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Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0051-RE

Quito, D.V., 28 de diciembre de 2021

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
sefiala: “El sector publico comprende: ... 4. Las personas juridicas creadas por acto
normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacion de servicios
publicos.”’;

Que, cl articulo 226 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, determina: "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 ...",

Que, cl articulo 227 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, sefiala: "La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia,  eficiencia,  calidad,  jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién,  participacion,  planificacion,  (ransparencia y
evaluacion.”;

Que, cl articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector
publico (...} "

Que, el articulo 315 de la Constitucién de la Repablica del Ecuador, dispone: “El Estado
constituird empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de
servicios publicos, el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales o de bienes
publicos y el desarrollo de otras actividades econdmicas.”;

Que, numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, sefiala como
uno de los deberes y atribuciones del Gerente General: “8. Aprobar y modificar los
reglamentos internos que requiera la empresa (...)";
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Que, el articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Publicas, sefiala: “... La
Administracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente
General o a quien éste delegue expresamente.’;

Que, cl articulo 18 de la Ley Ibidem, determina: “(...) Serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas. La
prestacion de servicios del talento humano de las empresas publicas se someterd de
forma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que regulan la
administracion publica y a la Codificacion del Cédigo del Trabajo, en aplicacion de la
siguiente clasificacion:

a. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocion. - Aquellos que ejerzan
Jfunciones de direccidn, representacion, asesoria y en general funciones de confianza;

b. Servidores Publicos de Carrera. - Personal que ejerce funciones administrativas,
profesionales, de jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no
son de libre designacion y remocion que integran los niveles estructurales de cada
empresa publica: y,

c. Obreros. - Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando
paramelros objetivos y de clasificacion técnica, que incluira dentro de este personal a los
cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los
procesos operativos, productivos y de especializacion industrial de cada empresa
publica. (...)";

Que, el literal e) del apartado 1 del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado, sefiala: “Mdximas autoridades, titulares y responsables. - Los
Ministros de Estado y las mdximas autoridades de las instituciones del Estado, son
responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad. Ademds
se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones especificas: (...) e) Dictar los
correspondientes reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y economico funcionamiento de sus instituciones.”’;

Que, los numerales 1, 2, 3 y 14 del articulo 3 de la Ley Organica para la Optimizacion y
Eficiencia de Tramites Administrativos, sefiala: “Principios.- Ademds de los principios
establecidos en los articulos 227 y 314 de la Constitucion de la Republica, los tramites
administrativos estaran sujetos a los siguientes:

1. Celeridad.- Los tramites administrativos se gestionaran de la forma mas eficiente y en
el menor tiempo posible, sin afectar la calidad de su gestion.

2. Consolidacion.- Todas las entidades reguladas por esta Ley deberdn propender a
reunir la mayor actividad administrativa en la menor cantidad posible de actos.

Ademas impulsaran la consolidacion de tramites de naturaleza similar o complementaria
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en un solo proceso administrativo.

3. Control posterior.- Por regla general, las entidades reguladas por esta Ley verificardn
el cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable a un iramite administrativo con
posterioridad al otorgamiento de la correspondiente autorizacion, permiso, certificado,
titulo habilitante o actuacion requerida en virtud de un tramite administrativo,
empleando mecanismos meramente declarativos determinados por las entidades y
reservandose el derecho a comprobar la veracidad de la informacion presentada y el
cumplimiento de la normativa respectiva.

(e

14. Mejora continua.- Las entidades reguladas por esta Ley deberdn implementar
procesos de mejoramiento continuo de la gestion de tramites administrativos a su cargo,
que impliguen, al menos, un andlisis del desempeiio real de la gestion del tramite y

il

oportunidades de mejora continua. ™,

Que, el articulo 34 del Reglamento a la Ley de Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos, sefiala: “Simplificacion de tramites. - La simplificacion de tramites
comprende las actividades que implementa la Administracion Publica para mejorar los
tramites que los administrados realizan ante ella, dirigidas a la mejora continua,
simplicidad, claridad, transparencia, fdcil acceso y disminucion de cargas
administrativas innecesarias tanto para el administrado como para la administracion
publica.”;

Que, el articulo 3 del Cédigo Organico Administrativo, seflala: “Principio de eficacia.
Las actuaciones administrativas se realizan en funcion del cumplimiento de los fines
previstos para cada organo o entidad publica, en el ambito de sus competencias.”,

Que, el articulo 277 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina: “.. Los gobiernos regional, provincial, metropolitano o
municipal podrdn crear empresas publicas siempre que esta forma de organizacion
convenga mas a sus intereses y a los de la ciudadania: garantice una mayor eficiencia y
mejore los niveles de calidad en la prestacion de servicios publicos de su competencia o
en el desarrollo de otras actividades de emprendimiento.”;

Que, ¢l Conscjo Mefropolitane de Quito, cred la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA),
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de
5 de mayo de 2010, como persona juridica de derecho publico, sujeta a las disposiciones
de la Ley Organica de Empresas Publicas;

Que, cl Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA
(RIATH), aprobadoe por el Directorio de la empresa, mediante resolucién
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EPMSA-SD-15-11-2012 de 09 de noviembre de 2012, dispone: “Art 4 .- (...) De la
autoridad nominadora.- El o la Gerente General en su condicion de representante legal
de la Empresa, es la autoridad nominadora y el responsable de la administracidn del
Talento Humano, para lo cual podra dictar la normativa secundaria de aplicaciéon del
presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley Organica de Empresas
Publicas ...”;

Que, el articulo 5 del Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la
EPMSA (RTATH), sefiala: “(...) De la Direccién del Talento Humano. - Constituye el
organo de gestion del sistema técnico e integrado del talento humano conforme la Ley
Organica de Empresas Publicas, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, Reglamento v demds normmativa que se expida sobre el Talento Humano de la
Empresa.

La Direccion de Talento Humano tendrd las siguientes atribuciones:

a) Cumplir v hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley Orgdnica de
Empresas Publicas, el presente reglamento y demds normativa que se expida sobre el

bl

talento humano de la empresa ...".

