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Resolución No. EPMSA-2018-0016 

lng. María Isabel Real Gordón 
GERENTE GENERAL 

QUITO 
EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA EPMSA 
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS 

EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS 
Y GESTIÓN DE ZONAS FRANCAS Y REGÍMENES ESPECIALES 

Considerando: 

Que, el artículo 226 de la Constitución de la República preceptúa: "Las instituciones del 
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y las 
personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente las 
competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán 
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el 
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución"; 

Que, el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador determina que: "La 
administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los de 
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, 
coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación"; 

Que, el artículo 229 de la Constitución de la República manifiesta: "Serán servidoras o 
servidores públicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier título 
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del sector 
público [ ... ]"; 

Que, el artículo 11 numeral 8 de la Ley Orgánica de Empresas Públicas señala como uno 
de los deberes y atribuciones del Gerente General, aprobar y modificar los 
reglamentos internos que requiera la empresa; 

Que, el artículo 16 Ibídem determina que: "La Administración del Talento Humano de las 
empresas públicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue 
expresamente"; 

Que, el artículo 20 numeral 2 de la Ley Orgánica de Empresas Públicas determina, dentro 
de los principios en lo que se basan los sistemas de administración de talento humano 
de las empresas públicas está el de "Definición de estructuras ocupacionales, que 
respondan a las características de especificidad por niveles de complejidad, riesgos 
ocupacionales, responsabilidad, especialización, etc."; 

Que, el segundo inciso del artículo 17 ibídem otorga competencia al Directorio de las 
empresas públicas para expedir las normas internas de administración del talento 
humano, en las que se regularán los mecanismos de ingreso, ascenso, promoción, 
régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las 
empresas públicas; 

Que, el Reglamento Interno de Administración del Talento Humano de la EPMSA (RIATH), 
aprobado por el Directorio de la empresa , mediante resolución EPMSA-SD-15-11-
2012 de 09 de noviembre de 2018, dispone que "Art 4.- [ ... ]El Gerente General, en 
su condición de representante legal, judicial y extrajudicial de la Empresa es, en 
consecuencia, la autoridad nominadora y el responsable de la administración del 
Talento Humano de la Empresa, para lo cual podrá dictar la normativa secundaria de 
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aplicación del presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley 
Orgánica de Empresas Públicas y su reglamento general de aplicación"; 

Que, el artículo 3 del RIATH señala dentro de los principios del sistema de administración 
del talento humano el de definición de estructuras ocupacionales que respondan a 
las características de especificidad por niveles de complejidad, riesgos 
ocupacionales, responsabilidad, especialización, entre otros; 

Que, que el artículo 11 ibídem define al Sistema Técnico Especializado como el conjunto 
de políticas, normas, métodos, procedimientos e instructivos orientados a validar, 
impulsar las competencias de los servidores públicos de la Empresa, a fin de lograr 
eficiencia, eficacia y oportunidad del servicio; 

Que, el Capítulo 111 del Título 11 Ibídem define las normas que debe observar el Subsistema 
de Clasificación de Puestos; 

Que, el artículo 18 del RIATH establece que "El subsistema de clasificación de puestos es 
el conjunto de políticas, normas, métodos y procedimientos e instructivos para 
describir, valorar, definir la estructura de puestos dentro de la Empresa"; 

Que, el artículo 19 ibídem señala que la valoración de puestos es un proceso mediante el 
cual se establece su clasificación y ubicación dentro de la estructura ocupacional y 
en la escala remunerativa de la empresa; 

Que, el artículo 22 del RIATH define al Manual de Descripción, Valoración y Clasificación 
de puestos por competencias como el resultado de describir, valorar y clasificar los 
puestos y contiene, entre otros elementos, la metodología , la estructura ocupacional 
y la valoración de los puestos, así como dispone que la actual denominada Dirección 
de Talento Humano tiene como obligación elaborar el referido Manual de Descripción, 
Valoración y Clasificación de Puestos para ser sometido a aprobación de la Gerencia 
General , así como su actualización con la aprobación de la Gerencia Administrativa 
Financiera; 

Que, el artículo 25 del RIATH dispone que "El subsistema de clasificación es de uso 
obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasiona/, ascenso, traslado, rol de pagos 
y demás movimientos de personal[. .. }"; 

Que, con resolución EPMSA-SD-003-07-2017 de 08 de agosto de 2017, el Directorio de la 
EPMSA resolvió expedir el Estatuto Orgánico Funcional de la EPMSA; 

Que, mediante memorando EPMSA-TH-1838-8034-2017 de 04 de octubre de 2017, la 
Directora de Talento Humano comunica a los gerentes técnicos y operativos así como 
a los directores operativos, que se encuentra desarrollando la actualización del 
Manual de Descripción y Clasificación de Puestos de la EPMSA, por lo cual solicita 
realice los ajustes necesarios en los puestos que conforman el grupo a su cargo; 

Que, con memorandos EPMSA-COM-2018-0019-1537 y EPMSA-COM-2018-0020-1541 
de 22 de febrero de 2018 la Comunicadora remite a la Directora de Talento Humano 
el levantamiento de cargos correspondientes a la unidad de Comunicación; 

Que, con memorando EPMSA-GAF-2018-0577-1 600 de 26 de febrero de 2018, la Gerente 
Administrativa Financiera (S) remite a la Directora de Talento Humano el 
levantamiento de perfiles de dicha gerencia; 
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QUilO 
EMPRESA PUBLICA METROPOUlJ>.HA EPMSA 
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS 

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-2018-0581-1608 de 26 de febrero de 2018 el 
Director Administrativo remite a la Directora de Talento Humano el levantamiento de 
perfiles de la Dirección a su cargo; 

Que, con memorando No. EPMSA-GCC-2018-0116-1615 de 26 de febrero de 2018 la 
Gerente de Control de la Concesión remite a la Directora de Talento Humano los 
perfiles actualizados de dicha Gerencia; 

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2018-0033-1536 de 22 de febrero de 2018 el 
Gerente de Planificación y Proyectos remite a la Directora de Talento Humano el 
levantamiento de funciones del personal a su cargo; 

Que, mediante memorando No. EPMSA-GZF-2018-0046-1623 de 26 de febrero de 2018 
el Gerente de Zona Franca y ZEDE envía a la Directora de Talento Humano el 
levantamiento de perfiles de esa Gerencia; 

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-2018-0587-1624 de 26 de febrero de 2018 el 
Director Financiero remite a la Directora de Talento Humano el levantamiento de 
perfiles de la Dirección; 

Que, con memorando No. EPMSA-GJ-2018-0117-1626 de 26 de febrero de 2018 el 
Gerente Jurídico remite a la Directora de Talento Humano el levantamiento de 
funciones del personal de la Gerencia; 

Que, con memorando EPMSA-GSA-2018-0267-1649 de 26 de febrero de 2018 el Gerente 
de Seguridad Aeroportuaria remite a la Directora de Talento Humano el levantamiento 
de funciones de la Gerencia; 

Que, con memorando EPMSA-Al-2018-0015-1695 de 28 de febrero de 2018 la Auditora 
Interna remite a la Directora de Talento Humano el levantamiento de perfiles de la 
Unidad de Auditoria Interna; 

Que, mediante memorando EPMSA-GAF-2018-0624-1711 de 28 de febrero de 2018 el 
Director Financiero solicita a la Directora de Talento Humano que en el Manual de 
Descripción y Clasificación de Puestos se cree el perfil de Recaudador/a con la 
finalidad de dar cumplimiento a la Norma de Control Interno 401-101; 

Que, con memorando EPMSA-GSA-2018-0282-1740 de 28 de febrero de 2018 la Directora 
Operativa de Seguridad, solicita a la Directora de Talento Humano la creación del 
perfil para el Secretario de Objetos Olvidados; 

Que, mediante memorando No. EPMSA-TH-2018-0386-1826 de 02 de marzo de 2018 la 
Directora de Talento Humano remite a la Gerente General el Manual de Descripción 
y Clasificación de Puestos de la EPMSA para la revisión y aprobación; 

Que, la Directora de Talento Humano, con memorando EPMSA-TH-2018-0399-1893 de 06 
de marzo de 2018 remite el proyecto de actualización del Manual de Descripción y 
Clasificación de Puestos al Gerente Administrativo Financiero, a fin de que, conforme 
el artículo 22 del RIATH lo apruebe, previo a remitirlo a la Gerencia General para el 
tramite pertinente; 

Que, el Gerente Administrativo Financiero, mediante memorando EPMSA-GAF-2018-
0717-1925 de 07 de marzo de 2017 manifiesta que ha procedido a la revisión y 
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aprobación del proyecto del Manual de Descripción y Clasificación de Puestos, y lo 
remite a la Gerente General para el trámite legal correspondiente; y, 

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas en los artículos 11 numeral 8 de la 
Ley Orgánica de Empresas Públicas y 22 del RIATH, 

Resuelve: 

Art. 1.- Se aprueba y expide el Manual de Descripción y Clasificación de Puestos de la 
EPMSA, anexo a la presente resolución. 

Art. 2.- Se dispone a la Unidad de Comunicación la publicación de esta resolución en el 
portal institucional, de conformidad con lo establecido en la letra a del artículo 7 de la Ley 
Orgánica de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

Art. 3.- De la ejecución de la presente resolución, encárguese la Dirección de Talento 
Humano. 

Art. 4.- Deróguense las resoluciones EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de 2014 y 
EPMSA-0189-15 de 30 de noviembre de 2015. 

Art. 5.- La presente resolución entrará en vigencia a partir de su expedición. 

Comuníquese.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 07 días de marzo 
de 2018. 
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ME ORANDO N° EPMSA-GJ-2018-0142-1937 
DM Quito, 07 de marzo de 2018 

PARA: 

DE: 

lng. María Isabel Real G. 
GERENTE GENERAL 

Dr. Raúl A. Medina Jiménez 
GERENTE JURÍDICO 

.. 

ASUNTO: Resolución de aprobación del Manual de Descripción y Clasificación 
de Puestos 

En atención a su sumilla inserta en el memorando EPMSA-TH-2018-0386-1826 de 02 de 
marzo de 2018, con el cual la Directora de Talento Humano remite, para su aprobación el 
Manual de Descripción y Clasificación de Puestos, y toda vez que, conforme lo dispone el 
artículo 22 del RIATH, cuanta con la revisión y aprobación de la Gerencia Administrativa 
Financiera, remito el proyecto de resolución EPMSA-2018-0016 para su suscripción, con la 
cual se expedirá dicho instrumento, así como se derogará el Manual vigente aprobado 
mediante resolución EPMSA-0189-15 de 30 de noviembre de 2015, así como la resolución 
EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de 2014. 

Lo que le comunico para los fines pertinentes. 

Atentamente, 
\ 

~~ ~ 
Dr. Raúl A.Cna Jiménez 
GERENTE JURÍDICO 
DTS 2305 
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1. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Funciones y Descripción de Cargos, de la Empresa Pública 
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas Francas y Regímenes 
Especiales, ha sido elaborado sobre la base de la norma vigente, utilizadas para el 
correcto análisis de las funciones de los puestos y tiene como fin actualizar la herramienta 
técnica del año 2015, misma que define una clara orientación de los objetivos, funciones 
requisitos, competencias necesarios para el óptimo desempeño de los puestos que 
conforman su estructura institucional. 

En el presente documento se encuentra información de las funciones y el perfil de los 
cargos que existen en la Empresa, normando así las responsabilidades de cada uno de 
los puestos de trabajo. 

Este manual ha sido preparado bajo el criterio de que toda organización necesita conocer 
con la mayor precisión posible, "lo que cada empleado en su puesto debe hacer" y "las 
competencias requeridas para hacerlo bien". 

El conocimiento de los perfiles de puestos es fundamental para realizar y llevar a cabo 
una planificación, implantación y puesta en marcha de un sistema integral de gestión del 
Talento Humano, pues éste constituye un insumo de información necesaria para 
administrar los diferentes subsistemas de Gestión del Talento Humano y mantenerlos 
actualizados con el objeto de cumplir con las metas y objetivos institucionales. 

2. OBJETIVOS GENERALES 

• Establecer claramente las funciones básicas y las responsabilidades que 
corresponde desempeñar a cada dependencia, delimitando la naturaleza y 
amplitud del trabajo. 

• Contar con una herramienta actualizada de apoyo a la toma de decisiones 
directivas y promover la organización y adecuación funcional. 

• Disponer de un inventario que permita conocer las competencias requeridas a 
nivel de puesto de trabajo de un área funcional 

3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Clasificar y ordenar la ubicación y las funciones específicas que deben cumplir 
los puestos dentro de la estructura de la EPMSA. 



• Precisar los procesos administrativos de la EPMSA, las interrelaciones 
jerárquicas y funciones internas y externas de la empresa 

• Proporcionar información a los servidores sobre sus funciones y ubicación 
dentro de la estructura orgánica. 

• Servir como instrumento básico para racionalización de los procedimientos 
sustantivos como adjetivos, en concordancia con las normas de simplificación 
administrativa. 

• Constituye un documento base para efectuar los procesos de selección. 

4. ALCANCE DEL DOCUMENTO 

El presente Manual, permite contar con un sistema de ordenamiento para los puestos de 
la Empresa Pública Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas 
Francas y Regímenes Especiales y estará al alcance de todos los niveles directivos y 
responsables de unidades organizacionales como herramienta de apoyo para la toma de 
decisiones. 

La descripción del puesto contendrá: 

• Denominación e Identificación del puesto 
• Grupo Ocupacional al que pertenece 
• Rol del Puesto 
• Nivel de Instrucción requerido del Puesto 
• Grado Ocupacional al que pertenece el puesto 
• Funciones principales (actividades esenciales) 
• Perfil del cargo que contiene requisitos de formación, experiencia y competencias 

requeridos para el desempeño del puesto. 

En cuanto se refiere a las funciones, éstas deben ser entendidas como enunciativas de 
las actividades que una o más personas cumplen con regularidad en un puesto de 
trabajo. 

Las características de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia para 
aplicar los procesos de reclutamiento y selección de personal que aseguren contar con 
personal idóneo para el desempeño de una función. 



5. AUTORIDADY RESPONSABILIDAD 

5.1 GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DE 
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTIÓN DE ZONAS FRANCAS Y 
REGÍMENES ESPECIALES 

• Aprobar las bases conceptuales, objetivos, políticas, lineamientos técnicos y las 
herramientas que son parte fundamental del Subsistema de Clasificación y 
valoración de Puestos. 

• Garantizar la aplicación del Subsistema y ordenar su actualización por parte de la 
Dirección de Talento Humano. 

• Aprobar los cambios, creación, modificación de puestos y actividades. 

5.2 DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

• Administrar el Subsistema de Clasificación y Descripción de puestos de las 
diferentes áreas de la Empresa. 

• Velar por la actualización de los requerimientos de puestos y funciones de las 
áreas acorde con los planes de Recursos Humanos y con el Plan Estratégico de 
la institución. 

• Realizar ajustes que el Manual pueda merecer en cuanto a funciones y perfil del 
cargo. 

6. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS 

Permite determinar cuáles son las competencias que la EPMSA necesita para alinear a 
su talento humano con estrategias, cual es la mejor forma de desarrollarlas, como se 
evalúan; son planteamientos que deben realizar y responder los responsables de la 
Gestión del Talento Humano. 

Previo al proceso de clasificación de puestos es indispensable establecer y definir el 
conjunto de competencias aplicables a la institución, mismas que además serán 
consideradas la base fundamental para la aplicación de los diferentes procesos y 
procedimientos de gestión del Talento Humano. Para el caso de la Empresa Pública 
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas Francas y Regímenes 
Especiales se utilizó los catálogos de Competencias Técnicas y Conductuales emitido 
por el Ministerio de Relaciones Laborales. 



7. ORGANIGRAMA DE LA EPMSA. 

ORGANIGRAMA DE LA EPMSA 

1 1 
DIRECTORIO 

1 1 1 AUDITORIA INTERNA 

1 
Asesaias 1----------- GERENCIA GENERAL 

1 

---- - - --____ ..,, 

- - - -- - - - -- - - - -- - -

p 
GERENCIA DE PlANIFICACIÓN 1 

1 GERENCIAJURiDlCA 

1 
Y PROYECTOS f 

1 

1 

1 1 

COMUNICACIÓN 

L- - --- -- ---- --- ______ ¡ 

!1 
1 

1 GERENCIAADMINISTRATIVA 1 
FINANCIERA 

1 
1 1 1 

1 DIRECCIÓN 1 1 DlRECCIÓN DE 1 
1 DIRECCIÓN FINANCIERA 1 

ADMINISTRATIVA TAU:NTO HUMANO 

1~ 
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1 1 1 

GERENCIA DE CONTROL DE LA 

1 
GERENCIA DE SEGURIDAD 

1 
1 

GERENCIA DE ZONA 

1 

CONCESIÓN AEROPOR"!UARIA FRANCA Y ZEDE 

1 1 1 1 1 1 

DIRECCIÓN DE DlRECCIÓN DE CONTROL DlRECCIÓN DE DIRECCIÓN OPERATIVA 
DlRECCIÓN DE DIRECCIÓN DE 

1 

SERVICK>S Al PROMOCIÓN DE 
CONTROL M1BIENTAl DE CALIDAD INFRAESTRIJCTIJRA DE SEGURIDAD COMERCK> EXTERIOR INVERSIONES 



8. ESCALA DE REMUNERACIONES 

GRADO DENOMINACIÓN PROPUESTA RMU 

NJS-5 GERENTE GENERAL $5.183,50 

NJS-4 GERENTE OPERATIVO $4.146,80 

NJS-3 GERENTE TECNICO/ASESOR 2 $3.628,45 

NJS-2 DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1· $2.591,75 

NJS-1 COMUNICADOR/RELACIONADOR $2.384,41 

5 ANALISTA3 $2.109,97 

4 ANALISTA 2 $1.526,96 

3 ANALISTA 1 $1.399,24 

2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO $999,46 

1 SECRETARIA/RECEPCIONISTA $699,63 

CHOFER $499,73 

AUXILIAR DE SERVICIOS $449,76 

AV-6 Analista de Seguridad $1.399,24 

AV-5 Jefe de Turno (Inspector) $1.200,00 

AV-4 Supervisor/a General de Seguridad $918,00 

AV-3 Supervisor/a de F iltros - Supervisor CCTV $817,00 

AV-2 Operador/a de CCTV - Tomógrafo 

AV-1 Agente de Seguridad 

NJS=NIVEL JERARQUICO SUPERIOR 
AV= SEGURDIDAD AVSEC 

9. ESTRUCTURA DE CARGOS 

No. ESTRUCTURA DE PUESTOS 

PROCESOS GOBERNANTES 

1 Gerente General 

2 Asistente de Gerencia General 

Serie de Asesores 

3 Asesor/a Gerencia General 

4 Asesor/a Gerencia General 

$769,00 

$713,00 

GRUPO OCUPACIONAL 

Gerente General 

Asistente Administrativo 

Asesor 2 

Asesor1 



PROCESOS HABILITANTES DE ASESORÍA 

Serie de Gerencia Jurídica 

5 Gerente Jurídico Gerente Técnico 

6 Analista Jurídico 3 Analista 3 

7 Analista Jurídico 2 Analista 2 

8 Analista Jurídico 1 Analista 1 

Serie de Auditoría Interna 

9 Auditor Interno Gerente Técnico 

10 Analista de Auditoria Interna 2 Analista 2 

11 Analista de Auditoria Interna 1 Analista 1 

Serie de Comunicación 

12 Comunicador/a Social Comunicador/a Social/Relacionador 

13 Relacionador Institucional Comunicador/a Social/Relacionador 

Serie de Planificación y Proyectos 

14 Gerente de Planificación y Proyectos Gerente Técnico 

15 Analista de Planificación 3 Analista 3 

16 Analista de Planificación 2 Analista 2 

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO 

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

17 Gerente Administrativo Financiero Gerente Técnico 

Serie Financiera 

18 Director/a Financiero Director Técnico de Área 

19 Analista Financiero 1 Analista 1 

20 Analista De Control Previo Analista 1 

21 Contador/a Analista 3 

22 Tesorero/a Analista 3 

23 Especialista Presupuesto Analista 3 

24 Asistente de Coactivas Asistente Administrativo 

25 Asistente de Contabilidad Asistente Administrativo 

26 Asistente Financiero Asistente Administrativo 

27 Recaudador Secretaria/Recepcionista 

Serie de Talento Humano 

28 Director/a de Talento Humano Director Técnico de Área 

29 Analista de Talento Humano 3 Analista 3 

30 Analista de Talento Humano 2 Analista 2 

31 Analista de Talento Humano 1 Analista 1 



Serie de Nómina 

32 Analista de Nómina Analista 2 

Serie de Bienestar Social 

33 Trabajador/a Social Analista 1 

34 Médico Ocupacional Analista 3 

3S Técnico de Seguridad Industrial Analista 3 

Serie Administrativo 

36 Director/a Administrativo Director Técnico de Área 

Serie de Servicios Institucionales 

37 Analista de Servicios Generales 

38 Conductor Institucional Chofer 

39 Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios 

Serie de Documentación y Archivo 

40 Analista de Documentación y Archivo Analista 1 

Serie de Activos Fijos 

41 Analista de Control y Activos Fijos Analista 1 

42 Secretario de Control y Activos Fijos Secretaria/Recepcionista 

Serie de Compras Públicas 

43 Analista de Compras Públicas 2 Analista 2 

44 Analista de Compras Públicas 1 Analista 1 

Serie de Asistentes y Secretarias 

4S Asistente de Dirección o Gerencias Asistente Administrativo 

46 Secretaria/ Recepcionista Secretaria/Recepcionista 

Serie de Tecnología e Informática 

47 Analista de Tecnologia e Informática 3 Analista 3 

48 Analista de Tecnología e Informática 2 Analista 2 

49 Asistente de Tecnología e Informática Asistente Admin istrativo 

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 

GERENCIA DE CONTROL DE LA CONCESIÓN 

so Gerente de Control de la Concesión Gerente Operativo 

Serie de Control de Gestión Ambiental 

Sl Director/a de Control Ambiental Director Técnico de Área 

S2 Analista de Control Ambiental 3 Analista 3 

S3 Analista de Control Ambiental 1 Analista 1 

Serie de Control de Calidad 

S4 Director/a de Control de Calidad Director Técnico de Área 

SS Analista de Control de Calidad 3 Analista 3 



56 Analista de Control de Calidad 1 Analista 1 

Serie de Infraestructura 

57 Director/a de Infraestructura Director Técnico de Área 

58 Analista de Infraestructura 3 Analista 3 

59 Analista de Infraestructura 3 Analista 3 

60 Analista de Infraestructura 2 Analista 2 

GERENCIA DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA 

61 Gerente de Seguridad Aeroportuaria Gerente Operativo 

62 Analista Operativo de Seguridad Analista 1 

63 Analista de Control de Calidad y Capacitación AVSEC Analista 1 

64 Analista de CCTV e Informática Analista 3 

Serie Operativa de Seguridad 

65 Director/a Operativo de Seguridad Director Técnico de Área 

66 Supervisor de Grupo Jefe de Turno (Inspector) 

67 Supervisor/a General Supervisor/a General de Seguridad 

68 Supervisor/a de Filtros y Tomógrafos Supervisor/a de Filtros y Tomógrafos 

69 Supervisor/a de CCTV Supervisor/a de CCTV 

70 Operador/a de CCTV Operador/a de CCTV 

71 Agente de Seguridad Aeroportuaria Agente de Seguridad 

72 Secretario de Objetos Olvidados Secretario/Recepcionista 

Serie de TCA 

73 Analista de Carnetización TCA 

74 Asistente de Carnetización TCA Asistente Administrativo 

GERENCIA DE ZONA FRANCA V ZEDE 

75 Gerente de Zona Franca y ZEDE Gerente Operativo 

Serie de Servicio al Comercio Exterior 

76 Director/a de Servicios al Comercio Exterior Director Técnico de Área 

77 Analista de Servicios de Comercio Exterior 2 Analista 2 

78 Analista de Servicios de Comercio Exterior 1 Analista 1 

Serie de Promoción de Inversiones 

79 Director/a de Promoción de Inversiones Director Técnico de Área 

80 Analista de Promoción de Inversiones Analista 1 

10. MANUAL DE PUESTOS 



DESCRIPTIVOS 



PROCESOS 

GOBERNANTES 



Gerente General 

OtrectiYO 

GERENCIA GENERAL 
1-----------l---------------1Dlrectorto, Municipio y Municipalidad de Quito, Entidades 

OltecclOn de Uridad Organizadonal Públlcn y PriV11d1s. Conceslon1r'lo. Entidades de Control, 
1-----------l---------------1Gtrenclas, Direcciones y servido.-• de 11 EPMSA. 

GERENTE GENERAL 

NJS-S 

Administrar y ejercer la rt'pntsantaclón legal. Judicial y extr1judlelal de ta Empresa y efectuar su admtrnstracl6n y gestión, observando l as nonnas 
Juñdlcos aplleables. 

Gesliona una Administración que garantice el !Ogro de los obje~vos Y melaS !rozados PlanlfocaciOn Adminislración Gerencial. Nomiatlva legal vlgtlf1te. 
en planes, programas y proyectos. Y 

Aprueba las propuestas. propane Y desarTOlla la definición de potllicas ;otemas de la PlanificaclOn y AdnünistraclOn Ge<encial, Nonnativa legal vigente. 
Empresa en todos tos c\mt>itos lnstituetonales y dlspcoe Por su cumplimiento. 

Planmcación y AdmlnistraclOn Gerencial. Nomiauva legal vigtlf1te. 
Ejerce la representaaón legal. judjclal y extrajudlcial de la Empresa 

AdmWllstra la empresa. veta por su eficiencia empresarial e Informa al Directorio Planificación y Administrackm Gerencial, Normativa legal vigente. 
sobre los resul1ados de la gestión de aplicación de las pot;licas y de los resultados de 
los planes, proyectos y l>fOSuPueSlos. en ejecuciOn o ya ejecutados 

AP'UQba y moomca los Reglamentos Internos y emite Resoluciones para la Planificación y Admintslración Gerenciat Normativa legal vigente. 
administración de lodos los procesos lnsliluclonates eicceplo el sellatado en el 
numeral 8 del articulo 9 de la LOEP 

Piantfk:ación y Administración GereociM. Normativa tegat vigente 
Suscñbe k>S actos adminlstrattvos del talento humano de la Empresa. 

Pensamiento Estratégico 

Ptlf1samiento Cñllco 

lden~ficación de 
Problemas 

Pensamiento Anallllco 

Ot1entacl6n I 
Asesoramienk> 

Trabajo en EQuiPo 

Orienlactón de Se<Vicio 

Orientación a tos 
Resultados 

ContrucdOnes de 
Rel""'°""' 

Aprendizaje Continuo 

Aho 

Alto 

Alto 

Aho 

Alto 

Alto 

Allo 

Alto 

Alto 

Alto 

~--r~la&camtilal:del..,ano.IM~~.~y 
....._d9.,~l"'**'oproic..af~yesUbllce~ 
... .._..w•lt~deptar,.., Pf09!'MM1W'fdro9 

Anaiu. detefmlna yc:u .. tionl • viabld9d di 1plll::.c;:l6n de i.yes. reglemenlos.. 
notmH, si:stemH y Ot'OS, ·~ ll 16g!c. 

ld.,,Dfle• k>s prob~H que lmpid«I et cumDhiento de k:»• obf9k• y mel.as 
l)&en'98do• .,, ti*' opent.o hslitl.K:lonll y '9Ckh ...... ~. 

R..tz.t .,, .... 1>C1retr19dltMl'tlrl cotr1patjo .. Otga'liuindo 'I MCuenc.ndo un 
problema o altu~. 1stab1Klendo c;euses de hec:l'lo, o wrt.s c:onsecuanc:laad• 
ec:c:l6n Anklpa '°* ob~uk:»a 'I pfenb k:»a algUittntfl ouos. 

Asuor• 1 la1 eutorich•clea de la i'IQ!uclbn en ma\erte de ..., compt\encie, 
~ oollieat, y..nt19h~ perrnlWI torn• decWon.e ~ .. 

Ct•unbl.WldfNO.•lblioy~decooPer~ A .......... i.:..~..., .. 
~aroduclrdliW9dlil~ S.c:iortldlteoi.-•UP'INI.,...,. .. ,....._. 
tqUtpo.de"..,.. f>n:imueo,oe.,t'~W1eQUICIOcenl#e1• ... c1ei.~ 

Oemuet.•• n.., ... .,...,.. ato&.,._ lnhtrlel o..-no. OOf\rllPldH. ~ oanc...,..,. .. ,.......'t ..... ~~ 
Rm,ra-~,..._...s-a~eontm,......~ ~ .. 
modiftc:.Pl'llC9IOll~qll9C<lnlribu'fM•~··efldenci. 

Cansfnl\i'9~~-·-~_.,.. .... in~ ...... ,..,......, 
elcer\l#loa~~~Yet•~•~en~ 
dio 111 in1tlud0n 

,,. ........... .,_~ .. ~COI'\-~ Brirdlkft:~ 

.. ~ ... ~como~dec.-nbloy~Mnue'o'M~Y -
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Asistente de Ge<encia General - No Profesional 

u.......---1: GERENCI" GENER"L 
1-----------'1----------------iGerencla general, Olrector1o, Municipio y Muntctpalldad de Quito, ~~~~!!! 

Ejecuc16n de Procesos de Apayo y Tecnológico Entidades Públicos y Pflvadas. Conculonario. Entidades d9 
1-----------1----------------iControl, Gerencias, Direcciones y servidores de la EPMSA. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Etecutar acttvldldts adm1nlstrattvn de aPoyo a ta Gerencia General. 

