd proporcionar a cada Beneficiario y a los Constituyentes toda la
informacion que de manera razonable ese Beneficiario o los Constituyentes solicitardn
en relacion con la custodia y la administracion del Patrimonio del Fideicomiso de las
Tasas (...). Se deberdn enviar estados de cuenta mensuales de los fondos depositados en
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la Cuenta AIMS, y en la Cuenta NAIQ del Fideicomiso durante el Periodo de Recaudacion
del NAIQ, a los Constituyentes y a cada Beneficiario, ya sea en forma impresa o
electronica, dentro de los primeros quince (15) dias del mes siguiente al ultimo dia de
cada mes calendario.”

En cumplimiento de lo mencionado, la Fiduciaria del Pacifico remite mensualmente la
informacién y documentacidon correspondiente a la rendicion de cuentas del
Fideicomiso Mercantil de las Tasas NAIQ cuenta corriente No.731894-4 del Banco del
Pacifico.

Fiduciaria del Pacifico S.A., remite la rendicion de cuentas del Fideicomiso Mercantil de
las Tasas mediante Oficios a los Beneficiarios.

Tasas aeroportuarias. - Valores que se cobran por el uso de las instalaciones y servicios
aeroportuarios.

ATC (Air Traffic Control). - Tasa por control de Transito Aéreo.

- CFR (Crash, Fire and Rescue). - Tasa por servicios de accidente, fuego y rescate. En
sus siglas en inglés, significa para la provisiéon de socorro en accidentes, control de
incendios, rescate de incendios, busqueda, médicos y paramédicos.

- TUT. - Tasa por servicios de uso de facilidades e instalaciones aeroportuarias.
- TWT. - Tasa de seguridad aeroportuaria.

- ATE. - Tasa por servicio de aterrizaje. Tarifas cobradas por el Concesionario en todas
las operaciones de vuelo elegibles basado en el peso maximo de despegue de la
aeronave en cuestion.

- EST.- Tasa por servicio de estacionamiento (requiere el periodo de estacionamiento
para su calculo). Tarifa cobrada por el Concesionario en todas las operaciones de
vuelo elegible con relacién al derecho a parquear la aeronave en la plataforma de
pista civil.

- ILL. - Tasa por servicio de iluminacién de entrada. Tarifa cobrada por el Concesionario
en todas las operaciones de la aeronave durante el periodo en el cual se requiere la
iluminacion de la pista (entrada de aeronaves) segun lo determine el operador de
acuerdo con los estandares.

- ILS. - Tasa por servicio de iluminacion de salida. Tarifa cobrada por el Concesionario
en todas las operaciones de la aeronave durante el periodo en el cual se requiere la
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iluminacién de la pista (salida de aeronaves) seglin lo determine el operador de
acuerdo con los estandares.

- PEM. - Tasa por servicio de puentes de embarque (se requiere el tiempo para su
célculo). Tarifa cobrada por el Concesionario en todas las operaciones de la aeronave
que requiera el embarque o desembarque utilizando un puente de embarque.
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8. Procedimiento para elaborar los informes de recaudacion de las tasas
aeroportuarias

8.1. Procedimiento para elaborar los informes mensuales de recaudacién de las
Tasas Aeroportuarias

8.1.1. Diagrama de flujo
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ACTIVIDAD

Entregar el
oficio con el
expediente de
recaudacion
de las tasas

Recibir y
disponer
atencion

Disponer
atencion

Disponer
revision y
gestion

Revisar la
recaudacion
de las tasas
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8.1.2. Descriptivo

RESPONSABLE

Concesionario

Gerencia General

Gerencia
Administrativa
Financiera

Direccién
Financiera

Analista
Financiero(a) 3
del Control
Financiero de la
Concesion

DESCRIPCION

Remite la informacion financiera a la
EPMSA estados de cuenta
bancarios, reportes de recaudacién de
las notificaciones del mes.

como:

Informacién que se entrega hasta el 5 de
cada mes.

Continua con la actividad numero 2.

Recibe y dispone atencion a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Continua con la actividad numero 3.

Recibe y dispone atencidn a la Direccidn
Financiera.

Continua con la actividad numero 4.

Recibe y dispone atencién a la Gestion
del Control Financiero de la Concesion.

Continua con la actividad numero 5.

1.- Verifica los documentos entregados
por Quiport S.A. en contraste con la
matriz de notificaciones, comprobantes
de liquidacién y transferencias bancarias.

2.- Realiza la conciliacién bancaria.

3.- Verifica con la rendicién de cuentas
del fideicomiso mercantil de las tasas, los
valores transferidos. Fidupacifico
entrega la rendicion de cuentas hasta el
15 de cada mes.

4.- Revisa las cuentas por cobrar del mes
anterior que hayan sido canceladas y las
gue aun quedan pendientes de cobro.

5.- Verifica los valores pendientes por
transferir cobrados los ultimos dias de
cada mes y transferidos los primeros dias
del mes siguiente.

6.- Envia informe de recaudacion de las
tasas hasta el 20 de cada mes a la
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Version: 1.1
Fecha: 03/07/2024
Pagina 7 de 11

DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Oficio de

recaudacion de las
tasas
aeroportuarias

Oficio mensual de la

gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla
GG

Oficio mensual de la
gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla
GAF

Oficio mensual de la
gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla
DF

Memorando de

Informe mensual de
recaudacion de
tasas
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DOCUMENTO Y/O

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO

Direcciéon Financiera para revision y

aprobacion.