Que, el articulo 10 del Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la
EPMSA, sefiala: “De la estructuracion.- El Sistema Técnico e Integrado del Talento
Humano estd conformado por los subsistemas que viabilizan la administracion, tales
como: planificacion de talento humano, clasificacion de puestos, reclutamiento y
seleccion de personal, capacitacion, desarvollo profesional, plan de carrera, evaluacion
del desempeiio, remuneraciones y fundamento en el modelo de gestion del talento
humano por competencias.”’;

Que, con memorandoe No. EPMSA-GPP-2021-0009-ME de 11 de enero de 2021, dirigido
a las Gerencias de Zona Franca y Zede, Control de la Concesion, Administrativa
Financiera, Juridica, Seguridad Aeroportuaria, y a la Unidad de Comunicacién Social,
con asunto “Procesos”, la Gerencia de Planificacién y Proyectos, manifiesta lo siguiente:
“Uno de los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta administracion, tiene que
ver con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el fin de mejorar la
productividad, evitar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en la gestion de la
Empresa; y, considerando la Ley Orgdnica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, que en su articulo 3 (...). Por lo expuesto informo que esta Gerencia, se
encuentra generando instructivos a nivel de actividades que detallan la secuencia de
acciones, responsables, tiempos y medios de verificacion en los procedimientos, con el fin
de que los mismos puedan ser implementados de manera formal. Cabe mencionar que se
ha tomado como punto de partida el Manual de Procesos vigente, mismo que fue emitido
mediante resolucion EPMSA-0105-17, el 12 de septiembre del 2017; adicionalmente la
EPMSA cuenta con una meta para el anio 2021 relacionada al mejoramiento del 50% de
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los procesos institucionales con miras a mejorar el desempeiio institucional y la
productividad; por lo que con el fin de incluir en el inventario de procesos de este afo a
levantar, solicito se sirva registrar en la matriz adjunta, los procesos que requieran sean
considerados dentro de la priorizacion o nuevos levaniamientos, en la columna cuya
etiqueta indica "PROCEDIMIENTOS QUE LAS GERENCIAS SUGIEREN ACTUALIZAR
O INCLUIR" y sea remitida a esta Gerencia hasta el dia jueves 14 de enero del ajio en

’

curso.’

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-2021-0039-ME de 14 de encro de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacién y Proyectos, con asunto “Respuesta a Memorando
No. EPMSA-GPP-2021-0009-ME  Procesos GAF”, la Gerencia Administrativa
Financiera, manifiesta lo siguiente: "(...) conforme a lo establecido en el Memorando
citado, sirvase encontrar adjunto sefiora Gerente de Planificacion y Proyectos, los
Jormatos en los cuales se ha registrado la informacion, respecto a las actualizaciones y
mejoras en los procesos competentes a la GAF, con la finalidad de aportar al buen
desempefio y productividad de la empresa, asi como a la consecucion de los objetivos
planteados por la EPMSA para el afio 2021.”

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0043-ME de 26 de cnero de 2021, dirigido
al Gerente General de la EPMSA, con asunto “Solicitud aprobacion”, la Gerente de
Planificacion y Proyectos, manifiesta lo siguiente: “(..)

Uno los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta administracion, tiene que ver
con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el fin de incrementar la
productividad, evilar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en la gestion de la
Empresa.

[ond.

La EPMSA cuenta con un Manual de Procesos aprobado mediante resolucion Nro
EPMSA-0105-17 del 12 de septiembre del 2017.

Una de las metas registrada en el POA 2021 de la EPMSA sefiala, que la Empresa
realizara el mejoramiento del 50% de los procesos empresariales.

Por lo expuesto, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicito a las Gerencias de la
EPMSA, mediante memorando Nrvo. EPMSA-GPP-2021-0009-ME, del 11 de enero del
2021, se informe sobre la necesidad de levantamiento, mejoramiento o actualizacion de
los procesos en los que sus dreas participan, con el fin de incluirlos en el inventario de
procesos a trabajar este aflo 2021.

Una yez que se cuenta con la informacion remitida por las Gerencias, ademds de los

procesos que identifico la Gerencia de Planificacion y Proyectos, como susceptibles de
mejora, me permito poner en su conocimiento el listado de los procedimientos que serian

Empresa Metropolitana

heropuerto Internacional Mariscal Sucre E PM SA

Qliito
Digno

Edificio Quito Aiport Center. Piso 2. PBX: 395 9360 - www.aeropuertoguito.com 5/16




“Kobe of

BICENTENARIO

BaTALLA DE PICHINCHA 1827

Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0051-RE

Quito, D.M., 28 de diciembre de 2021

levantados u optimizados este aiio 2021; y, adicionalmente solicito comedidamente su
autorizacion, con el fin de dav inicio al levantamiento y/o actualizacion de los mismos.”;

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0062-ME de 09 de febrero de 2021,
dirigido a [as Gerencias de Control de la Concesion, Zona Franca y Zede, Administrativa
Financiera, Seguridad Aeroportuaria, Comunicacion Social y Juridica, con asunto
“Poniendo en conocimiento los procesos que seran actualizados y/o levantados 20217, la
Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta lo siguiente: “(...) Me permito poner
en su conocimiento que, mediante memorando Nro. EPMSA-GG-2021-0016-ME, del 9 de
febrero del 2021, la Gerencia General autorizo el levantamiento y actualizacion de
procedimientos empresariales.

Por lo expuesto, adjunto remito el listado de procesos aprobados por la Gerencia
General para ser gestionados este ano 2021 y solicito su colaboracion y la de sus
equipos, con el fin de que asistan a las reuniones que se convocaran para efectuar los
refervidos levantamientos y/o actualizaciones y adicionalmente en la revision de los
instructivos que se remitivan para el efecto. Es imporiante sefalar gque, una vez
levantados y/o actualizados los mencionados procedimientos y validados por las dreas
intervinientes, éstos serdan sujefos a aprobacion por la Gerencia General, previo a ser
implementados en el EPMSA.”

Que, con memorando No. EPMSA-GG-2021-0016-ME de 09 de febrero de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacién y Proyectos de la EPMSA, con asunto:
“Autorizacion de actualizacion y levantamiento de procedimientos”, la Gerencia General,
manifiesta lo siguicnte:

“Considerando que uno los objetivos que se ha planteado la EPMSA en esta
administracion, tiene que ver con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el
Jin de incrementar la productividad, evitar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en
la gestion de la Empresa.

Y, tomando como vreferencia la Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, que en su articulo 3 sefiala:

(uszl

Autorizo el levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales propuesto por
la Gerencia de Planificacion y Proyectos a través de memorando Nro.
EPMSA-GPP-2021-0043-ME, de fecha 26 de enero del 2021, con el objetivo mejorar la
productividad de la Empresa a mi cargo.”