Organización de la 
Registro y control de d0Cumen10s. Téc111cas de secretariado. redacción lnfonnación Bajo 

Torce< Alloo Se•ID Semestre "probadO de Torce< Nivel 

Edueaclón comercial y administración. Derecho. Ciencias sociales y 
del comportamienlO o afines 

yonografla ConocimienlO de hem!mieneas lnfonmlticas. Técnicas de 1------- --+----- -.,1-----------------------l 
Arcl1ivo y Documentación 

Realiza ofick>s. memoranoos. comunicaciones de la Gerencia General 

Actualrza la base de dOCumentos y CliStnbuye kts tramites y disposick>nes de la 
Gerencia Gene<al, a través del Slstenia de Gesttón Docum~ de ta Empresa 

Consolida e4 archivo especifico de laS resofUCioneS de la Gerencia General 

Organiza la agenda del Gereme Gene<al de acuerdo a prioridades y coordina 
entrevistas o retri>nes de trabajo 

Sistema de Geslión Documental. ConOClmienlo de helTamientas 
informáticas 

Técnicas de documentación y arcnlvo 

T écni<:as de secretariado. or¡¡aniZaclón y dóstríbución del He<nPo 

Comprensión Escrita 

Expresión Escrita 

Pensamiento Critico 

ldentlncaclón de 
Problemas 

Trabajo en EquiPo 

Alenclón al cliente. Técnicas de secrelariado. Orlenlaclón de Servicio 
Actualiza y custodia las actas. resoluciones y demás documentos del Dlrectono de la Redacción y ortografía Conodmienlo de nerramientas lnfonTIMicas 
EPMSA Orlenlación a los 

Resultados 

Contrucciones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Ba,o 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

l M y co~• '9 infonftedtw\ Mftda qv. M le presentli *' fonne .. critai y 
rulu •• ~· pettneniea que lnd~ et nlwl de comprentiOf'I 
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Serie de Asesores 



Asesor 2 

MWwl: Ok'ectivo 

GERENCIA GENERAL 

11 .. : Direccl6n de Unidad O<ganllaciOnal Directorio. Gen1nt1 General, Gen1rn:IH IMtltuctonales, 
~----------1----------------lOlrecclones de la Empre11, Empresas PúbllcH Metropolitanas 

GERENTE TECNICOJ/\SESOR 2 - NJS-3 

Asesorar al Gerente General en k>s imbtto& polft1cos, flnancleros, admtnlstratlvo1, operativos, comerclal y t6cnleos de ra EPMSA 

Asesora al Gerente General y O~eclOtio en la materia que req"""" c:onoclmientos 
especlfocos 

Oinge por defegacK>n del Gerente General en eventos. respecto de asuntos 
relacionadoS con la ooe<ación o lntervenoon de la EPMS/\ 

Asesora al Ge<ente General en los proeesos de disei\o y deliniciOn de Potltlcas 
internas. en coon:tlnaci6n con Gf!fenclas y OlfeeclOOes de la Empresa 

Las determinadas par el Gerente General v OirectoriO 

NonnaUva legal vigente 

Nonnativa legat vigente 

Propone at Gerente General con conocimientos para establecer e impulsar marcos GestlOo de Procesos técnicos y administrativos, Nonnativa legal 
nonnativos y de protocolo para la Implementación de procesos y proyectos para la vigente. 
gesbón de EPMSA 

"•escita al Ge<eote General en ta defoniciOn del modo de gestión e lnt...venclón de la 
Empresa en coherencia con los procesos Internos Manejo de consolldaclón de procesos, Nonnativa legal vigente. 

Or1enlaclón / 
Asesoramiento 

Pensamiento Estratégico 

Pensamiento Conceph.Jal 

Peosamleoto CritiCO 

Orientación I 
Aseso<amiento 

Trabajo en EqUipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resultados 

Contruc~de 
Relack>nes 

"p<endizaje Continuo 

Alto 

Alto 

Alto 

AltO 

AltO 

Alto 

AltO 

Alto 

Alto 

Alto 

A9"Cll'••'-aAl::rid9de&clrl .. IMllud6rlW\~dloau~9'1'*-­
pdhlc.-.y ...... quepernNna-~ .:.W.. 

ComP*'de rtp&dMMnte '°' eambkla del .nk>mo, .. , oportunid~ .... am•nnas, 
fo.Ulens V d•bJldlKlet de tu ~luc;lón I unkad o proe..o/ pro)9Gllo y 
esc.t»ec• d~ec~s ·~· pm'• '9 9Pl'Ob.abn de pt.nes. prOQfamH y 

º"º'· 
Oaunole concepk>s nuew• P•• ~er confkk>• o p.,. ~ dH•'olo de 
pro~tol, pl9net org.nluelon•les y otros H•c. qu• lu lituacion•• o Id .. • 
complilJH~ cl9tl-.....,, limpies ycomPf91\9b't-. tntegr•ldMs. d1k>1cle'4 
yobMf'YKlonff. Pf•Mtll.tndo'i)s en fonn• ctw• y utl 

Anill:.a, de"9f'l'nin1 yw.,1ion• i. ~ad dt -s>lc•c:'6n de 19)"1 1, regl9"'otnto1, 
normas, aklemH y otro•. aplcando i. '6gic1 

AMsore. •1 euk>lidldH dt la "'•tlNc:IMI ~ "'•*'-dt IU tofn~ 
~ polMeas Y Mh'9giif.I QUI PMmbf'I k>m• dKbk>nea Klil'UdH 

Cr•un bus\ clmede ~Y~• OCJCl*aci61'\. R~a c0\fllcb&q1.19 M 
~~...WO--~S.CO'\tids•~•""nif_,...,.. .. ~dit 
~ ,__..,. ~ tlhbja., 9q1Jipocan iw .. ar ... delli orv-Mudón 

~ ... ....,._...._... • ._~......,._oex1'lmolcon19PdU..diagnoatlc:• 
~~-MCMidldy~-~~ 

R..itm IM ~,.,..,.._.~con IM mM1i1 PKIPUH ... ~y 
modftca~~Cl""~ ......... *-de 

CorlÑVJ19~~ ..... dirMl~ ..,. lnHLctón, C!""•~ 
*-"mrloll~~ kMntlflcfyet•-~..,t..fldo 
d9191Mllt.idl6n 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Asesor 1 

Directivo 

GERENCIA GENERAL 

Directorio, Gerente General, Gerencias lnstltuclonates, 
l-11_a1_:---------+º-'_'eec_l6n_de_u_ n1_d_ad_ 0rg_.,... __ aoo_·_na1 ____ _,0 1rwcclone1 de la Empreu, Empreus Públicas Motropolltanos. 

DIRECTOR TECNICO OE AREA/ASESOR 1 

NJS-2 

Asesol'3r 11 Gerente General en los jmbttos polit1cos, nnancleros. admlnlstrltlvo s, operattvos, comercial y tllcnlco1 de la EPMSA 

1'sesora at Gerente General y OlreciOrio de matena que rnquiera conocimientos 
especmcos 

Representa por delegación del Geren1e General en eventos. respeclO de asunlOs 
relacionadOS con la operación o lnlervenclón de la EPMSA 

Asnora at Gerente General en tos procesos de disefM:> y defintclón de Poflticas 
internas. en c:oofOinadón con Gerencias y Direcciones de la Empresa 

Aporta al Gerente General COOOC1mtentos para establecer e impulsar marcos 
normativos y de pro«>oolo para la implementacl6n de procesos y proyeclos para la 
gest>6n de EPMSA 

Gula al Gerenle General en la deflf1lción del modo de gest>6n e lnteNención de 1a 
Empresa en conerencia con tos procesos internos 

Las determinadas por el Gerente General y Olrec1or1o 

Nonnativa legal Ylgente. 

Nomiattva leg8' vtgente 

Gestión de Procesos técnicos y adm;nistrativos. Nomlalva legat 
Vigente 

ManejO de oonsoUdación de procesos, Nomlativa legal 'igente 

Orienlacion I 
Asesoramlenlo 

PensamienlO Estratégico 

PensamienlO C~lioo 

Pensamiento Analltlco 

Orietitación I 
Asesoramiento 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orientac;()n a los 
Resultados 

Contrucck>nes de 
Relaciones 

Aprendizaie Continuo 

AllO 

Atto 

""° 
AllO 

Alto 

AllO 

Alto 

AllO 

Alto 

Allo 

EPMSA jauht> 

A...ore • •-..bfdedesd9 leN*-:lan ~ ~· IU~..,...,.,w;o pc1:-.., ........... ~"'"*~~ 
ComPftlnde rjpid9rften• toa cambio• del ""'°"'°· '-• opof\JnldlldH. amen.zas. 
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PROCESQS 

HAB,LITANTES DE 
, 

ASESO RIA 



Serie de Gerencia Jurídica 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Gest10na Y actúa como patroclna<10< Jucfielal de ta Empresa, en k>s )uicfos sometidos Normativa Legal, contractual y de procedimientos lega es, normas 
a ta ¡urtsdtcctón constitucional u ordinana o a métodOs altematlvos de soluckm de mtemacionales 
confUctos. mi como en k>s procesos administrativos que genere ta Empresa 

Dirige y da trámite conforme a derecho ato k>s redamos presentaoos por cualquier 
persona nal\nl o 1uridica IJl)bhca o privada. nacional o exlranje<a. respecto de los 
procesos de contratactón que maneja 13 Empresa 

Olnge y evaltJa ta gestión administrativa y del personal de la Gerencia Jurldlca. 

Aprueba y suscribe ptOnunclamlen'Os y criterios juffdlcos dentro cte su ámbito de 
competeooa. incluyendo los temas relaclona<los con los acueroos o contratos lle la 
cooceslón aerwonuana 

NonnatiVa Legal. comraciual y de procedimienlos legales, gestión 
pública, maneio de Recu<>os Humanos 

NormatiVa Legal. oomractual y lle procedimientos legales, OOfTTlaS 
Internacionales 

Normativa Legal, contractual y de pmcedimienlos legales. oormas 
lntemaclOnales 

Aprueba y presenta las proyectos de OOfTTlativa interna, contratos. convenios y actos Nonnalíva Legal, contractual y lle pmcedímie<ltos legales, oormas 
administrativos, necesanos para la gestión empresarial y la somete a coooclmoento Y internacionales 
aprobación de la Ge<encia General 

Gesl>Ona la ptOSec<etaria del Dorectono de la EPMSA, y IO<lOs los actos derivados de NormatiVa Legal, concractual y lle proced1m1enl0s legales, normas 
este Internacionales, Estrategias lle Litigio. argumentación Jurtdlca. 

Comprensión Escrita 

Pensamiento Analillco 

Expresión Escrtta 

Orientación t 
As r miento 

Pensamiento Estratégico 

Trabajo en Equipo 

Orientación de SeMcJo 

Orientación a los 
Resultados 

COOtruc:cJones de 
Relaciones 

Aprendizaje Contlnoo 

Alto 

Alto 

Alto 

Allo 

AllO 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Allo 

EPMSA i<llJhO 
! .......... 

L .. ycompr.,.~de--~ Ellbor•Pr'OOWllMde9Clluc.IOrto 
mlfal"Mnlentolcbrtoi.tw1sed.inMlldecianpr9'!.i6r<i 

~ ..... ~~~.~~°'°*"'*º 
~-~eMKaO.'-'tho.O\W1"~1dlaic.ciOrl At'lllc:llD91m 

obl.W.CIAm -

E~~dl~titl. óelf"'9M~Mr..,...oa....,,. 

~~..,,.. .. ~·-~~ .. onia~ 
('"'°'"""•~ ....... tk:Noo9 ~•-""*) 

AMI0'11 In aitOrid.O.. de bl Wi1111uc:ói.-.,,...... O.au ~. o-w-,ndo 
pdlk .. 'J9'~ qi.,.perrniWI '°"*'dlcrMinft~ 

~~.,.~---*:mo.-~-*- k:irtMnay 
.....,..w~ll.riMdo~~YM~dftcn:• 

--~s--·~·--·~'l<*'ot 

~ ... ......... tf'l ..... •lol~.,..,_O~CCIP'I~~· 

W'I~·~.,--~~ 

~-U'*-110C10M1~-•cUll"CllrCO'li.. ..... gir~\l!I ~'I 
modiftc•Pf'OC...O.O'~Qt.M~lfMtO'•le~ 

~,~~JW•lfdlr*...,.,y•ln~que-PWftÑf\ 

~bl~CI'~ ~ya-l'IUWllM~9"benlfiao ... ..,.~ 
RMllra • .,,._et. lmoftlig.:itln y~oon...,. ~o. BrW'lda~•eonoc......,....,. 
Y•~.11t:"**~..,..,..cr.~y~ch,..,_~, 
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COOrdina y da seguimiento a las acciones e lmpufso de todos los procesos 
admlntstrativos. judiciales y extrajudicialeS que se requieran para precautelar \OS 
lmereses de la Empresa y adecuado patrocinio de las causa. en que esta sea parte 

Formula proyectos de contratos. convenk>s, r~uceones. Informes de contratación 
pubtica y otros actos administrativos reauendos por le insbtuc'6n 

Ejecuta el patrocinio de la Empresa en los procesos judiciales. adminislfativos y 
extrajudiciales. desarrollando toda aciiVldad necesaria para la defensa de sus 
intereses 

C()()((jlna las actividades actmln1strattvas Internas dispuestas par el Gerente para la 
COtTecia gesllC)n de la Gerencia Jurldica 

Gerente Jurldico, Gerente General, Gerencias lnstltuctonales, 
Direcciones de la Empresa 

Gerente Juridlco. Gerencias lnshtuctanales, Direcciones de la 
Empresa 

Gerente Jurldico, Gerencias lnsbluelonales. Direcciones de la 
Empresa 

Gerente Jurldico. Gerente Geoe<al, Gerencias Institucionales. 
Direcciones de la Empresa 

Olsella los proyectos de Informes que sean requeridos por el OlrectoriO y la Gerencia Gerente Jurldico. Gerencias lnslilueionales. Oi<ecclones de la 
General y los pone a conocimiento y decisión del Gerente Jurldlco Empresa 

Gerente Ju<ldico, Gerente General. Municipio de Quito. Gerencias 
lnsttluelonales. Direcciones de la Empresa. Procuradof General del 

Pensamiento Estratégico 

Comprensión Escnta 

Comprensión Oral 

PlaniflC3Ción y Gestión 

Pensamiento Anatmco 

Trabajo en Equópo 

Orientación de Servicio 

OrienlaciOn a los 
ResUllaelos 

Contrueciones de 
Relaciones 

EPMSA !auhO 
, &l.CU;c 

De<ec:tio AdministratNo. Procesal. Civil, l.abor3. TributarlO. Conslltuoonal. Penal. 
Aeronáutico. Contralaci6n Pública, Administración Pública. COOTAD. 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Cornpi.nde IDll clmb!oa O.. .,..lomo y M t. en lft c.llNdd.t O. PJQPOMI' g1.,.. y MIQl"_.l 

°'"""°'*""""°ccntnuo 

E~vCOll'IP' ... loit~O.lotclienlM"""'°'y-1""°"'f"'*• ... ~ 
E•CIMl:dl......._~...._~·~"** 
-~~•ccftoY~SIWO ~O.eoordiNdón ycor..-'dde ·-
EatltilK.tl~~MldHHJ•~lo9~o~ ... 
JWM ~to&prosyloeCClfW'•cNo•ctitd_... AHIP~ ....aa. 