Continua con la actividad numero 6.
Emitir informe Elabora informe de recaudacidon de las Memorando de
mensual de Direccién tasas basado en el informe del(la) Informe mensual de
recaudacion Financiera Analista 3 del Control Financiero de la recaudacién de
de las Tasas Concesion. tasas
Aeroportuarias

Continua con la actividad numero 7.
Aprobar Aprueba el informe de recaudacién de Memorando +
informe Gerencia las tasas de la Direccién Financiera. Informe mensual de
mensual de Administrativa recaudacion de
recaudacion Financiera Continda con la actividad numero 8. tasas
de las Tasas
Aeroportuarias
Aprobar Aprueba el informe remitido por la Aprobado con
informe Gerencia General  Gerencia Administrativa Financiera. sumilla GG

mensual de

recaudacion
de las Tasas
Aeroportuarias
Comunicar el

Continua con la actividad numero 9.

1.- La Gestion del Control Financiero de

Oficio comunicando

informe Gerencia la Concesion elabora el Oficio con los el informe mensual
mensual de Administrativa montos transferidos durante el mes al de recaudacién de
recaudacion Financiera MDMQ, dirigido a la Direccion las tasas
de las Tasas Metropolitana Financiera del Distrito aeroportuarias  al
Aeroportuaria Metropolitano de Quito y adjunta las MDMQ

notificaciones y los comprobantes de
liguidacion 'y pago por servicios
aeroportuarios y envia informacién en
CD a la Direccion Metropolitana
Financiera del Distrito Metropolitano de
Quito.

2.- La Direcciéon Financiera revisa vy
reasigna el oficio de comunicacion a la
GAF.

4.- La Gerencia Administrativa Financiera
aprueba y envia el oficio al MDMQ.

FIN de la gestion mensual.
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8.2.1. Diagrama de flujo
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8.2.2. Descriptivo

ACTIVIDAD

1. Entregarel
oficio con el
expediente de
recaudacion
trimestral de
las tasas
aeroportuarias

Recibir y
disponer
atencion

Disponer
atencion

Disponer
revision y
gestion

Revisar y
elaborar el
informe
trimestral de
recaudacion
de las Tasas

RESPONSABLE

Concesionario

Gerencia General

Gerencia
Administrativa
Financiera

Direccién
Financiera

Analista
Financiero(a) 3
del Control
Financiero de la
Concesion

DESCRIPCION

Remite el informe de la gestion
trimestral de Recaudacidon de las
Tasas.

Informacidon que se entrega posterior a
los 3 meses, hasta el 15.

Continua con la actividad numero 2.

Recibe y dispone atencién a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Continua con la actividad numero 3.

Recibe y dispone atencion a la Direccion
Financiera.

Continua con la actividad numero 4.

Recibe y dispone atencion a la Gestion del
Control Financiero de la Concesion.

Continua con la actividad numero 5.

Trimestralmente se reciben los siguientes
informes:

1.- Informe trimestral de recaudacién de
las Tasas generado por Quiport S.A.

2.- Oficio de Quiport S.A. con el informe
de los Auditores Independientes.

3.- Certificado de Fiduciaria del Pacifico.

Con base en los 3 documentos referidos,
se adiciona los informes mensuales
emitidos por la EPMSA, y se elabora el
Informe Trimestral para la Direccion
Metropolitana Financiera del MDMQ.

Nota: Se debe considerar que las
transferencias trimestrales
correspondientes al 11% de participacion
del Municipio, seran acreditadas 45 dias
posteriores al trimestre, previa a la
auditoria externa contratada por el
concesionario.

Continua con la actividad nimero 6.
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DOCUMENTO Y/O
REGISTRO
Oficio trimestral de
la  gestion de
recaudacion de las

tasas

Oficio trimestral de
la gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla
GG

Oficio trimestral de
la  gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla
GAF

Oficio trimestral de
la  gestion de
recaudacion de las
tasas, con sumilla

DF

Memo del Informe
trimestral de
recaudacion de las
Tasas
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ACTIVIDAD

6. Emitir el
informe
trimestral de
recaudacion
de las tasas

7. Aprobarel
informe
trimestral de
recaudacion
de las tasas

8. Aprobarel
Informe
Trimestral de
Recaudacion
de las tasas

9. Comunicar el
Informe
Trimestral de
Recaudacion
de las tasas

9. Anexos

NA

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS INFORMES DE
RECAUDACION DE LAS TASAS AEROPORTUARIAS

GESTION FINANCIERA

GESTION DE CONTROL FINANCIERO DE LA CONCESION

RESPONSABLE

Direccién
Financiera

Gerencia
Administrativa
Financiera

Gerencia General

Gerencia
Administrativa
Financiera

DESCRIPCION

Revisa y aprueba el informe emitido por
(el)la Analista 3 del Control Financiero de
la Concesidn y con base a este, elabora el
Informe Trimestral para la Gerencia
Administrativa Financiera.

Continua con la actividad niumero 7.

Aprueba el Informe de la Direccion
Financiera y remite para aprobacion de la
Gerencia General.

Continua con la actividad numero 8.

Aprobar el Informe trimestral de
recaudacion de las tasas remitido por la
Gerencia Administrativa Financiera.

Continua con la actividad nimero 9.

Genera el oficio con los montos
transferidos durante el trimestre a la
Direccion Metropolitana Financiera del
Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito.

FIN de la gestion trimestral.
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DOCUMENTO Y/O0
REGISTRO
Memorando del
informe trimestral
de recaudacion de

las Tasas

Memorando +
informe trimestral
de recaudacion de

las Tasas

Aprobado con
sumilla GG

Oficio de

comunicacion  del
informe trimestral
de recaudacion de
las tasas al MDMQ