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME de 14 de mayo de 2021,
dirigido a la Gerencia Juridica, con asunto: “Solicitud de revision de Instructivos de
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procesos”, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta y solicita lo siguiente:

“Con un atento saludo me permito hacer referencia al memorando Nro.
EPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de febrera del afio en curso, mediante el cual el
seitor Gerente General autorizo el levantamiento y actualizacion de procedimientos
empresariales, con el objetivo mejorar la productividad de la EPMSA. Asi también
informo que la Empresa cuenta para el aiio 2021 con una meta registrada en el POA
institucional, en relacion al mejoramiento de los procesos internos, la cual sefiala que
para el aiio 2021 la Empresa mejorara el 50% de los referidos procesos empresariales,
por lo que para el periodo enero - mayo del aiio 2021, se ha previsto el levantamiento y
mejoramiento del 20% de los mismos, lo que corresponde a 10 procedimientos.

Por lo expuesto, me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de
varios procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision; por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos:

(-
2) INSTRUCTIVOS QUE HAN SIDO REVISADOS POR LA GERENCIA JURIDICA Y
REMITIDOS PARA AJUSTES:

ATCA requirente
nter Mhibaano

fostructive -
Fastructive de desvincalieion de personal

Dssrpnenve de vinoulacion de pecsonal conr | :
. bl T alenta Hintang
ombranienio :

s trctive de vineslacion de personnl con

: G Talenre Himmapso
it to o de servictos ocasionnies 3

Enstnaetive de wnplanentaeiim Je redetabajo
i rsi L . N S
Enstriciive de contratacion publica por fases  Dhrecernn Admunisirativn

Talento Himnano

Cabe senialar que los referidos instructivos han sido ajustados, de conformidad a las
observaciones efectuadas por la Gerencia Juridica y se encuentran anexos al presente
docuumento.”’

Que, mediante memorando No. EPMSA-(GJ-2021-0238-ME de 27 de mayo de 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacién y Proyectos, con asunto “Revision instructivos
remitidos mediante memaorando No. EMPSA-GPP-2021-0243 de 14 de mayo de 2021”7, la
Gerencia Juridica, manifiesta lo siguiente:
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“En atencion al memorando No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME de 14 de mayo de 2021 en
el que hace referencia al “memorvando Nro EPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de
Jebrero del ano en curso, mediante el cual el seiior Gerente General autorizo el
levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales, con el objetivo mejorar
la productividad de la EPMSA. Asi también informo que la Empresa cuenta pava el afio
2021 con una mela registrada en el POA institucional, en relacion al mejoramiento de
los procesos internos, la cual sefala que para el afio 2021 la Empresa mejorara el 50%
de los referidos procesos empresariales, por lo que para el periodo enero - mayo del afio
2021, se ha previsto el levantamiento y mejoramiento del 20% de los mismos, lo que
corresponde a 10 procedimientos. Por lo expuesto, me permilo indicar que esta Gerencia
ha realizado el levantamiento de varios procedimientos para lograr los fines planteados
anteriormente, los mismos que se encuentran en diferentes etapas de revision; por lo
expuesto y con el fin de cumplir con la meta prevista por la EPMSA, solicito muy
comedidamente, se sirva disponer a quien corresponda la revision de los siguientes
instructivos”.

Al respecto me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha
procedido a realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjuntos del
memorando antes mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas
observaciones, las mismas que se encuentran implementadas con control de cambios en
Jormato Word, a fin de que las mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes.”

INSTRUCTIVO ESTADO
Prgceso para el rechummiento,
selecoidn v vinculacion de persenal  Primera Reviston, observaciones con control de

EPMSA bajo conato de servicios  cambsios para su validacion

ooastonales _ N _
Proceso de vinculacidn de persimal - Sepunda Revision, ohservaciones con control de
o o beagmento cambios para su validacidn

Tt e ey bl i B i TR
ce v modalidad de telesrabago Sepunda Revision. observaciones con control de
eergente v snspension de la jornada cambios para o validacion

Lithoral

Procesa de contratacion publica por  Revision observaciones con control de canbios
fases . pwmssevalidacion

b G Bssaiih bl dllnie Se dio contestacion medue memorando Mo,
" Sl F T OEPMSA-GI-2021-182-A1E de fecha 29 de abril
Fle wsuitieto onstosn

2021 considerando gque v ha side aprobado

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0277-ME de 31 de mayo de 2021,
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dirigido al sefior Gerente General de la EPMSA, con asunto “Informe de levantamiento y
revision de Instructivos de Procesos, en cumplimiento a meta POA 2021, informe parcial
enero- mayo 20217, 1a Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta lo siguiente:

“Con un atento saludo me permito hacer referencia al memorando Nro.
EPMSA-GG-2021-0016-ME de fecha 9 de febrero del afio en curso, mediante el cual la
Gerencia General autorizo el levantamiento y actualizacion de procedimientos
empresariales, con el objetivo mejorar la productividad de la EPMSA, asi también la
Empresa cuenta para el aiio 2021 con una meta registrada en el POA institucional, en
relacian al mejoramiento de los procesos internos, la cual sefiala que para el afio 2021 la
Empresa mejorara el 50% de los referidos procesos empresariales, por lo gque para el
periodo enero - mayo del aiio 2021, se ha previsto el levantamiento y mejoramiento del
20% de los mismos, lo que corresponde a 1) procedimientos.

Por lo expuesto, me permito indicar que esta Gerencia ha realizado la gestion pertinente
para el levantamiento y/o mejoramiento de los procedimientos identificados como
susceptibles para cualquiera de los dos fines, por lo que informo que se han levantado
yo mejorado diez (10) procedimientos:

()

Instructive de Vinculacion de personal bajo fa modalidad de Nombramiento

Memaorando No. EPMSA-GPP-2021-0200-ME, de fecha 22 de abril del 2021, la
Gerencia de Planificacion solicito a la Gerencia Juridica:

“..Una vez que se han realizado reuniones de trabajo con el fin de efectuar el referido
levantamiento del procedimiento de "VICULACION DE PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO", adjunto sirvase encontrar el Instructivo que
contiene el procedimiento sefialado, el mismo que ha sido validado por la Directora de
Talento Humano mediante correo electronico institucional, el 22 de abril del aio en
curso. Con este antecedente, solicito comedidamente, se sirva disponer, la revision del
referido instructivo desde el ambito de sus competencias...”

Memorando No. EPMSA-GJ-2021-0175-ME, de fecha 27 de abril de 2021, la Gerencia
Juridica remitio las observaciones al Instructivo de "VINCULACION DE PERSONAL
BAJO LA MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO"

Mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME, de fecha 14 de mayo del 2021,
la Gerencia de Planificacién y Proyectos, solicito a la Gerencia Juridica:

“..Me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de varios
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procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision; por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos...”

Mediante Memorando No. EPMSA-GJ-2021-0238-ME, de fecha 27 de mayo del 2021, la
Gerencia Juridica, remitio las observaciones al instructivo, mencionando:

“...Me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha procedido a
realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjuntos del memovando antes
mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas observaciones, las mismas que
se encuentran implementadas con control de cambios en formato Word, a fin de que las
mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes...”