~\tcdlbota:Mnc:Noto....,.M19" ..... dlll~ V•eW!C9'-W\a 
ldM& y~O.lm°""'9,men....,.unllCa.d....,.,.• 11Pt.,._•10tdtmlls 

ldenW!calel~det~lntemoo-*1'1«••ocnliclM1.M*"'**9•tlO&, 

tllPOl"Wldo~• .. fNdktll•-'~· 

~lol~._. ... per•~'"'P'• ~l*•'°CJ•Yaupeir•IWWM& 
<Ñ~'I--~-

eonm.i-,.~w'°cNMocornoW••111~0Ut'-P"C:WMn~ 
EAltlllctlun~c:crdWCGn_.....~ ct..dil 91 p7Nrlr'ICU9'Mro Coordina Jos proyectos de consultas de carécter legal y jurídico ante las diferentes 

enlldadesdelEstado Estado. Contratorfa General del Estado. DAC. SENAE. MIPRO. IESS. +----------+------+---------------------~ 

Aprendizaje Continuo SRI, Funci6n Jueliclal. Coite Gonstiluelonal y demés "'5tilUCIOnes del 
Estado 

Medio ....,.......,~*"*- Rtillllizllur.Qlf#'l..ru.mpar_....,,_,....~y -
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Elabonl pmyec10S de cnlenos Juridicos. de Informes Juridioos, y brinda asesorias. 
Pensamiento Anallttco Medio 

EPMSA iauho 

E~~~swdl•Pll•~ los~O~trl 
~ ldirlW.:.Moro.ylmcori9'•delM~MllD~ ~ 

==':,'~~al y Unidades de la Empre5a respecto de la relación Normabva Legal y de procedimientos legak?S. normas nlemaaonates 1---------+------+E---.-.....,,,--.,,-,.-,-.-. -eom- Plol- ldad- ... - . ..,,..--.. - • ..---zean--..,-,.,,-.. -
0
-

1
-..,.--I 

E,ecutar las - dispuestas po< ta Gereroa Juridica 

Realiza Informes para ef Gerente Juridico soore la aplicación de procesos Internos 
legales 

Elabora los proyectos de conWlas de carécier legal y Juridlco ante las mferen1es 
entfdades det Estado 

Elabora normas internas y procedimoentos administrativos para et desarrollo de las 
actividades de la Empresa 

Expres66n Escrita Alto ~Imp.:'° dnc;to .oor. .. funclon•m._,,to d• un1 0"91flll.acl6n, ptoytelOs u 
otros. Ejemplo (lnformH de proceso• !eQ&le•, lknkoa, edmlnblr•ti'vo•) 

COmprenslón Oral M ec:k> E~h• y comprende loa requeñmiento1 de los cientes lnltn'los ytxtemoa y 

Normativa Legal y de procedimientos legales. normas lntemac.onales t---------+------+, ... ..,.bo<=ª,.,."::-"'""=•.,.•...,,, __ ,,,.,,.,...,,.-,--=-,---..,--,.-,------l 
LM Y cornpr9r1de documento• d• comple/icl.cl m~ ... y potl.OOnnente prtsentl Comprensión Escnta 

Nonnativa Legal y de procedimientos legales, nonnas 11'11emac:ionales Pensamiento CritieO 

Normabva Legal, contractual y de procedimientos legales. normas 
lntemactanales 

Traba¡o en EQU!po 

Medio 

Medio 

Medio 

""""'"' 
Ellbor• repones Jurldleoa, 16cnlcoa o admlnlstrali\los aple1ndo el endelt y 111 -
~'9cdl9ot9Co6no.kll•"""°9~.,... .. ~v••IM'C9'.,,...,.. ... 
idMs'!~•drtkllderTIM ~unilCft.ld.,..,_pm'1...,.,dtol09_,. 

Orientación de Servtcio Medio ~-~deil c..,.. ln..,l'Oo...-nci, ..,~ .__... ,..,. 

Normativa Legal y de procedimientos ~ales. normas h temack>nales t---------+------1---------•"_......,._._., _______________ ~ 
Orlenlaeíón a los 
Resuttados 

Medio Modlf'ca lali mModos de •-..O ps-• oonMq.M rntP•-AcKle pse toor• y &uoer• nMIM 
-~.,.,.._~ 

Elabora ptOyeCtos Cleo cnterios e lnfonnes juridlcoS. p<O\/klenClas. resolucoones. Conlrucciones de 
escñtos y otros procedimientos sollc11ados po< la Gerencia General y Unidades de la Normativa Legal y oe procedlmlenlOS legales. normas lntem&<>onales Relaciones 

Medio O:roslr\IYlrelllC6ontt., W*>dtn•oC<:tl'IOfl.ltr-.d96t~.,..i.~w~ 
e~ ..... .......,...,..CO\__,_~. *""•'""*~ 

Empresa t--- ------+- -----1----------------------1 
Aprendizaje Continuo Media ~ ::rnllr:O\ 1iknic8 R..ma~".n •tu.zow __..,.,...... ~ v 
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Analiza y entrega la <locumentactón legal y joridica necesaria dentro del téfmlno legal Normativa Legal y de procedimientos legales, normas ntemacionales, Pensamlenlo Analltico 
para apo)<> de la defensa Institucional gesloón <locumenlal 

Exprestón Escrita 

Administración pública, Deracho Administrativo, Procesal, Civil. Laboral. Tribu1ario, 
Constiluctonal Penal, COOTAD. oftméllea. 

Medio 

Medio 

Medio 

E~~~woea.P9'•~ lolproblwrwlso~., 
~ ldlmflc•IDIPl'09'flo&ccm•det811Mdalor!M Atllluirl'tormKM!ri ..w.a. 

eon-.ie.lnfor~r ......... ~ .. ~ O*a..,.._CO'flP' ...... •IDI --Examina y da seguimlenlo a las intoonaciones, apelac.ones, jUlclos y dern3s lrémlles Normativa Legal y de procedimientos legales, normas Internacionales. Expresión Oral 
admi"'strativos legales que competen a la Empresa gestión documental 1-J-ulc_io_y_T_o_m_a_d_e ___ +-~-!edio-. ----+r-.... -----.. -__...---.-.---.--.. -._-.. --------... - .. ---l 

Decisiones P")duca o ~a a.• uridtd o ptOCffO ~loNI. va. i. ~· ~ 

ElabOra informes sabre el avance oe trámítes administrativos. Judiccales y 
extraiucfte1ates. para conoc1m1ento cfet Gerente Jurldico 

Normativa Legal y de proced1mien1os legales, normas internacionales. ~==n de 
gestl6n <1ocumenta1 

Anahza y etabofa borradOres ese 1nfonne:s para absolver consultas }uridicas tntemas =~~~:nrai de procedinuentos legales, normas lntemaoonales, 
Trabajo en Equipo 

Examina y da seguimiento a k>s procedimientos tud~ates y administrativos y 
propone acciones a segutr 

Ejecuta 3Ct1vida<Jes administrativas Internas dtspuestas por el Gerente para la 
conecta gesliOn de la GerencJa Juridlca 

Base legal Procesal. Normativa Interna y general 

Orientación de SeMclo 

Orientación a los 
Resultados 

COntrucciones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

R..a:..l.-iWflblt:l~Ml#'l~--.o.~p.actiw.i.~ y 

,,.~~-ladm- ....... ~ (Ot14ltne""°"'*'l6n., 
~°"· ..... ~ •\lcb*'*°l9'e) 

~ 111 edlboracldfl de lo& diUINol lnMor..-.dlll 9CIUICIO. Vlkw"•W.C.....,..i. 
id9M v~••d9Na._,....ur19Ctut.....,..,....,......,.1o1...,,..._ 

~!OS mMado9 de .... I*• CClm49* IMP• Aci\.19 f*• ""7• V ""PS• n,..... 
d9~yplU09nlilbl9ddo9 

CoM~~. tllr1Ddlnlrooorno"-"••llllnslltudór1quetr.~~ 
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Serie de Auditoría Interna 



Auditor Interno 

Profesional 

Auditoria Interna Uni.4Ac111••M1wa: 
Contralorta GeMral del Estado, Municipio del Distrito 

1-----------1---------------;Metropolttano de Qutto, Emprna Pública Metropalh<\a de 
llOI: Dirección de Unidad Organizacional Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas Francas y 
1-o.,..---Oco-.-,-11-1111:-· ----t-O-IR_E_C_T_O_R_T_E_C_N_IC_O_D_E_AR_E_A/_A_SE_SOR __ 1---1R•glmenes Especiales 

NJS-3 

Dirigir el control poster1or Interno a las actividades desarTolladas por ta lnstltucl6n pública en donde se encuentra ubicada la unidad. a efecto de 
fomentar mejoras en los procesos lnstkudonal~s, conforme las dlsPoslclones de la Ley Orginlca 6e la Contratoña Generat del Estado y la 
normativa emitida Por el organismo de control. 

COnstituciOn de la República del Ecua<lor. Ley Of11anica de Ja Contralorta General del Estado y su Reglamento. 
Normas de Control intemo,Nomias Ecuato<ianas de Auditoria gubernamental. Disposiciones aplical>les al Sector 
Público 

, 9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ...._..,....... ·•· ~ 

ACTIVIDADESESENCIALES ~-~~~ 

Elabora et proyecto de plan anual de control de Ja Unidad de Auditoria Interna, 
conrorme las pollt1cas y lineamien1os emitidos por la Contraloria General del Estado 

Ejeeuta et plan anual de control aprobado por et Contralo</a General del Estado. 
verificaciones prebmlnares y exámenes imprevistos. 

Ev81Ua en forma permanente el sistema oe control interno de ta .nstituetón públk.a 
donde se encuentra ubkada la Unidad, para determinar áreas de riesgo y temas a 
considerarse para et control. asl como. fomenta su forta~edmiento 

Normas Ecua1orlanas de Auditoria Gubernamental. 
Normas Internacionales para ta Practica Profesional de Auditoria 
Interna 
Manual de AucJtorla Gubernamental 

Pensamiento Eslratégico 

Pensamienlo Critico 

Reglamento para Ja Elaboracl6n, Tramite y Aprobacl6n de Informes de Expresión Escrita 
Auditoria Gul>emamental, Predetem11naclón de Responsabilidades y 
su Notificación 
Normas internas y externas apltcab!es a la empresa 

Normas Ecuatoñanas de Auditoria Gubernamental 
Nomias lntemacio<\ales para Ja Practica Profesional de Auditoria 
lntema 
Manual de Aud00'1a Gubernamental 

Pensamiento Analltico 

OrientaciOn 1 
Asesoramiento 

Reglamento para ta Etaboraclón. Tramtte y Aprob8C16n de Informes de 
Dirige y controla las act1Vldades y productos desarrollaoos en la Unidad de Auditoria Auditoria Gubernamental, Predetemiinaclón de Responsabilidades y 
Interna su Notificación 

Efecrua et conlrof de takClad de tos Informes prodUcto de 1as acc;iones de control 
efectuadas y demés documentación estableckia en la normativa emitida para el 
efecto 

Normas Internas y externas apUcabtes a la empresa Trabajo en EQuiPo 

Nonnas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental 
Normas Internacionales para la Practica Profesional de ~udítoña 
Interna 
Manual de Auditoria Gubernamental 

Orienlacl6n de Servicio 

Orientación a los 
ResultadOs 

Reglamento para la ElabOraclón. Tramite y Aprobación Ge Jnfomies de ~:'trucclones Ge 

Alto 

Alto 

Allo 

Alto 

Alto 

Allo 

Alto 

Alto 

Alto 

~t~to.~.i.,,.no.•~. ~.forWvfty 
~-tu~lónlunidlldoprocMO/~y.sW:llec9direer.c.. 
••M6gic.-per•l9~·---· ""°" ..... .,0lroe. 

An81ia. detemrin• y wesliOn•• ~.et de •olicac:it>n do 1a._.a. ~i.m9"tol, 
normH. llst.ITIH yottoa. apkando la~· 

E.tcll>lr docum•n">a d• complejld9d ab. dondo M ff&ablab:MI p«tm•lro• QU• 
lilngan 9npack> dHck> .:>bf• el fu~amlwl'° do una orgari\taclón , pro~kls u 
otro.s. Ejompb {Informes da proceaos '9Qalet. *n6cot. 9dmln~atl\tos) 

RNR:.. aii611:11s eX1rom•d•mente completos. Ofgal'litando y MCUeneiando un 
pt"Obfem• o aillU~. ~ladendo C.UNa do Mcho, o vanea conMCuencias da 
acci6n. Anticlel• loa obst6c1JIOs y p'6nilca lo• aioui.n1aa PHo• 

A.ae90fa a •• MJ1ol1d.clea da la lnatituc.IOn en malerie da su compaltnc: ... 
06"•an0o poi-...\' ..... alilglea ql>O J*lftbin IOmW dodaioMs KeftadH 

c:r.. un buWI dlmll dre •m.to )' Mp6rtLI cM c:or:is-clón R-..... I09 conNca o.M .. 