En reunion de seguimiento y revision del Instructivo en mencicn conjuntamente con el
equipo de Talento Humano, se procedio a realizar los ajustes al documento considerando
las observaciones presentadas por la Gerencia Juridica, siendo aprobado por la
Directora de Talento Humano el 28 de mayo del 2021.

(.)"

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 09 de junio de 2021,
dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, con asunto: “Solicitando justificacion
de levantamiento de procesos”, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta lo
siguiente:

“Considerando que con memorando No. EPMSA-GG-2021-0016-ME del 9 de febrevo, la
Gerencia General autorizé el levantamiento y mejoramiento de procesos institucionales
con el objetivo de mejorar la productividad empresarial, la Gerencia de Planificacion y
Proyectos ha trabajado con el personal a su cargo con el fin de cumplir lo asignado por
la méxima autoridad, por lo que en el Area Administrativa Financiera, se han realizado
los levantamientos de siete procedimienios y elaborado instructivos de los mismos,
siendo éstos: '

Talento Humano:

i)

2. Instructivo de Vinculacién de personal bajo la modalidad de Contrato de Servicios
Ccasionales.

(--r)

Por lo expuesto y con miras a culminar el adecuado proceso para su implementacion,
solicito comedidamente, sea vemilida a esta Gerencia, la molivacion que justifica la
necesidad de la EPMSA de contar con los reféridos levantamientos y/o mejoramientos de
los mencionados procedimientos.”
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Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de 11 de junio de 2021,
dirigido a la Direccion Administrativa, Financiera y de Talento Humano, con asunto
“Solicitando justificacion de levantamiento de procesos”, la Gerencia Administrativa
Financicra, solicita lo siguiente:

“En atencion al Memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 9 de junio de 2021,
respecto a la solicitud de justificacion de levantamiento de proceso, suscrito por la
seftora Gerente de Planificacion v Proyectos, que sefiala:

“...Considerando que con memorando Nro. EPMSA-GG-2021-0016-ME del 9 de febrero,
la Gerencia General autorizé el levantamiento y mejoramiento de procesos
institucionales con el objetivo de mejorar la productividad empresarial, la Gerencia de
Planificacion y Proyectos ha trabajado con el personal a su cargo con el fin de cumplir
lo asignado por la mdxima autoridad, por lo que en el Area Administrativa Financiera,
se han realizado los levantamientos de siete procedimientos y elaborado instructivos de
los mismos, siendo éstos:

Talento Humano:

()

2. Instructivo de Vinculacion de personal bajo la modalidad de Contrato de Servicios
Ocasionales

()

Por lo expuesto solicito y dispongo a ustedes sefioras Directoras Administrativa,
Financiera y de Talento Humano, remitir las respectivas justificaciones, considerando lo
solicitado por la Gerencia de Planificacion. y Proyectos, que se ha descrito en los
parrafos anteriores.”

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0557-ME de 28 de junio de 2021,
dirigidc a la Gerencia de Planificacion y Proyectos, con asunto “Respuesta a
"EPMSA-GPP-2021-0304-ME Solicitando justificacion de levantamiento de procesos””,
la Gerencia Administrativa Financiera, manifiesta lo siguiente:

ovs)
Direccion de Talento Humano; Documento No. EPMSA-DTH-2021-0912-ME de 25 de

Junio 2021
“..Toda vez que con Memorando Nrvo. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de 11 de junio de
2021, la Gerencia Administrativa Financiera solicito y dispuso a esta Direccion remitir

las respectivas justificaciones, a los procedimientos de Talento Humano.

Se adjunta al presente el Informe Técnico Nro. EPMSA-TH-2021-102-4 de 25 de junio de
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2021, mediante el cual se justifica la necesidad de actualizacion y creacion de
procedimientos para esta Direccion...”

Al respecto, sirvase encontrar adjunto seiiora Gerente de Planificacion y Proyectos
EPMSA, la informacion solicitada, correspondiente a las Direcciones que conforman la
GAF, a fin de dar cumplimiento v aplicacion al dehbido proceso, asi como a la
consecucion de los objetivos en los que se encuentra enfocada la gestion empresarial.”

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0454-ME de 02 de septiembre del
2021, dirigido a la Gerencia Juridica, con asunto “Solicitud de elaboracion de
resoluciones de enmienda al Manual de Procesos 2017, y disposicion de
implementacion”, la Gerencia de Planificacidon y Proyectos, en su parte pertinente indica
lo siguiente:

“2. Instructivo de Vinculacion de personal bajo la modalidad de Contrato de Servicios
Ocasionales y nombramiento provisional:

Mediante resolucion Nro. 105-17 del 12 de septiembre del 2017, se aprobo el
procedimiento, constando en el manual de procesos.

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0200-ME, de fecha 22 de abril del 2021,
la Gerencia de Planificacion solicito a la Gerencia Juridica:

“..Una vez que se han realizado reuniones de trabajo con el fin de efectuar el referido
levantamiento del procedimiento de "VICULACION DE PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO", adjunto sirvase encontrar el Instructivo que
contiene el procedimiento sefialado, el mismo que ha sido validado por la Directora de
Talento Humano mediante correo electronico institucional, el 22 de abril del afio en
curso. Con este antecedente, solicito comedidamente, se sirva disponer, la revision del
referido instructivo desde el dmbito de sus competencias..."

Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0175-ME, de fecha 27 de abril de 2021, la Gerencia
Juridica remitié las observaciones al Instructivo de "VINCULACION DE PERSONAL
BAJO LA MODALIDAD DE NOMBRAMIENTO". Posterior a ello, mediante reunion de
trabajo con el equipo de Talento Humano el 28 de abril, se decidio segmentar en dos
instructivos diferentes los procedimientos de Vinculacion de personal bajo modalidad de
nombramiento y vinculacion de personal bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales.

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0243-ME, de fecha 14 de mayo del 2021,
la Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicité a la Gerencia Juridica:
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"..Me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamienio de varios
procedimientos para lograr los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision; por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corresponda la revision de los siguientes instructivos...”

Mediante Memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0238-ME, de fecha 27 de mayo del 2021, la
Gerencia Juridica, remitio las observaciones al instructivo, mencionando:

“...Me permito indicar que la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha procedido a
realizar la revision de los Instructivos remitidos como adjuntos del memorando antes
mencionado, dentro de los cuales se han emitido algunas observaciones, las mismas que
se encuentran implementadas con control de cambios en formato Word, a fin de que las
mismas sean acogidas de considerarlas pertinentes...”