~citoducir~o.teqr,llpo S.comders~-"'' .......... ,,.,. .. 
-.uipoadlohlMlito P~tJ~ ... ~conoh14"Md9 .. orvMudórl 

o.mi..n • .....,._ 91\..,... • lot ~- ln'9Jn0t; oa:icwnot con r9Pldu, ~ka 
eorrac:..,_,• 19 .. Mldad )'--tldudonM ~ 

Rti11ai.~,_..._pera~CO'I._,.._.,~ o....rcl9 y 
~~~ ...... ~.,...,..,..1;c~ 

Cont~!·llCllOl'IM~P9f• aldlen'9~yl91n~. Ql;eola~ 
á:lni.wio...,.._or~ ~,_,...._~.,~ ...... ~ Oi'pc>ne se efectUe en tonna permanente 8' segUlfTlienlo a la Wnp4ementaci0n de las 

recomendaciones establecidas en los Jnfomies de auditoria gubernamental 
aprobados por la Con~a General det Estado ptOduclo de acciones de control 
anteriores. 

Auditoria Gubernamental. Predeterminación de Respomabilldades y aciones 
suNobficaclón t----------t-------t--~-------------------i 
Nomias internas y e><temas aplicables a la empresa 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

C6d!v<>: INTERFAZ: 

Analis ta de Auditoría Interna 2 

Ntvel: Profesional 

AUDITORIA INTERNA Un-Adml-.a: Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoña Interna, 
~----------~---------------<Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, Empresa PUbllca 

Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestión de Zonas 
1-----------1-----------------'IFrancas y Regimenes Especiales 

E1ecuclón y Supervisión de Procesos Rol: 

GNPO Ocupaclonol: ANALISTA2 

Grado: 

Ámbito: Nacional 

Nlwel clt lnetnlccl6n: 

l!apeclllcldad ... 

·~· 

EPMSA QUf1t> 

Tltuk> de Tercer Nivel 

Edueaeoón come<eoal y adnMostraoon. Coenc•as soooles y del 
comportan11emo o afines 

Auditoria. Contab1l ~C1ad General y Gubernamental, procedimientos de auditoria 
financiera. contable, de gestOO y administrativa. manejo Normas de Control Interno 

Ejecutar las acciones de control y supervisar las actividades desarrolladas po r los 1ntegrantes del equipo de t rabajo, contro lar que tos 
procedimientos se realicen conforme a la n ormativa y a los lineamientos estab\ecidos por la Contraloria General del Estado. T-clt la C..,...itacl6n 

ConstltuclOn de la RepUbllca del Ecuador. Ley Orgérwca de la Contraloria General del Estado y su Reglamento 
Normas de Control interno, Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubemamentat 

Cootrak>ria General del Estado, Unidad de Auditoría lncerna 
Mi.nc1pt0 del D1stnto Metropolitano Oe 01.Mto. Empresa PUbltca 

Pantcipa en la etat>oractOn del plan anual de control de La Unidad de Aud1toña Interna Metropolitana oo SeMcK>S Aeroportuarios y Gesbón de Zonas Francas 
y Regímenes Espeoates 

E¡ecu1a et plan anual de con1rot aprobado po< et ConlralO<ta General del Eslado 
venrteaCIOOeS prel!m1nares y exámenes 1mprev1stos 

Evalua en forma pennanente el Sistema de control interno de la 1nslltucl0n pública 
donOe se encuentra ubicada la Unidad, para oetemunar tireas de nesgo y temas a 
considerarse para et control. así como. fomenta su fortatecnmento 

Contraloria General del Estado. Un.oacf de Auditoria Interna 
Mun.c1pt0 del 01stnto Metropof1tano de 01..110. Empresa Pübhca 
Meoropohtana de Servioos Aeroportuanos y Gestión de ZOnas Francas 
y Regímenes Especiales 

Contraloría General del Estado, Unidad de Auditoria Interna 
Munte1p10 de4 01stnto Metropotitano de Quito, Empresa PUbhca 
Metropolitana de SeMaos Aeroportuanos y Gestoón de Zonas Francas 
y Reg•meres Especlates 

a 11 a na 11Jca 
(análisis cJe prioridad, 
criterio lógico, senhdO 

Pensamiento Crilico 

Pensarruento Analitico 

Mon1toreo y Control 

Organozación de la 
lnformacoón 

Contraloria General del Estado. Unidad de Auditoria lntema. DenomlnK66n di I• 

Nivel 

Alto 

Alto 

Alto 

Medio 

Alto 

Co~Olleer<-

Analiui, delermrt• ycu•Sbon• .. Wlbildad d• apicación de le~t . regiaml!Wltos 
normas ~$lemH v otros aplícarido i.16gic• 

Re~ an"-s extrM1.ctamen1e cornptefo• organ12ando y MCU-.cief\do un 
problema o SltuKIOn . •stabMcJ&oda C8UNI d• hecho o ..... s tonMCUftftCIM de 
ecei6n. AntiC.,a k>a ob~a y planifica bs tes pasos 

MonC!Ofe.a el progreso de los p!.anu y Dro~lOs d• 11 unidad ldmtnlllf&l!'lt y 
asegura el cumpllm1611lo de los mismos 

O.fine ~s de irl~ para .. QeHOn d• una unidad o pr~to 

. Municipto del Distrito Metropolitano de Quik>. Empresa Püblica Competencia 
Proporciona hnearmentos supe~ y parttc1pa permanentemente en la eiecuc'6n de Me'rr'UV\litana de SeMCK>s Aeroportuanos Gestión ese zonas FrancasF====-----+------~-------------------~ 
las acuVKladeS del eq,.pc> de audttona en todas las fases de la acc;oón de control R•v: _ Es~·ates Y 

y egome.~ ~ Traba¡o en Equopc> 

Contraloria General del Estado. Unidad de Auditoria Interna. Orientack)n de ServicK> 
Mumc1pi0 del Distrito Metropolitano de Quito. Empresa Pública 

:t;~~.:s~=::~~=~~i::;:~ ~~~a A':::i~n=~ prevlo ~~~:= :~=s Aeroportuanos y Gestión de Zonas Francas Orientaci>n a los 

Resultados 

Evalúa el avance de la acOOn de control, brinda as1stenc1a técnica al eQwpo de 
aud1torfa y CfTI1te un informe de supervts16n al Titular de la Unidad que contenga 
estOOo actual. porcentaje de cumphm1ento, hallazgos s1gnif1cahvos y dem3s 
informaaón relevante 

Contralorla General del Estada. Unidad de Auditoria Interna 
Cont11Jcc1ones de 
Relack>nes 

Aprendtza¡e Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

MedK> 

Pt-.. ~ac::oór'lde1Ds~"'9;111f*'SOllequirpo V*-'•~#TIW!litlss 
.,...,.~deba~ ~~.:;Mudllbier\aos•aptndal'dalosden""5 

ldllnlific.lnnei;;~dlllcilenleinlernoo.,-tttno, en~searr~•~ 

aDOrt.ridol.ol\lclO"IH•i.rn.:lid9de1U1.f~-tos 

~losmModo6de•-.Plf•~f'ltllO'n AcllMf*•klot•Yl'JC*•l'll~ 
de desemp9"o y l)INm MUblecldo$ 

Cons~ye relac!Ol'ln tarolo ct.n•ocomo "'-• de la ~sbluc!Ól't que le JJroYMn n lcxrnacion 
E$aoieo. uri #'l'lblem•cordlal c.ori oerscnn~. ~tll 1)1'1"'191 ..-.c:uenno 

~sufoo"110án~ R.U.-91'9'\.UU.ZDCIOl'adol#l'--twtJiicl.ses y -
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Anal1s1a de Auditoria tntema 1 

Prolesiooal 

AUDITORIA INTERNA 

Rot: Ejecución de Procesos 
Contralorla General del Estado, Unidad de Audllona lnttma 

ANALISTA 1 

Ejecutar las acciones de control conform1 a lo• lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado. 

Constrtuclón de la República del Ecuador, Ley O'llanica de la Coolralorla General del Estado y su Reglamento. 
Normas de Control Interno. Normas Ecualorianas de "udllor1a G.-namenlal. Oisposiclonrs del Sector Púb<co 

8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS g COMPETENCIAS TECNICAS 
7ACTIVIDADESESENCIALES ACTIVIDADESESENCIALES ,~...,.~::,·.:·~~ ~· •• -';.:,·e-· .-~· -----~~~~~ 

. - .. --~---~:_-----

E,ecula tos programas de auditoria con¡untamente con el Supervisor y el Operativo 
para et cumplimiento de k>s objetilo'OS de la acción de control 

Constiluelón de la República del Ecuador. Ley Orgánica de la 
Contralorfa General del Estado. ReglamenlO a la Ley Organlca de la 
ConlralOrfa General del Estado. ReglamenlO Susttlullvo de la 
0'llaruació<I y Funcionamiento de las Unidades de AoolOrfa Interna, 
Pollticas y tineamienlOs para la elaboraciOn y ejecución del plan anual 
deCOOOOI 

ConstilueiOn de la República del Ecuador, Ley Orgi!nica de ta 
. . . . . Con~alorfa General del Estado. ReglamenlO a la Ley Orgánica de ta 

Mantiene organizados las papeles de trabajo llslcos y dig11ates en tos archivos Conlralorfa General del Estado. Regtamenio Sustitutivo de ta 
permanente y comente de ta acción de control. tomando en c_uenta que constit~ la O'lJanlzación y Funcionamiento de tas u-. de AuclilOrla lntema. 
luente pnmarta de lnlormaclón para estructurar y redaelar el informe de audilOria Polil\cas y ffneamlentos para la elaboracl6n y ejecuctón del plan anual 

de control 

•• ,r:-; : 

( anélisis de p<lorielad. 
cnleño lógico, sentido 

Pensamienlo Critico 

ExpresiOn Esenia 

Pensamiento Conceptual 

ConstilUción de ta República del Ecuador. Ley O'lJi!lnlca de ta O'lJanizaclOn de ta 
Contraloria General del Estado. Reglamenlo a la Ley Otgánica de ta Información 

Elabora el borrado< de informe y presenla al SUll<lMSO• para su revisión. previa 
conferencia final de resultados 

Presenta COl'l!untamente con el SupeMsor. el informe. y aemas documentactón 
eslableclda para~ efecto. debktamen1e revisada y depurada. a1 Tltul3f de la Unidad 
de Audiloria Interna 

Mantiene pennanenlememe comuntcaciOn en las formas establec:ldas en las nonnas 

ConlralOria General del Estado. Reglamenlo Sustitutivo de la 
Organlza<:ión y Funcionamiento de tas u-. de Audilor1a lnlema, 
Potlticas y hneamlenlOs para ta elaboración y ejecución del plan anual 
de control 
Constitución de ta República del Ecuador, Ley Orgi!lnlca de la 
Conlr-a General del EslaCIO, ReglamenlO a ta Ley Oiganlca de ta 
Contratorfa GeneraJ det Estado, Reglamento Sustitutivo de ta 
Organización y Fl.llcionamlenlO de las Unidades de Audilor1a lnlema. 
Políticas y lineamientos para ta elabOraclón y etect.dOn del plan anual 
de control 

y reglamentos. con tas personas relacionadas con ta accl6n de control. sobre tos Normas de Control lnlemo 
resulla<IOS que se establezcan en el proceso de auditoria. para que presenten Norm E IOrianas de Audilori Gubemarnenlal 
1ustificat1vos debidamente fundamentados. aporten con Información escnta y pruebas as cua a 
doeumentada:S relaaonadas con k>s asuntos sometidos a examen. a fin de cumplir 
con ~ debido proceso 

Constitución de la República del Ecuador, Ley Cl<gi\nica de la 
ContrallOria General del Eslado. RegtamenlO a ta Ley O'lJanlca de ta 

Propone accoones de control a ser incluidas en et plan anual de control de ta Unidad Gontratofia Gene<al del Estado, Reglamento SusliMivo de ta 
de AudilOrfa tnlema y patticipa en ta lormUiaclOn Organización y FuncionarnienlO de las Unidades de Audtoria tnlema, 

Polilicas y lineamientos para ta elaboración y ejecución del plan anual 
de control 

Trabajo en EqUipo 

OfientaclOn de Servicio 

Or1entación a los 
Resulta<los 

CorrtrucclOnes de 
Relaciooes 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

~ .. ~...,-~WIC81cocrdin•bsOMo9~1W•ll 
~·pl'09'9mn'/~ 

8-bof• rtlQOl'19s ~leos. ttenlcoa o .ctm.n•ttriwa aJ>~do el .ntllls v LI 
IOgka 

A.naful tituecionH pt•MnlH ubltMldo IO• conocimientos teOricoa o 9dqulridos 
con le •~ lAlla y ed8Jl\I k>a c.oncepto• o ~· edqulMoa P«• 
dteion• PfObtemH en lil -tecuel6n de p~r9mH, pro~'°* y otro& 

Pf'OMUit'IMl9cdllbcr-'óftct.to.•'"'°'""*°'_..._.~. v-..~1u 
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~-~dlll~lntwnoo.wno.tn~•wiliclcit•9'!ol. 
~SOIUclonel•t.~dtoll.ll~ 

~to.~•..,,.s-•c:onMO!i*"""°'n ~l*•'°Clr• YSUDS•nM!lle9 
de~yGl&IDln~ 

Con'tv,t9~, ...,~-"-···~ .... .,.._,.,..,~ 
E...W.C:.Ur1..._,.cor&ilcort~~----.,,_~IR 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Asistente de Aud<toria Interna 

No Profesional 

GERENCIA GENERAL 

""'' Ejecución de Procesos de Apoyo y Tecnológico Controlorf• General del Estado, Unidad de AudKorfa Interna 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Colaborar en el anillsls especlallz.ado del ire1 o componente especifico asignado en la accl6n de control a, conforme a la normativa y 
procedim'9ntos de auditoria emitidos por la Contratoñ¡i General del Estado 

EPMSA !Olm> . .u::::z 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAOCS A LAS ~-.-~-~~~~ 

ACTIVIDADES ESENCIALES \~.._~~~~ 

Constitución de la Rep(.Ollca del Ecuador. Ley Organica de la 
Contralorla General del Estado, Reglamento a la Ley O<génica de la 

Obllene evidencia suficiente. competente y pertinente de los hallOllJOS de auditoria. Contralotfa General del Estado, Normas de Conlro4 Interno, Normas 
deSa<rolla los comentanos con los atnbulOs re5J>0Cbvos y comunica al Jefe de Equipo Ecuatorianas de AUdilOrfa Gubernamental. Reglamento para la 
para su revisión Elaboración, Tramite y Aprobación de Informes de Audtoria 

Gubernamental. Predelenmlnaclón de Responsabílidaeles y su 
Notmcactón, 

Constituclón de la República del Ecuador, Ley Orgérica de la 
CoMralorla General del Estado. Reglamento a la Ley O<génica de la 

Registra en los sistemas infonméticos de la Contralor1a General del Estado de fonma COntraloria General del Estado, Normas de Control Interno. Nonmas 
penmanente los documernos y productos de las acciones de control. de acueroo con Ecuatorianas de Auditoria Gooemamental. Reglamento para la 
los pe!f1les otoigados Elaboración. Tramite y Aprobación de Informes de Audtorta 

Gubernamental. Pre<letenmlnación de Responsabllklacles y su 
NotlflCaclón. 

Apoya en la e,ecuclón de acbYldades de tas acoones de oontro4 de coolonmldad con ::;: !c:=:::=~ooemamentat. 
la O<den de trat>a¡o asignada 

Elabora papeles de tJaba¡o conforme ta aplicaci6n de tos proce<limientos de 
auditoria y IOs archiva de manera fistca y digital, utmzando la estructura y orden 
definido para la acción oe control 

Apoya en la ejecución de los procedimientos establecidos en los programas 
def!OiOOs, asignados por el Jefe de Equipo. en los tiempos programados 

Asiste at Jefe de EQuiPo en k>s procedimientos de enlrega. a las personas 
relacionadas con el examen. de las robfteaQOneS 1ndates. comunicaciones 
provisk>nales de resuttados durante la ejecucfón de la auditoria y convocatorias para 
conferencia final de tectura del ínforme 

Contralotfa General del Estado, Reglamento a la Ley O<gánica de la 
Contralorla General del Estado, Normas de COntrot lntEmo 
Nonnas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental. Reglamento para 
la ElabOfación. Trémite y Aprobación de lnfonnes de Auditoria 
Gubernamental. Pre<letenminaclón de Responsat>ihclades y su 
Notificac~n 

Constitución de la Repúbltca def Ecuador 
Ley Orgáolea de la COnttaloria ~al del Estado 
Reglamento a la Ley Orgánica de la COntralorla General del Estado 

Normas Ecuatorianas oe Auditoña Gubemamental 

..... ~ 
( anéllsls de prlortda<I. 
cntorlo lógico, sentido 

Pensamiento Critico 

°'lJanizaclón de la 
lnfonnación 

Pensaml<!nto Analllico 

Bajo 

Organización de Sistemas Bajo 

Trabajo en Equipo Bajo 

Or1entacl6n de Se<viclo Bajo 

Orientación a los 
Bajo Resultados 

Conlrucclones de 
Ba¡o 

RelaciOnes 

Aprendiza!e Continuo Ba¡o 

C'8._ documenlct 1>11• $IJ r9Ql!lr0 

Rulu un. bUi de •sunk>s a .-.laf MAgnando un Ofden o priorided 
ckit«mtnadot Es~b-.C. ~*<te1 ltf'I "' .ctMd9dH qu• re.du 

kl.n*a el""'° de trabajo Propone ~bles para eimlnar 9Q1br In 11etfwi9des -..,,.., 

°'°'*'~~"'•"""'° tlPO'llt•'"~ R...aule~cMI 
•mb$~•corr~CcmorMmbro0.1.ntiQU100. "*'*""'4llnf~alotcl.rnas 
~~ 
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1 ( 

Serie de ComlJnicación 



Comuni~la Social 

Profesional 

Comunicación 
~----------..-.----------------40lrectorto, Gerente General, Municipio de Quito, GerenclH 

lnatJtuclonales, Olrec:clones de ta Empresa. Medios de 
1-----------1----------------iComunlcactón. Conceslonarto, Comunidad Aeroportuaria. 
llol: Dirección de Unidad Organlzacional 

DIRECTOR TECNICD DE ... REA/ASESOR 1 

NJS-1 

Dlr1glr y administrar 1.1 formulaclón e tmp .. mentaclOn de estrategias de comunicación lntem• y externa; y velar porque esta se constttuya en el eje 
pr1nclpal de difusión de la Información y de los obl!tivos, planes, progr1mas, proyectos y mis actividades realizadas por la EPMSA. 

Pla,.riea las estrategias de comunt<;8CIÓn interna y externa de la Empresa 

Certiítca tnfonnaciOn y desarrolla bOletlnes de prensa sobre las diferentes 
actividades de ta EPMSA. para su envio a k>s medios de comunieaciOn 

Dirige ta imagen corporativa de 1a Empres.a 

ComunicaciOn organizaclonal, gestión de me<llOS de comunicación 

Periodismo. redacctOn y fotografla 

Comunicación orgarizaclonal 

GesbQna espaoos en medoOs públicos Y pnvados para promoción Y divulgación de la Gestión de m"'1óos de comunl<aclón, relaciones públicas, reoes 

lmagen y servicios de la Empresa, e lnlotma a la Gerencia General en ~empa real. sociales 
sobre noflcias de retevanc1a para ta EPMSA 

Asesora a tas máximas autoridades y funcionarios en general, en matena de 
cornuntcac.On 

Capacidad de -isls y critica 

Planiíicadón y Gestión Atto 

Monltoreo y Conttol Alto 

Expresión E serita Alto 

Pensamiento Estraléglco Alto 

Generación de Ideas ... ,to 

Trabajo en Equ1pa ... ,to 

Orientación de Servido Alto 

Orientación a tos 
Alto Resul1ados 

COntrucciones oe 
Alto Re4aciones 

Aprendizaje Continuo Allo 

EPMSAlalR> 
' 111.uUt 

MedNloapur*-utlool.dilo...,.~o~~n•...,..•i.vo 
~.acc:lonMdteontd, ~de~y .....,.infonMclón,_. ... 
~-..,.....~.P'<J9'-- YCltot E•e.-d9~t.t• 
~dl'4rto&~-~ 

o.....n.~ilmo•d•moniof9C>Y ~ntrold•t.9fic~111.•fieec•y 
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'*'°• ~ (tnfonn.$ et. proc•10• l9gale1. t6cn1eo1, •dminiW1tlvo•) 

Comorend• r6o«t.m..,le tos c.-m~• d•I enlomo. tu oportunid~ ... Mlen.ias. 
fortMzas ydeb~ed4s de tu ~66ft I unid8d o proeelOI ptO~'° y 
Hblblece <Íl'.Ctrice• estr1t6gbs pira 111 1probael6n de $tles, l)rOQramH y 

º"°' 
0.Ul'TOll ~ progratnlS o Oft>..,.C9ol allem1ho• PMll tolucion« ptOb)emH 

~01orgenlZl<:tonale1. 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Relacionado< 1nst1tuci0na! 

111'91: Profesional 

Comunicación 
1-----------t-----------------1Dlrector10, Gerente General. Municipio de QuKo, Gtrenctn 
ltol: lnstftuclonales. Direcciones de la Empresa, Medios d4 
1o------------'1-----------------1Comuntcacl6n. Concesionario, Comunktad Aeroportuar11 

Gnlpo 0cuJ ICla 111: DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 

NJS-1 

Gestionar y Dirigir las estrategias de relack>namtento lnstttucional de la Empresa. fortateciendo tos vlnculos con distintos actores de la Empresa, 
posicionando ta dllusicln de Información, objetivos. planes, programas, proyectos y mb actividades realizadas por la EPMSA. 

PlanfficaciOn y Gest!On Alto 

A4'Midpll.._,_..criloald9-~o~~-11r...-.-., 

pluo, 9CCÍOM9•cont'al. ~6-CCICfdiNld6rlr ~~ .... w. 
•cblclórt·~~,,..,..,.- b~de..,.._ .... 

Aprueba y admmtstra estrategias para que las relaciones tnstitucionales sean 
efectivas entre los colaboradores de la EPMSA y las diferentes C001tapartes y 
públicos 

::~=iOnorganizaclona!, Retactoneo PUblicas. leng""I" verbal y ~--------+------t---· --------------------------! 

Admlnis!ra y es respoMable de la relación entre la EPMSA, oon los Clilerentes 
pUb1icos identificados sean estos institucionales o Individuales 

Planifica la organización de eventos de diferente lndole que 1engan como objetivo 
transmltif y comunicar sobre et quehaee< lnstituck>nal en sus diferentes areas, 
creando una idenddad organlzacional 

Preside en la generación y aplicaciOn de estrategias que tengan como otJtebvo et 
posioonam•errto de la Imagen 1nstituck>nal y su reputación 

f>tanific;a y administra IOd.aS las acoones y actividades referidas al Prolocok> 

Aprueba, administra y certifica proyectos y actividades de Responsabilidad SOcial 
Em~arial 

Relaciones PUblicas, comunleaciOn. Inglés 

Logistlca, relaclones públicas, comunlcaciOn organizacoonal, servicio 
al cllerlfe 

Retaclones pllblicas, comunicaclOn organizaclonal 

Retactoneopúbticas 

Responsabilidad SOcial, disello de proyectos 

Monlloreo y Control Alto 

E1<¡>resi0n Escrila Alto 

Pensamiento Estratégico Alto 

Generación de Ideas Alto 

Trabajo en Equipo Alto 

Onentactón de Servicio Alto 

OrlentaciOn a los 
Allo 

Resultados 

Con!rucciOnes de 
Alto Retactoneo 

Aprendizaje Continuo Allc 

O.tarro&. m~tSmOs d• monltoteo y CM.-01 ch'- eAelenc9 . • ~ y 
pmduciMdlld OJVanlzKion•I 

E..ctlllr docum.ntoa d• compa.pded W . donde .. esW>lezc.en par6"\ei'O• que 
tengan impllc.ID dl'Kkl aobn • functon.miento d9 una organlzac16n, pro~kl• u 
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1 I 

Serie de Planificación y 

Desarrollo 



Gerente de Ptaniflcac;ión y Proyectos - GERENCIA DE PLANIFICACION Y 
PROYECTOS 

L..----------1'-'==.c...:-=------- -----jGerente General, Municipio de Qutto, Gerencias lnstttuclonates , 
Di•ecaón de Unidad O<ganizaaonat Direccione• .S. ta Empre11 ltol: 

L-~~~~~~~-1~~~~~~~~~~~--j 

GERENTE TECNICOIASESOR 2 

NJS-3 

Aprobar y adm1nlsttar los procesos dt elaborxlón, gestión y seguimiento de la planlflcaclón estrat6glca y operatlv1 lnstltuclonat Y los proyectos 
de Inversión de la Empresa, a nn de contrtbulr af cumpllmiento de sus objettvos y tesponsabllldedes. 

Plantfica tos prog•amas y proyec1os de la Emp•esa. en coordinaclOn con las 
Gerencias y directrices. objetivos y metas del MunlcipiO de Quilo 

Planificación Institucional y elaboración y gestiOn de proyectos 

Dirige el proceso de Planificación lnstituclonal de la!go, mediano Y cono plazos que Planifocaclón lns~tucoonal y elaboraclón y gestión de pn>yec10S 
procuren ta consecuclOn de IOS objetivos de la Empresa 

Aprueba e1 Sis1ema ele lndk:a<IOres de cumpltnnento oe objetivos para evaluar la 
gestión de la EPMSA. 

Planificacl6n lnstituclonal y etabo<aclón y gestión de proyectos 

Dirige et proceso de consolklaclón y validación de la programación y enmarca~a en Planificación Institucional y etabo<aclón y gestión de proyectos 
la ptanifltaCIOn lnsütuclonal 

Planmca y administra los procesos de segumlento Y evaluaclón de los programas Y Ptanillcaclón Institucional y elabo<aclón y gestión de proyec:IOS 
proyec1os de la EPMSA 

Certiflca la tnfonnaciOn refevante a la Gerencia Genetal referenteª' diseno. gestl6n, Planificactón Institucional y elabOraclón y gestión de proyectos 
efec~vldad e Impacto de los programas y proyectos. 

Planificación y Gestión Alto 

Pensamiento Critkx> Alto 

Monlt"""'yCOntrol Alto 

Pensamiento Estratégico Alto 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a tos 
Resultados 

COn1J\JCCiones de 
Retaclones 

Aprendizaje Contlnoo 

Alto 

AllO 

"tto 

Alto 

...,...._P'ftm~deurw~o~~.U~•llroo 

plmD. ecQor,.O.c:a"f'lal, ~chcoordNdOny ~~--le 
~ 0.dlf.~ P'O)l9C•, progr8"\MyWos, Et.CIOC de d!'linlt.lr# 
~et.to.~~ 

Anaiza. ~· YCUHllon• .. ~de epic.eic)n de '9yn. ~toa, 
normH, m.t.mH y otro•, •PkM'ldO .. '691t• 

OeSMr* m.c1nismoa d• monltofeo y control de '9 e11cienei.. er.e.dl V 
produclMdad «ganlzaclon• 

ComPfende r6ptd.mentt '°9 e.amblo• d .. trtk>mo, '-• ooortunidad ... Ml9f!IUS. 
fortaleua yd.t>idldH de tu organlzaclán J unld9d o Ofoc.90/ pro,.elO '1 
9$\llbleee dhctrlees estr•l6gCll~ par• la 9Qrobación d• p'9nes. prog11mes y 
olroa 

ASQOfli • •• *'~••d• '9 S..~ en ma!ieril et. 111.1 COft'\l)etenNi. 
gen«ando poMic.a• yeA•\RQIH QU. pennbn mm. d~ .c.ri.d• • 

c...""""*".,.••-.v~•coooer.::tór!.~klili~~ .. 
c-dmnproducS~ ..... s.~·~-"" ............ _... ...,. •• ~~••..,,.,.,,~-'*· ..... ••or~ 
~amwt.eri...,.. • IDs~..,_o~con~~b 
corr~l8nllC9tidady,,..._~adec:uecSM 

R..az."' ICCO'ln ,_..,.. DIH cums* oor'I .. l'MIM ,.....,_ ... o..roa. V 
modiflcaPfOCMO$~QU9~ • mlP• 18lftcilnc:le 