Mediante memorando Nro. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de fecha 09 de junio, la
Gerencia de Planificacion y Proyectos, solicito a la Gerente Administrativa Financiera:

“..con miras a culminar el adecuado proceso para su implementacién, solicito
comedidamente, sea remitida a esta Gerencia, la motivacion que justifica la necesidad de
la EPMSA de contar con los referidos levantamientos y/o mejoramientos de los

mencionados procedimientos...’

Mediante memorando Nro. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de fecha 11 de junio del 2021,
la Gerente Administrativa Financiera solicité a la Direciora Financiera y Directora
Administrativa:

... En atencion al Memorando No. EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 9 de junio de 2021,
respecto a la solicitud de justificacion de levantamiento de proceso, suscrito por la
sefiora Gerente de Planificacion y Proyectos (...) solicito y dispongo a ustedes sefioras
Directoras Administrativa, Financiera y de Talento Humano, remitir las respectivas
Justificaciones, considerando lo solicitado por la Gerencia de Planificacidn y Proyectos,
que se ha descrito en los parrafos anteriores.

Mediante memorando Nro. EPMSA-GSA-2021-0389-ME, de fecha 16 de julio del 2021,
la Gerente Administrativa Financiera, remitic la motivacion a los instructivos
solicitada.”

Que, mediante memorando No. EPMSA-GJ-2021-0471-ME de 06 de octubre del 2021,
dirigido a la Gerencia de Planificacion y Proyectos, con asunto “Respuesta a la solicitud
de elaboracion de resoluciones de enmienda al Manual de Procesos 2017, y disposicicn
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de implementacién”, 1a Gerencia Juridica, en su parte pertinente indico lo siguiente:

“(...) en cumplimiento a los principios de Eficacia, Eficiencia y principio de calidad
consagrados en el Cddigo Organico Administrativo; solicito a usted muy comedidamente
que, de considerar pertinente se acojan las observaciones realizadas; y se remita a esta
gerencia en conjunto todos los instructivos, debidamente legalizados, a fin de que la
resolucion a la reforma al Manual de Procesos y Procedimientos, se emita en un solo
acto administrativo.”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0520-ME de 07 de octubre del 2021,
la Gerente de Planificacion y Proyectos, remitido a la Gerencia Juridica, con asunto:
“Respuesta a la solicitud de elaboracion de resoluciones de enmienda al Manual de
Procesos 2017, y disposicion de implementacion”, indico lo siguiente:

“(...) En referencia al punito 5, me permito informar que en el registro de la firma
electronica consta la fecha de la suscripcion, por lo que se vio pertinente no insertar la
Jfecha en la columna que corresponde, es por esta razon que se visualiza en blanco, y,
considerando gque por movimienio de personal algunos funcionarios ya no estdn
laborando en la institucion se complica la recopilacion de las firmas nuevamente.

Respecto al punto 6, me permilo informar que se acogieron las observaciones
presentadas por el drea juridica, mediante memorando Nro. EPMSA-GJ-2021-0233-ME
de 26 de mayo, sin embargo, era necesario ratificar el pedido para que sea emitido
mediante resolucion. ”;

Que, es necesario que la Empresa Pablica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y
Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), cuente con un Instructivo
Proceso de Seleccion y Vinculacion de Personal Administrativo — Contrato de Servicios
Ocasionalcs.

En ejercicio de las atribuciones y facultades constitucionales y legales conferidas en los
articulos 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Pablicas y demas normativa
citada en los considerandos de esta Resolucion.

RESUELVE:

Art. 1.- EXPEDIR ¢l INSTRUCTIVO PROCESO DE SELECCION Y
VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO — CONTRATO DE
SERVICIOS OCASIONALES, anexo a la presente resolucion.

Art. 2.- ENGARGUESE de la ejecucién de la presente resolucion, a la Dircecion de

Empresa Metropolitana Porun
Qliito

Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre E PM SA Digno

Edificio Quito Aiport Center. Piso 2. PBX: 395 9360 - www.aeropuertoguito.com 14/16




BICENTENARIO

BATALLA DEPICHINCHA 1822

Resolucién Nro. EPMSA-GG-2021-0051-RE

Quito, D.M., 28 de diciembre de 2021

Talento Humano de la EPMSA.

Art. 3.-DISPONER a la Unidad de Comunicacion la publicacion de esta resolucién en
¢l portal web institucional.

Art.4.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su fecha de expedicion.

Comuniquese. -

Documento firmadoe electronicamente

Mgs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS

Anexos:
- CESO DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO - CONTRATO
DE SERVICIOS OCASIONALES pdf

Copia:
Sefior Magister
Victor Hugo Holguin Cérdenas
Gerente Juridico EPMSA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
GERENCIA JURIDICA

Sefiora Ingeniera

Gabriela Alexandra Vargas Yacclga

Directora de Talento Humano EPMSA

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS -
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Sefiora Licenciada

Maria Soledad Cevallos Cafias

Comunicadora Social

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Sedor Abogado

Marco Vinicio Lépez Romero

Asistente Administrativo

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AERQPORTUARIOS -
GERENCIA JURIDICA
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PROCESO DE SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO - CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES

1. OBJETIVO

Esquematizar el proceso técnico para la seleccién y vinculacién mediante la modalidad de contrato
de servicios ocasionales, que permita elreclutamiento, seleccién y vinculacion de candidatosidoneos

2. ALCANCE

INICIO: Solicitud de persenal de la Gerencia Requirente

FIN:

Envio ala Contraloria General del Estado delingreso a la poliza de fidelidad

3. BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador (Articulo 315)

Ley Orgénica de Empresas Publicas:

Titulo IV DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS, El Art. 16

Art. 17 referente a NOMBRAMIENTO, CONTRATACION Y OPTIMIZACION DEL TALENTO HUMANO
Cadigo de Trabajo

Reglamento Internc de Administraciéon del Talento Humano de la Empresa Piblica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios Gestién de Zonas Francas y Regimenes Especiales:

Art. 25, incise segundo
Art. 28 De |la selecciéon para contratos de servicio ocasionales
Art. 57.- De los servidores publicos; c) Servidores contratados no incluidos en la carrera.

Art. 70.- De los contratos en el servicio publico y sus clases; a)  De los contratos de servicios
ocasionales

4. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las Gerencias Administrativa Financiera (Direccién de Talento Humano,
Direccién Financiera, Direccion Administrativa) y Gerencia de Planificacién y Proyectos (Tecnologia)
la implementacion de este procedimiento.