~~~ ..... ~~yle~a~ . ..--~ 
...,,....,....,._~~ ~y--~..,beneliclo ... .,.~ 
R-.Z. .... dit~y~oor'l-~Brini:M_,.~ 
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- Analista de Planificación 3 

Proles"'1al 

GERENCIA DE PLANIFICACION Y 
PROYECTOS 

EjecuciOn y Coordinación de Procesos Gerenc•a de Planmcacl6n, Gerencias lnstttuciona1t1, Direcciones 

r-----------if---------------lde 11 Empresa. 
ltol: 

ANALISTA3 

Elabora metodologlas para la etilboraaOn. seguknlenlo y geslión ele proyectos 

Or¡¡aroza la IOOTiutacicln ele los Pf"OY"CloS ele la Empresa en Coordlnaaón con et 
Gerente ele Planmcaclón 

Integra k>s procesos de efat>Oración. aeguimler40 y gestiOn de tos PfOyectos 
instrtuaonales oe las Gerenoas y Direcciones de la EPMSA 

Ejecuta Informes periódicos sobre la Gestión de Planíficactón 

Analiza la elaboración de memonas e tnfonnes retacionados oon ta gestión de k>s 
proyectos ele la EPMSA 

Elat>o<ación. gestión y seguimienlo ele proyectos 

Elabo<ación. gestión y seguimiento de proyectos 

Elaboración. gestión y segUimiento ele proyectos 

Elaboración. gestión y seguimiento de proyecios 

Elaboración. gestiOn y segumlento de proyectos 

Realiza tod.aS las actividadeS retac10nadas at oesarroHo, segum~ y gestión de Elaboraci6n, gestión y segl.iimtenk> de proyectos 
proyectos y administrativas 

PlanificaciOn y GestiOn Me<llo 

GeneraciOn ele llleas Medio 

Expresión Escrita Allo 

Pensamiento Conceptual Alto 

Organización de la 
Allo Información 

Trabajo en Equipo Medio 

OrientaciC)n de Servicio Medio 

Orientación a los 
Medio 

Resultados 

Iniciativa Medio 

ApreodiZaJe Continuo Medio 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

- Analista de P1anifteaei0n 2 

Profesional 

GERENCIA DE PLANIFICACION Y 
PROYECTOS 

Gerencia de PlanlflcK lón, Gerencias lnstttuctonafes. Direcciones 
1-"-""-·----------+-E_Je<Ución ___ de_P_rocesos _________ ----lci.11 Emprn1. 

ANALISTA 2 

Ejecutar el segulmtento y evaluación de la planificación lnstttuclonal coordinado con la gerencia de Plantncaclón 

ElabOra metodolOglas para 1a eiat>oraciOn de la planificación lnstitUcional PlanmcaciOn lnstitUcional "I procesos 

Realiza 1a fom>ulaclOn de ~neamientos eslrat~íeos de largo. mediano y cono plazos PlaniticadOn lnslitucoonal procesos 
de la Emp<esa en CooroinaclOn con et Gerente de PlanmcaciOn Y 

Ejecu1a los procesos de planincación. segUimiento y evaluaclOn de la planificación 
insbtucoonal de las Gerencias y Direcciones de la EPMSA. 