5. POLITICAS

Los procesos de seleccion se realizardn en base a las necesidades de la Empresa
debidamente justificadas por el &rea requirente, previa autorizacion de la Gerencia General
en base alasvacantesy su partida presupuestaria debidamente financiada.
Las vacantes de contratos por servicios ocasionales no generan estabilidad laboral, no son
sujetos a plazo de duracion y su terminacién no produce indemnizaciones.
Los procesos de seleccion por contrato de servicios ocasionales se pueden dar:

o Porremplazo del servidor que se desvincule de la empresa, mientras se ejecuta el

proceso de seleccidn de méritos y opaesicion.

i
3|
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o Porremplazo del servidor que se ausente de forma temporal por eventos como:
subrogacién, encargo, enfermedad, licencia, comisiones con y sin remuneracion; y,
por necesidades de la operacion debidamente justificadas que demanden mayor
produccion o servicios.

« Losservidores que se encuentran contratados bajo contrato de servicios ocasionales y que
estuvieran proximos a cumplir el plazo establecido por ley; se podra otorgar nombramiento
provisional en el mismo carge, siempre y cuando exista |la partida vacante financiada, previo
elinforme técnico motivado porla Direccién de Talento Humano y autorizado porla Gerencia
General; sin necesidad, de realizar un nuevo proceso de seleccidn simple.

= Se conformara un comité de selecciéon conformado por el Director de Talento Humano o su
delegado y el Gerente o Director del area requirente o su delegado.

» Los contratos de servicios ocasionales se otorgaran para cubrir casos eventuales, con una
duracién limitada de hasta un afo.

6. ABREVIATURAS

DTH: Direccién de Talento Humano

MDT: Ministerio del Trabajo

ANT: Agencia Nacional de Transito

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

DINARDAP: Direcciéon Nacional de registro de datos publicos

TCA: Tarjeta de Circulacion Aeroportuaria
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8. ANEXOS

ANEXO 1- Constancia impresa de INFODIGITAL
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ANEXO 2 - Formulario de requisitos de ingreso

EPM de Servicios Aeroporituarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiales

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

sI NO
DOCUMENTOS PARA EL INGRESO PRESENTA | PRESENTA OBSERVACION

1

Hoja Actualizacién de Datos
2

Copia de cursos, seminarios o talleres
3

Copia de Certificados Laborales
4

Certificado Bancario o copia de cuenta activa
5

Carnet CONADIS (de ser el caso) (2 copias color)

6 | Declaracion patrimonial juramentada de hienes y rentas
(descargado de la pagina de la Contraloria General del Estado)

7 | Declaracién patrimonial juramentada de no poseer bienes en
parafsos fiscales en una notaria.

8 | En el caso de ser extranjeros, la autorizacion para laborar en el
Sector Publico emitido por el Ministerio de Trabajo.

Formulario de declaracion de gastos personales

10
Formulario 107 del SRl de ser el caso

i1 Ficha Ocupacional, Social y de Seguridad Ocupacional (EPMSA)

12 ; - = o
Formulario de Acumulacion de Décimos (EPMSA)

L 2 fotografias

14 |1 copia a colorde la Cedula de Ciudadaniay papeleta
de votacion

= Formulario de TCA

16 3 certificados de Honorabilidad

ENTREGUE CONFORME LO INDICADO RECIBI CONFORME
TALENTO HUMANO
FECHA DE ENTREGA:
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» Sila documentacidon no se encuentra completa no serd aceptada porla Direccién de Talento
Humano.

» Conforme a lo estipula la ley toda esta documentacién debera ser enfregada antes de posesionarse
en un cargo o puesto publico caso confrario no tendra efecto ni validez el nombramiento o contrato.

Esta Direccidon posterior al cumplimiento de estos requisitos habilitantes procedera a realizar el Contrato o
Nombramiento, solicitud de correo electrénico, Registro en el Biométrico.

21
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ANEXO 3 - Formulario de actualizacion de datos

A e e

EPMSA FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

APELLIDGE ¥ SOk C

CAORIEE0 FLBDTRONGO

CEIRALA E CRICA DA b ! Emjc“.ﬁh ¥ FEREHA T b CHART

[RHECGON DL LXORIOLNE BATERGOL Ei-m (s [ﬂam‘ﬁ

CALLE o I = i o ns'gwmu . CALEE

TELEFGROS  FLER e UL if{ww&réwm CURGATA AN SADH

TR [ A RORE ETFTRIAETIA L) OO AT O TRA TAMER Ty lhﬁ‘:\ﬁb AWE

ALITCHIWIAN E A CBETALAR GO L 3

RERTIZA L | THEAO <> WL A L A FRGEERAA TORM RORA O A FRODEBCEHIENTE L
AL TR L HILIGENA, < BLAHERS, L e el EE <

¥ CAGT 1‘;':'44.1'»;%;};.; Jﬁaummrm e e . |

PARFEHTESCGO | Irrf}“m@r P ETLULAR

R i { TETRAN
BV 0 A G TO ! lmw{;a_scmml@:\
LUIGAR DF TIRATIAD I |TU.F OFRCHA ‘WEL? s

ENCIAS FAMILIARES.Y AMIGOS

) MO Y ATELLODOS DE FAMLINR MA S CERCAMG

CABA lt;F;.MJi.ﬁ 3 Em;-&f;ﬂl):‘ﬂ DICHACIIA TR

TEE EFORET

L) PO W ATRTT DS DE ARNEO (AY

l\‘fﬂk,'&!iﬁ\'ﬂ

FABRAS P

SECLCEES (AL LIS

TELTIL) SUPSGR

[ -

>

<

TEGHH. 050, i
<>

L. >

THRICER N

EHIARTI HE T
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SEMINARIOS, TALLERES ¥ CURSOS REALIZADGS (sprobades y certiliendos, Actuales o de Relocién con el puesto )

HOM BRE DEL. DURACION ANO E
EVENTO SRS CARALITA EN HORAS eTo
TRAYECTORIA LABORAL (Trabajos anteriar )
DENOMINACION DEL PUESTO ORGANIZACION / EMERESA DESDE HASTA FRAZONES (6 LA SALIDA
TFAMILIARES QUE VIVEN O ESTAN A CARGO DEL TRABAJADOR
- LA GRON GOM -
. o o . . y
AFELLIDOS ¥ NOMSRES BAIAGOR EDAD DCURACEIN OISCAPAGIDAD D TEL NG
SOLO PARA PERSONAL DISCAPACITADO / SUSTITUTO (DATOS FROPORCIONADOS POR CONADIS)

THAO DE DISCAPATIDALY: PORCENTAJE DE DISCAPACIOAD: | CARNET N
T DE DISCARACDAD: FORCENTAJIE DE DISCA PACDAD: | CARNET re,

CROQUIS DEL DOMICILIO

DECLARD QUE, ludos lon dalon fue ineliye an este formulans son verdederas ¥ no b
sanciones © ! on caso de carprobar falsedad o en akiuna de sus pe
vigantas.

oatltade mingan acis o Hecho, phr o qlbe asumo auskker @ Aznpia tas
i3,y e sUiRD B las normes establecidas por b Frprasa y oirss disposiciones lagales

=, Conige de Blica, an{coma i dends norm Vigeme pars e desermpaio de

ME COMPROMETO A, Fevisar las Reguiacionss, Proedimisntos, [eghamsntos ntsr
busnas 7 inlarparsonales pars Gon el | il des 1 Frpresa

BECLARS QUE. no me encusntro Inmerso an Is prohiblcidn de nepolisms sstablecida an elart 59 del RIATH

todos s aels

DECLARO GUE. T firrss y s

e Utz s s

alives goripdns e e parsoms on st

FIRM A DEL SERVIDOR SUIAILLA LUGAR Y FECHA

LN
(9]
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USIVO DIRECCION DE TALENTO HUMAND

FECHA DEINGRESO A LA INSTITUCION B Accion de Perscasl / M de Contratol

CARGD NSTITUCIONAL, & favisie A, (ikvinn Norrbramiento -
{GRUFG OCUPACIONAL Fl Pt LApe s Bapeie) Contato Sery. Goasicnales) Q
Contrato Codigo dei Trabslee ()

iﬁamsmcm WENSUAL UNIFICACA: (prromvas 8§60

B aNca

3
3
|
é # Qe Guonta ]

’mﬂqms DETRABA SO soiavia Tumos Relarig

GUENTA BANCARA:

S QuiTo

Akmﬁli} A
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ANEXO 4 - Formulario de Acumulacion de décimos

QUItO, covvereicrens de e, de 2020.

Mgs.
Sandro Roberto Ruiz Salinas
GERENTE GENERAL

Presente. -

Y0, weveeueereeeeeeeee et ee et eeeteeeeeae et eaeeaneaneaeeaeeaneeneesneseeses s nenseneeaseenthe s ntseseen e nts e bes , con numero de cédula
............................................ solicito que el pago del Décima Tercera Remuneracidon y Décima

Cuarta Remuneracién correspondiente al afio 2020, se efectle conforme el detalle siguiente:

1. Décima Tercera Remuneracion:

| Pago Acumulado

Pago Mensual

2. Décima Cuarta Remuneracidn:

Pago Acumulado

Pago Mensual

Atentamente,

NOMDBEe: e

Cli8 i i s e S T
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ANEXO 6. FICHA DE DATOS PERSONALES PARA MAILING DE
PRESENTACION

Nombres:
Como le gusta que le lamen:
Fecha de nacimiento:

Fotografia: (de cuerpo entero o medio cuerpo), para visualizacion de todo el personal de EPMSA

Estudios realizados:

Experiencia laboral (resumida):

Hobbys/ Pasatiempos:

Expectativa laboral en EPMSA:

Mensaje de bienvenida:
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Anexo 7 — Confrato de Servicios Ocasionales

CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES
No. EPMSA-TH-XXX-CONT-XXX

COMPARECIENTES:

Comparecen a la celebracion del presente Cantrato de Servicios Ocasionales, la Empresa Plblica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestidn de Zonas Francas y Regimenes Especiales,
representado por la Dra. GARCIA RUIZ MARIA ELIZABETH, Gerente Juridico (s), segin consta en
Accidén de Personal No. EPMSA-TH-2020-016, Delegada de la Gerencia General, por Resolucién No.
EPMSA-0147-16 de 26 de octubre de 2016, a quien en adelante y para efectos de este contrato se le
denominara como EPMSA, y por otra parte, el/la sefior/a XXXXXX, con cédula de ciudadania No.
YXOMXXXX, a quien se le denominara en adelante y para los efectos derivados de este contrato como
el/la CONTRATADQ/A, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar el presente Contrato
de Servicios Ocasionales, al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA. - ANTECEDENTES:

1.1. A través de Memorando No. XXXOOMOOOOXXXXXXXXXXXX, solicita al Ing. Sandro Ruiz,
Gerente General, la contratacion de un Asistente Administrativo, para la Gerencia Juridico.

1.2. Can sumilla inserta en XXXXXXXXXXXel Memarando No. EPMSA-GJ-2020-0012-ME de 13 de
febrero de 2020, el Ing. Sandro Ruiz, Gerente General, autariza y dispone a la Direccidn de
Talento Humano, continuar con el tramite.

1.3. A través de memorando No. EXXOOO0OO000O00O00NMXXXXXX, solicita la actualizacidén de la
certificacion presupuestaria del afio 2020, a la Dra. Maria Belén Villafuerte, dentro del cual
se encuentra contemplado el valor para cubrir el pago, del mencionado acto administrativo.

1.4. Con memorando No. XXXXOOOOOOOKXKXKXXXXXX, emite la actualizacion de
certificacion presupuestaria del afio 2020.

1.5. Con memorando No. EPMSA-DTH-XXXX de XX, XXXX, Director de Talento Humanao, remite
el informe técnico No. EPMSA-TH-XXX-XX3, referente a la Contratacion de un Asistente
Administrativo, para la Direccién de Talento Humano.

1.6. A través de sumilla inserta del Ing. Sandro Ruiz, Gerente General en el Memorando No.
XXXXME de XXX, aprueba el informe sefialado en el parrafo anterior.

SEGUNDA. - BASE LEGAL

El articulo 16 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas- LOEP, establece que, la Administracidn del
Talento Humane de las Empresas Ptblicas correspondientes al Gerente General o a quien éste
delegue expresamente.
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El articulo 17 ibidem sefiala que la designacion y contratacion de personal de las empresas publicas
se realizard a través de procesos de seleccion que atiendan los requerimientos empresariales de cada
cargo y conforme a los principios y politicas establecidas en esta Ley.

El articulo 18 de la LOEP relacionado con la naturaleza juridica de la relacion con el talento humano,
sefiala que serdn servidoras y servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro de las
empresas publicas. La prestacion del servicio de talento humano de las empresas publicas se
someterd de forma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leyes que regulan la
administracion publica y a la Codificacion del Codigo de Trabajo.

El Concejo Metropolitano de Quito creé la Empresa Publica Metropolitana de Servicios
Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales-EPMSA-, mediante Ordenanza
Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, como una
persana juridica de derecha publico, sujeta a lus disposiciones de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas.

El articulo 58 del Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano de la EPMSA manifiesta
que, las modalidades de vinculacion de los servidores piblicos de la Empresa son las siguientes: “1.
Nembramiento para personal de libre nombramiento y remocién; 2. Nombramiento para servidores
pliblicos de carrera; 3. Nombramientos provisionales; 4. Contrato de Servicios Ocasionales y contrato
de Servicios Profesionales.”