Elabo<a lnlom>es pen6dicos sobre la GestiOn de PlanofteaeiOn 

Analiza la elaboración de memorias e informes relact0naoos con la gesOOn de la 
EPMSA 

Planifteael6n Institucional y procesos 

Planmcación lnslituclonal y procesos 

Planiflcaclón Institucional y procesos 

Planifteaelón y GesllOn 

Gene<aciOn de Ideas 

Expresión Escnta 

Pensamiento Conceptual 

Organozaclón de la 
Información 

Trabajo en Equipo 

Onentaclón de Servioo 

Orientación a los 
Resulla<IOS 

Iniciativa 

Aprendizaje Conlfnuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

MedlO 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

EPMSA lauho 

EICo1CUde-*'*"'*•~~~de~"*"9. 
~ .. ~.ollf'ioy~plam. ~CS.coordiMclónyccntrojdt 

lolln~. 

O.wnob ••• leglAa p.,. la oci""'1.aei6n de loa~• hvmMOs ~y 
.conómlcos 

.-.nalu slluaclones presenlea utlzandQ loa 4;0r\Oclmiell\ol t96rcos o adqu~ldos 
con \8 •~clll. Utilu y .dtpl.I '°* conc~IO• o principios adqulr'dos para 
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khintiflc.elM:~cMildar'lla""9rl'.ooDWno,.,~H~lllot, 

al)OrtlndolOk.lc:lonea a tameclldadlsusr~ 

Moditca ... mMDdol di; • ..,."" CClftMllW ,...... • • Adú9 ... -.. y....,... ,....... 
-~y--~ 

S.~J•Pf9P9'• l*••~~CIUlllMnocurrw ., •cor1DcMm O. 
~o~~~ ,.._~torm.dl•-.con~ 
~O.ft'ldrlooWD 

~ sutom-.ontknict R...ita~gr., asfulr1gpeao 111kMrw -~y -
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GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA 



EPMSA!ouho 
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

D1110llllNd6n dol - Gerente Administrativo Frnanciero 

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

OireeciOn de Unidad Organtzacional Gerwnte General, Gerencias ln1tltuciona .. s. Direcciones de la 
1-"-°'-'---------+---------------tEmpntsa, ...,,!dores do 1• Gentncla Adminlstrottv• Financiero 

GERENTE TECNICO/ASESOR 2 

NJS-3 

Administrar con eficacia y controlar la gestión de los recursos humanos, econ6mlcos y matertale• de la EPMSA y gesUonar los medios 
Meesartos para ti denrrollo de las actMdadts admlnlst~iva1 y finanderas y de TaSento Humano 

Planifica. dirige y coordina et cumplimiento de las actividades relacionadas con 
administraciOO del talento huTiano. administrativas y financle<as 

Aprueba planes de supeMSiOn y segulmlenlO de la gestión de las unidades de 
apoyo. para una prestación de seMcios ágil y eficiente para la consecución de los 
objetivos instituclOnates propuestos 

Dirige a las autondades. funciOnarios v servidores de la Empresa. en aspectos 
ret"""'""°°5 con la gestión lnoti!UCIOnal de la EPMSA 

Certifica con la Gerencia Planificación la programación técnica y presupuestana de 
laEPMSA 

.t.dministra la formlAaciOn e lmplementaaón de pollticas y procedimientos que 
aseguren la gestión eficiente oe k>s reclnOS. económicos. humanos y materiales 

Administración del talento humano, desarrotlO organlzocionat , 
financieras 

Monitoreo seguimienro y evaluac50n de procesos admnlstrativos 

Estatuto Orgánico par Procesos, Normativa legal vigente 

ProgramaciOn técnica y presupuestaria 

Identificación de neeesldaOes fonaroeras. servicios. ta ento tunano 

Pensamiento Estratégico 

Orientación / 
Asesoramtento 

Monlton>o y Control 

Manejo de Recursos 
Financieros 

Comprensión Escrita 

1 

Alto 

Alto 

Alto 

Atto 

Alto 

ec.. .. f.......,.,. .. eambio9 .. W'lt:)mo.ln~~. fort91ezny 

~d91*.10t~li6r'l l unld-6o~~Y•...,_.~ 

-·~ ... ··~---. ,, ....... .,.°" 
A.seMn • IH tuk>rid9dH de 11 WtatituclOn en m.-n. d• ., compet.enal 
Qt!Mfendo Poteeas y Mn'9Q119• qu. oennitan tomat d9cllk>M• .eeNd•• 

0.UITOl9 m.eaniemoa oe monlk>reo y e°""°' de le 11ftdenC111, -.lc;9a11 y 
~ed orpia.cionail 

Ptilnlc.- y apnHlba tll pfHUJKM-Ao anu.i de une i'latituclOn o de un pro~k> • 
t.rgo ple to lnclu)oB gHtionar .i lln•~lrlmiento nK•sario 

Lff ycomprttnde dowm..-.to1 d• 9'1.1 c:ompleJICled. Elllbore propuestH de 
~o m~mliilnk> aotN.111 bH• d.i nr... d• compren916n 

:;~-~,:_;. ' '.~ ... - .. -"f -~-· _.----~ 
·---~---~ - ..... ~ ......... ~-~~-~...._ 
TrabajO en Equipo 

OrienlaciOn de 5efvicio 

OrlentaciOn a tos 
ReslAtados 

Contrucctones de 
Relaciones 

Aprendizaje Contlnoo 

Alto 

Alto 

Atto 

Alto 

Alto 

er..Ul\bi.iiw'l~óitt"abl!IOy~O.eoop.-~ R~lol.~~ .. 
~prm-llilr*odllequlpo..$ec.ami11Mra..-.. Wt,..,.,.,..~_.,.,....,. 
lqlollpO&de .,.., ~- nbl¡o.-.equlpocon cllr• ..._. oa•~Oi 

~ ..... ., ....... ~...,_º..__,~~ka 
~la~y ..... ~lldlcUedn 

RllllDIM~~ ..... aimc*c:on•,.......~- o..r.1 
"9DCMicaprOOM011 C1J~(ll,l9~ ·1NfC!J•la9l'lc~ 

Cclrlt~~ beMl'lciauacre"•tldl.-..-noy•~ ........ ~ 
*-'nrlol...,..._or~. ~.,-,._.~_..banaftda 

dala ir\~ 

Rellllu•llbeioldelnwt~y~OOl\Wt.~oa &W»t.ut~ 
y~~como..,..dacambloy~oa,.,...~ y -
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Serie Financiera 



Director Financiero 

Profesional 

OIRECCION FINANCIERA 
l-----------t------------------1Gerente General, Gerencia Administrativa Flnandeta. Municipio 

oirecciOn de Unidad Organozaclonal de Qutto. Gerenclu. Direcciones y servidores dtt la EPMSA, 
1-----------.....,t----------------;Proveedores, Bancos, Organismos de Control 
,,_a..,•ta,... DIRECTOR TECNICD DE AREAIASESOR 1 

NJS.2 

Olr1glr, gestionar, admtnlstrar, controlar el uso y apllcacl6n de los recursos nn1ncieros de la EPMSA de conformidad con la leglslaclón y 
normatlvldad vigentes: proveer a tas mh.lmn autoridades lnfonnaclón flnancklra oportuna para la tom1 de deelslones. 

SegU1111ierilo al conlml. cumpUmienlO, registro. recaudación e tnlormes eri lo 
referente at Control de la Concesión 

Admlnisb'a la gestión finanaera de~ EPMSA. mediante análisis de indicadores 
econOmlcos. estimaciones de ingresos y gastos de conformidad a la Normativa 
Vigente 3 4 5 23 

O"lge y controla el sistema de gesliOn financiero Institucional y ejecuta el 
1><esupueslo, de conformidad con el POA. Pll.C de la Empresa. entre otros 

Ptanmca et 1><esupuesto Institucional y gestiooa su ejecución 

Dlng• los procesos de pago de remuneraoones. adquisición de bienes. seMcios, 
trasferencias y otros 

Oinge la programact6n. formulación, ejecuciOn. evaluación y liquidación del 
presupuesto. se desam>ile con eficiencia. eftcaela y efectividad 

Evaluaclón financiera y contable. estadistlca. 11.dministración y 
normativa legal Pública 

Evaluactón nnancle<a y contable. estadisUca. AdmiNstraci6n y 
nonnabva legal Pública 

EvaloaciOn financ1e<a y contable. estadistica. Admi.,,straclón y 
normativa legal Pública 

Evaluación financiera y contable. estadlsHca. Administración y 
normativa legal Pública 

Evaluación financiera y contable, estadlstlca. Administración y 
normativa legal Pública 

Evaluación flnanclera y contable. estadlstica. Mmlnistraa6n y 
nonnativa legal Plibllca 

Destreza Matemática 

Pensamienlo Analltico 

Manejo de Recu<SOS 
Male<iales 

Manejo de Recur>os 
Financieros 

Pensamiento Estratégtco 

Trabajo en Equipo 

Or1entacl6n de SeMcio 

Orientación a tos 
Resultados 

Con1ruCClones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

A11o 

Al1o 

Alto 

Al1o 

Alto 

Alto 

Alto 

Atlo 

Alto 

Alto 

RHW 9nillll• eXhm1d1m.nte eompttjo., OfQMiundo y teeuenelando un 
Pf'O~• o •aet0n . ..U~ cauus de hecho. o '*11Scon~t11s de 
acci6n, Antlc;ip• los ob~ulo• y p..,,b k>s llQvlentes p110 .. 

Eva~• los contratos de pro~n de recursos m11er1Ues para ll ln.utu~n 

Alniftea y 9P'Ueb• el s><etupuesk> anu.i de un1 Wlt.b1Ud6n o de un pra)'ICIO a 
i.oo ollito k'lc:lu.,. oestlonar el ftnanc:i.tnlento necesario 

Comprende rtptdameni. bs cambios d.r enlomo, lis opar1Unicl9dH, am.nazas 
fon..litus y debmdadM cM ., ~16n I umdld o Pf'IXetol oro)'edo y 
ettabtac:e dlrectrte.• ·*"~·p ...... aprobacibn d• pW!iH, PfOU'• mH y 
otro• 

Crea \I'\ busn c:trim. O. ntil¡o y llokttu de eoopertd6n, R ....... 1M oonfticb& .... • 
°"**' PtoduüdlM'Odill-- S.ccinsochr• ... -"",.,..,.., .. ~· 
~de·-...~··*"IO.-.tlCIUIPOCO'loir ........ de.~ 

o.r.-.a.,..,. .n-* a io.chmn'"""-o~ con rlllPidiN.. dllonotb 
c:omie~ .. MCesidad ypltnt.9 ~ .t.c;i.dn 

RMID ... ~nac...-c-a~cc:nllls~pr~ ~., 
~Pl"OOl'tol~Glieo~• ""t(lr'•la .tlc:ltinei9 

Ccnlfll)e~~Pl'••dar!M..,.noy•hs~.--~ 
...,._~or~ tdlneftcay ci•nwMS~ ... ~ 
•te~lib.lc:IOfl 

RllllUlr._O."'-~Y~can*"~ ~•utc.onocimltinfo.. 
~~. ~COITIOagwlt.deeaiflbioypr~fht'Ue'WISi.:t.sy -



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

Fecha: 
O 7 MAR 2013 

Fecha: 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Nombre: 

Firma: 

Fecha: Z 6 FEO 2018 



EPMSA!auf1t> 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

º ................. ~: Anahsla Ftnanciero 1 

ProfeslO!lal 

OIRECCION FINANCIERA 
1-----------t-- ---- -------- -;Gerente Genual, Dlr•ccl6n Flnanclera, Municipio de Qutto, 

Gerencles, Direcciones y servidores de 11 Empresa. Organismos 

1-----------;t------ ----- - - - --"1de Control 
Ejecuc>On de Procesos llOC: 

ANAllSTA 1 

Reanur e4 seguimiento nnandero dela Concesión de acuerdo a los contratos, acuerdos y demb instrumentos suscritos, relattvos a la 
administración y manejo de recursos. 

Mide y da segU1m1ento det cumptimteoto det Concesionario de las Ordenanzas de 
regulación de tasas aeroportuarias. y presenta lnfonnes emitiendo observacic>oe9. 
conctus.anes y remmefldaoooes 

Evaluación financiera y contable, estadlstlca, Administración y 
oormanva legal Pública 

Revisa informes finanaems trimestrales y ariuates que esta obligado a presentar ef Evaluación financiera y contable, estadlstica. Administración y 
Concesionario. normativa legal Pública 

Analiza los 1nfcwmes finanoeros del Concesietnario y emite Informes af respecto 

Examina los libros y registros financieros mantenidos por o a nombre del 
Concesoonarío con respecto del proyecto, con el propósllo de asegurar el 
C<Onplimlento de los contratos y acuerdo de Concesión 

Anahza la opuit6n de los Auditores del Concesionario relativos a la recaudación y uso 
de las tasas <Set aeropuertO 

Evaluadón financiera y contable, estadlst1ca. Admln1stracl0n y 
normativa legal Pública 

Evaluadón financiera y contable, estadística. Admlnislraclón y 
nonnativa tegal Púbtica 

Evaluación financiera y ~e. estadls1tca. Admlnistrac:'6n y 
nonnatlva legal Pública 

Destreza Malemáttca Medio 

Pensamiento Analltlco Alto 

O!ganlueiOn de la 
Meoio 

lnfonnac'6n 

Manejo de Recursos 
MediO 

Financieros 

Monitoreo y Control Meoio 

. . 

Tercer Nivel 

Educación comer<:lal y admlnlslraclón, Ciencias sociales y del 
compcrtamienlo o afines 

UlilltUiln~tper•fWIZll'~dlo~..-..ck_(~~ 
~~-) 

RHlu ~ Hlr91'n~am9ftle compt.tc>-a, org.tniuf'ldo y MCuentllndo un 
probirem• o atuaei6n, .. tabltie:lendo CJJUSN de htc:ho. o YNWlt COtlMC09nC'8t d• 
k:dOn . Anticlp• loaobalAcuk>s ypMinlflcli lot algUl&n•es p¡!IJOI 

CtlslRc• ycap1Ur1 infomac'6n ttcnlCI para conaolid&rto• 

Monb- el progr.90 ~ bs otmMs, y pn>~tos ~ • unidad .otnlnl..,..M y 
•MOU~ el cumotf'nl9nk> de lo• fl'lilmot. 

-------.·.~~~~~ ~·~~. 
Trabajo en Equipe 

Orientación a los 
Resultados 

Iniciativa 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Meoio 

Medio 

Medio 
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Analista de Control Previo 1 

Profesional 

DIRECCION FINANCIERA UnldlllMlftli•••a: 
1-----------1-----------------iGerencla General, Dtrecctón Flnancter1, Gtrenclas, Direcciones y ........ .,;~;,¡ 
lllol: Ejeeuc:lón de Procesos servklores de la Empresa, 5erv1dores de la empresa., Organismos 
f-------------lf-----------------tdeControl 

ANALISTA 1 

3 

Ejecutar actividades del proceso de control previo de la documentacl6n contable antes de la emisión del comprom1so del pago de la lnstttucl6n. 