El literal b) del articulo 70 del Reglamento IBIDEM, referente a los contratos de servicios ocasionales
establece que, la autoridad nominadora podrd suscribir contratos administrativos para la prestacidn
de servicios ocasionales, previo informe favorable de la Direccion de Talento Humano, en el que se
Jjustifique la necesidad de trabajo y el cumplimiento de los requisitos previos en la Constitucion, la Ley
Orgadnica de Empresas Publicas y este reglamento para el ingreso de la Empresa; siempre que existan
recursos econémicos disponibles en la correspondiente partida presupuestaria y se observe que la
contratacion no implique aumento de la masa salarial aprobada.

El articulo 71 del Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la EPMSA, sefiala
que, el contrato por servicios ocasionales contendrd bdsicamente: comparecientes, antecedentes,
objeto del contrato, descripcion de las actividades a cumplir, plazo de duracion, la posibilidad de
subrogar o encargar a puestos, la remuneracion pactada con sujecion a los niveles de la escala de
remuneraciones unificadas de los servidores, certificacion de disponibilidad y partida presupuestaria
carrespondiente e informe faverable emitido por la Direccion de Talento Humano , la determinacién
de que el mismo por su naturaleza pueda darse por terminado en cualquier momento; y lugar y fecha
de celebracion.

TERCERA. - OBIJETO:

Sobre la base de los antecedentes expuestos, y en base a la necesidad de contar con personal
capacitado que desarrolle las actividades propias de este puesto, la EPMSA contrata bajo Ia
modalidad de Servicios Ocasionales a el/la sefior/a XXXXXX, para que preste sus servicios en la
Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios, en calidad de XXXX PARA LA XXX,
dentro del Grupo Ocupacional de XXXXXXXXX, quien cumplird las actividades correspondientes
asignadas al puesto, debiendo sujetarse ademas, a los horarios que establezca la Institucién.
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El trabajo desarrollado en fines de semana y que sea ejecutado a efecto de cumplir con su jornada
normal de labores, no serd considerado para el pagao de horas extras.

CUARTA. - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR;
El/la sefior/a XXXXXX, en calidad XXXXXX, deberd cumplir las siguientes actividades:

e XXXXXXXXX

LD $0.6.0.0.0.0.9.0.0.9.6.0/0

LD $.0.0.0.0.0.0.90 0.0.00.0.0.0.¢.0.0.0:4

LD 9 0.6.0.0.0.0.0.00.0.6.9.0.40.6.0.00.0.0.006004

LD 0.0 6.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.9.0.0.0.0006069.9.6.9009 0

En funcién de la planificaciéon operativa de EPMSA, las actividades desempefiadas, los productos
presentados y el cumplimiento de este contrato por parte de el/la CONTRATADO/A, serdn de
supervision directa de su jefe inmediato.

QUINTA. - REMUNERACION Y FORMA DE PAGO:

La EPMSA pagard a el/la CONTRATADO/A de acuerdo con las disposiciones legales vigentes, la
cantidad de YXXXX (USD $ XXXX); por concepto de remuneracién mensual unificada fijada conforme
a los valores y requisitos determinados para los puestos de los grados establecidos en |a escala de la
Empresa. Tendrd relacion de dependencia y derecho a todos los beneficios econdmicos
contemplados para el personal de nombramiento, con las excepciones de recibir indemnizaciones
por supresion de puestos o partida, o incentivos para la jubilacion.

Si por necesidad de servicios institucionales debidamente justificada se requiere que EL/LA
CONTRATADO/A deba desarrollar actividades derivadas de la Clausula Tercera y fuera del domicilio
habitual de trabajo, se le reconocera viaticos, movilizaciones y subsistencias que corresponda.

Sin embargo, de lo establecido de conformidad a lo dispuesto al Art. 110 del Ley Orgdnica del Servicio
Publico, “La remuneracion de la servidora o servidor que estuviere en el ejercicio de un puesto serd
pagada desde el primer dia del mes, y hasta el dia de efectiva prestacion de actividades”.

De conformidad con el Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la EPMSA, la
Empresa pagara al personal contratado mediante servicios ocasionales hasta el dltimo dia de la
efectiva prestacidn de servicios.

SEXTA. - DE LOS INCREMENTOS A LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA:
En cuanto a los incrementos a la Remuneracion Mensual Unificada se estara a las modificaciones a

los grados que integran la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas y los niveles estructurales
de puestos que seran emitidos por el Directorio de la Empresa.
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SEPTIMA. - SUIECION:

La contratacion de servicios ocasionales se sujeta a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Empresas
Plblicas, Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la EPMSA y supletoriamente
al articulo 58 de la Ley Organica del Servicio Publico.

OCTAVA. - EXCEPCIONES:

EL/LA CONTRATADO/A no ingresara a la carrera del servicio publico mientras dure su contrato de
servicios ocasionales, modalidad de contratacién que no le representarad estabilidad laboral, ni
derecho adguirido para la emisién de un nombramiento permanente en la EPMSA. Debido a la
naturaleza de este régimen, no se le concederad licencia sin remuneracion y comision de servicios con
remuneracion para efectuar estudios regulares de postgrado, ni podra prestar sus servicios en otra
institucién del sector publico mediante comisiones de servicio con o sin remuneracién, conforme lo
dispuesto en el Reglamento Interna de Administracion del Talento Humano de la EPMSA.

NOVENA. - SUBROGACION O ENCARGO:

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podrd subrogar o encargarse de un puesto,
para lo cual deberd cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse.

DECIMA. - PLAZO:

El presente contrato rige a partir del XXX hasta el XXXX, sin perjuicio de su fecha de suscripcién; y,
su vigencia estard sujeta a los términos de la Ley Orgdnica de Servicio Piblico.

DECIMA PRIMERA. - TERMINACION DEL CONTRATO:

El contrato podra darse por terminado en cualquier momento, acorde a lo determinado en el articulo
58, penultimo parrafo de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, articulo 146 del Reglamento de la Ley
Orgénica del Servicio Publico y articulo 87 del Reglamento Interno de Administracion del Talento
Humano de la EPMSA.

El contrato asi mismo podré concluir por las siguientes causas:

a) Por cumplimiento del plazo, terminard automaticamente en la fecha de vencimiento, sin
que sea necesario ninguna natificacion o solemnidad previa;

b) Por mutua acuerdo entre las partes;

c) Porrenuncia voluntaria;

d) Por destitucidn;

e} Paorincumplimiento del objeto del contrato;

f)  Porincapacidad absoluta y permanente;

g) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada;
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