Realiza ta venflcacoOn que todo pago CO<TesPonda o un compromiso devengado Código Org;!nlco de Planificación y Finanzas Públicas, Normas de 
legalmente exigible y esios ae efectúen dentro de los limites de ta programaciOn de la Control lnlemo, Nonnativa gut>emamenlal vigente, Tributación, 
taja autonzada Anallsis Financiero. 

AnakZa y reat1za el control previo al pago de las obligaciones adQuondas por la 
lnshructón 

Examina la exrslenc1a o no de titigK>s o asuntos pendientes respecto al 
recoooc:lmlento total o parcial de tas obllgacie>nes a pagar 

Código Org;!nloo de PlanmcadOn y Finanzas PúblleaS. Norm .. de 
Control Interno. Normativa gubernamental vigente. Tributación. 
Análisis F1naociero 

Código Ofgánk:o de PlanrfJeación y Finanzas Públicas. Nonnas de 
Contro11ntemo, Nomiativa gubemamenlal vogen1e, Trtbut!ICIOn, 
AnaHsls Financiero 

Realiza ta venflcaciOn de bienes o seivicios guarden confoonidad plena con ta COdigo Orgánico de Planlflcaci6n y Finanzas Públicas. Nonnas de 
calidad y cantidad detanadas en la factura o contrato, a través del documento de acta Conlrol Interno, Nomiativa gut>emamenta4 vigente, TrtbUlación, 
de recepcJón e informe técnko legaliza<to AnMisis Financiero 

Realiza los cálculos ftnanoeros como multas por locumplimoento. retenciones en ta 
fuen1e. y demas catculos necesarios para el control previo al pago 

COdigo Organl<o de Planifocaclón y Flnanzas Públicas. Nonnas de 
Control Interno, Nonnattva gubernamental vigente, Tributación. 
Anátisis Financiero 

ElabOra tos doeumentos financieros como la ftella de control prevk> favor~e para e1 C6d'9o OrgAnk:o de PlanlflcaciOn Y Finanzas Pübllcas. Nc.xmas de 
pago. reporte de pagos diario Y oemas requendos Po' la Dll'8Celón Flnancte<a :.1;;:;:-i;:ma11va gubernamental vigente. Tributación. 

Destreza Matemallca 

Pensamiento AnaHttco 

Organización de ta 
lnformaciOn 

Maneto de Recursos 
Financieros 

Monito<eo y Control 

Trabajo en EqulPo 

Ortentaclón a los 
Resultados 

Iniciativa 

Aprendizaje Con1inuo 

Medio 

Alto 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medoo 

Medio 

uw.u1M~••rtr111:•~•~,....(~~­
~~. •J 

RNW .n6isil extremad11Mnt. comp»)o1. organizando 1/ aeeueiici.ndo un 
problem• o siloKi6n, •awblilci.ndo c.us .. de Meho. o ~· conSKuendls de 
.ce.Ión Anticipe tos obtckuio• y~ los •lentes pasos 

Mona.1 ti progr•so et. loa~-- ypro)l9Ctoa de i. oolded admlnlttr•tiva y 
Hegure el eumplmi9n'° de loa mbmo•. 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Contador/a 

..... .., Profesional 

OIRECCION FINANCIERA 
1-----------1---------------;Gerente Generat, Dirección Financiera, Gerencia Administrativa 
tw:ot: Ejecución y Coordinación de Procesos Fin1ndera, Gerencias, Olrecclones y servidores de 11 Empresa, 
1-----------1---------------;ProvHdores, Bancos.. Entidades de Control, Concesionario. 

ANALISTA3 

Elabora y presenta estados financieros (Balance Gene<al. EsladOs de Resultados. 
Estados de Flujo de Efeclivo para usuarios y entidades de Control) e lnfonnes 
económicos 

Nonnatlva vigente de cootabi~dad gubernamental. nonnas de oontrol Destre.za Matemauca 
lntemo, AMlisis Flnandero. Tributación 

Pensamiento Anatllk:o 

Organización de ta 
Nonnativa vigente de contabilkiad gubemamentat. nonnas de control Información 

Allo 

AllO 

Atto 

EPMSAlauhO 
1 ai.ui.J. 

Retiu ~ •Q'etn.clamenle complt;oa. OJO•niundo y &9c;V~lfndo un 
probt.m• o tltu9C~n . •tüblec'9ndo cau•• d• hecho. o ..n.s con~tn de 
aeel6n An~• los obst6culos y pllnb los Ugui.nt.t PHO• 

Custodia que todas las operactOOeS financieras estén respaldadaS con la 
OOC<Jmentación de soporte suficiente y per1Jnente que sustente su propiedad, 
legalidad y veracidad 

interno. Analisis Financiero. Tributack)n 1---------;-------1---------------------l 

Nonnat1va v+gente de contabilklad gubernamental, normas de control 
ldenbOca procedimientos de contml y de informac'6n sotire la situación. aoc.güedad y interno. Análisls Financiero. TrlbUtación 
monk> de tos saoos SUJetos a renct.c:ión de cuentas o devolución de fondos. 

Nonnatrva vigente de contabilidad gubernamental. no<mas de control 
Realilar control previo del pago de remuneraoones y aprobar los registros contables Interno. Análi>ls Financiero. Tributación 

respectivos 

Nonnativa vigente de coolablli<lad gubernamental. normas de control 
ReaHzar et registro contable y cJe las facturas por Pagar o compromisos devengados Interno. Anailisis Financiero. Tributación 
del mes 

Manejo de Recursos 
Financieros 

Moottoreo y Control 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resultados 

Realizar asientos de a¡uste y reclas!ftcación de las cuentas y auxmarcs prevto al 
análisis efectuadO 

Normativa vtgente de contabilidad gut>emameotal, nonnas oe controt ==es de 
Interno. AnMisls Fu'laOCiero. Tributación 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medoo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

~-· ymanej• el preauttuesto de un pro)eeto •corto p¡a.m 

MonllOrH el progrHO de bs planes y pro~k:ls de 18 un ld8d ~1 ... w. y 
•Mgll.ln .i w~to de tos mlemoa. 
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EPMSA \auho 
¡-------------------------------------=-= ' ....• 

~ .... - Tesorero/a - Profesional 

DIRECCION FINANCIERA 
Get'9nte General, Dirección Financiera. Gerencia Adminlstratl'la 
FlnancJera, Gerencias, Dlrtcclon11 y servidores de la Empreu, 

1---...---------'l-----------------JIESS, Proveedores. Bancos, Entidades de Control, Conceslona<lo. 
EjecuciOn y Coo<dtnaaOn ele Procesos llol: 

ANALISTA 3 

Ejecutar Y coordinar la correcta 1dmlnlstracl6n y custodia de los recursos financieros, espectes valor~as. y la administración de caja de la 
Empresa. en concordancia con el ordenamiento jurídico vigente. 

coordina la cuslo<lia ele retUl$OS econOmk:os y financieros. especies valoradas, 
garanlias y deméS doeumentación 

Realiza pago a proveedores de btenes. servicios. nomina. -Mbcos. consultortas 
tonoos de terceros. previo a la verincactón de la doeumentac~ de soPor'te. · 

Código O<gánico ele Planifocación y Finanlas PúbfieaS. Normas c1e 
Control Interno. Nonnativa gubernamental vigente. Tributactón. 
AnMi!.is Finandero 

CO<figo O<g;)n!co ele Pla111focación y Finanzas Públicas, Normas c1e 
Control Interno, Normativa gubernamental vigente. Tritx.rtactón. 
Antltisis Flnanctero 

Recauda y regoslra tos ongresos que son iransfenoos y que se generan a favor ele la Códlgo °'!láfilco de Planlfoc:aaOn Y Fonanzas Públicas. Nonnas de 
institucón, en coooorelancia con et oroenam1ento jurldico y,gen1e ~:: l~=:ativa gUbemamental vigente. Tt1butacl0n. 

Examina que el nu,o ele ca¡a esle aconle con el plan aperativo anual y tos planes 
estratégicos institucionales 

Custodia tas garantlas. controla su vencemtenk> y reporta PQf escnto de tonna 
mensual a la Dirección Financiera sobre el estado de las mismas 

Realiza k>s registros oe pagos a través det SPI Banco Central 

Código o rgank:o ele Planificación y Finanzas PúbticaS, Normas ele 
Control Interno, Nom>ativa gut>emamenlal V19ente. Tribulación. 
Análists Financiero 

Código °'!!anito ele Planillcaci6n y Finanzas Públicas. Normas ele 
Control Interno. Normaüva gubemamenlal V19ente. TributaClón. 
AnáliSIS FlnancletO 

Códtgo Orgttofco de Planific:aciOn y Finanzas Púbhcas. Normas de 
Control Interno, Na<mativa guoemamen1at v1gen1e. Tributación. 
An.111sts Financiero 

Destreza MalemMica 

Pensamiento Critico 

Recopllacion c1e 
Información 

Manejo ele Recursos 
Financieros 

(anMlsls de ptloridad, 
... .. 

AllO 

Alto 

Medio 

Atto 

Ten:erNivel 

EducaciOn comen:ial y administración. Clentlas sociales y del 
comportamlenlO o annes 

~\;.:-""~;:-··- T,~-;~;:"ft:<r-~ 
;.;.;.....~~--.;,,,¡ ~ 

Trabajo en Equipo 

Onenlación ele 5e<vicoo 

Orientación a tos 
ResuttadOS 

Iniciativa 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 
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Especialista en Presupuesto 

OIRECCION FINANCIERA 
1-----------1------------------IGerente General, Olrecclón Financiera. Gen!ncla Admlnlstrotlva 

Ejecución y Coordinación de Procesos Flnandera, Gerencias, otrecclones y servidores de la Empreu, 
1-----------1------------------!Proveedorea, Entidades de Control. 

°""9 Oeup 1 c'an& ANALISTA3 

.....,, 

Efectulf et cumpllmM>nto de In fases del clclo presupuestario en base a las disposiciones legales, reglamentañas y poliUcas gubem1111enta~s • 
tnstH.udonates. que regulan las actividades del presupuesto y alcanzar IOs resuttados previstos. 

Programa, lonnula, ejecuta. evalua y consolida el presupuesto Institucional 

Realiza reformas y rectaslficacoones de fondos a partl<las presupuestarlas, previa 
resotuctón debidamente autorizada y motivada 

Código 019ánioo de Planincación y Finanzas PUbllcas. Nonnas de 
Control lnterm, Nonnativa gubernamental Vigente. Análisis 
Presupuestano. Tributación 

Código Orgánico de Planificación y Finanzas Pllblicas. Nonnas de 
COntrol lnlemo. Normativa gubernamental vigente. Análisis 
Presupueslario. Tributación 

ElabOra lnfonnes oe evatuaCtón oe la ejecución presupuestaria para su envtO al ente C6dtgo Orgánico de Planificación Y Finanzas Públicas, Normas de 
rector y Organismos de Cootrol Control Interno. Nonnativa gubernamental vigente, Anatisis 

Presupuestatio. Tributación 

Efecrua el oontrot preY10 a la emisión del compromiso de gasto de confonnldad a la Código Orgánico de Planificación Y Finanzas Públicas. Normas de 
-~de sustento Control lmerm. Nonnatlva gubernamental \rigente. Anáf,.is 

Presupuestario, T~butaclón 

Reahza el a<ehiYo flsoco, respecto a las eertificacoones, compromisos Y resoluclones C<)digo Orgánico de PtaniflcaciOn Y Finanzas Públicas, Normas de 
presupuestanas ===· ~~::':,gut>emamentat vigente. Anttlisis 

ElabOra inrormaclón presupuestaria de los programas proyectos y actividades. sobre Có09> Orgánk:o de Ptanificadóo y Finanzas Pübltcas. N»rmas de 
lo ejecutack> eo comparackXl con k> planífcado, identificando las vanaoones en et Control lnten'IO. Normativa gUbemamental "Agente. Anélisis 
presupueslo. para su corrección oportuna Presupueslario. Tributación 

Destreza Matemática 

Pensamiento AnaliUCo 

Organización de la 
Información 

Manejo de Recursos 
Financieros 

Monlto<eo y Control 

Trabajo en EQUiPo 

Onentación de Se<vlcio 

Orientación • los 
ResultaOOS 

Contrucclones de 
Retaciooes 

Aprendizaje Contlnoo 

Allo 

Alto 

Alto 

Medio 

MedtO 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

EPMSA!auho 

ReeW •nálislt extlemed•ment• comp19!01, organizando y HC:uenci.l'\do un 
PfOblietM o •ecOn. ~ c.auus ckl Meho, o V9Nla eonMCUene'» de 
9CCl6n An~• loa ob~ba y p'-nl!\ca los 91Q!.1'9nles p..,o, 

Mon*:>r .. el progt"•llO de lo• plfnN y pro)l9Ctos d• i. unid.el Admtnlttr•M y 
-..gur• itl cvmplmlento d• b• rnilmo1. 
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Aslstenle de Coactivas 

No Proleslonat 

GERENCIA GENERAL 

llol: Ejecuci60 de Procesos de Apoyo y Tecnológico 

l'ISISTENTE l'IDMINISIBATIVO 

Dlreccl6n Fln1nclera, Contabllldld, GerenclH, 0 1..,cclones y 
servidores de 11 Empresa, C l~ntes Externos, Organismos dt 

Control. 

Asistir y almacenar 11 facturación por fos servicios que prest• la Empresa. y gestionar los procesos coactivos. 

Asiste la oocumentaciOn de soporte. C<llculo de inte<eses previo a ta emlsi60 del 
muto de crédito de la EPMSA y ConcesiOnano 

Recopila CIOCumentacoón de sopone para ordenar y/O suspende< tas medi<las 
~elares de conformidad con la nonnativa v.gente de la EPMSA y 
ConcesiOnano 

Obtiene lnfonnaciOn relacionada con IOs deudores. a fin de ejecutar IOs 
procedimientos de coactivas estableetdos 

Almacena los valores y documentos de respaldo de coactivas 

Director Financiero, Tes<nria. Gerencia Administrativa Financiera. 
Ger"""las. otreccoones y seMóores de 1a EPMSA, Organismos de 
Control 

Difector Financiero, T esore<1a, Gerencia AdmlnstratiVa Financiera, 
Ge<encias, Direcciones y servidOres de la EPMSA, Organismos de 
Control 

Director Financiero, T esoreria, G«encia Administrativa Flnanoera, 
Gerencias, Direcciones y servidores de ta EPMSA, Organismos de 
Control 

Director Financiero. Tesoref1a, Gerencia Administrativa Financiera. 
Ge<encias. Direcciones y servidores de la EPMSA, Organismo• de 
Control 

Participa en la elaboracl6n de la lacturaclOn y registro diano en e4 sistema fmancie<o Director FI""'.'°""'· Tesor"'1•: Ge<encia Administrativa Financie<a, 
de la Empresa de tos servicios Que esta genera. validando la misma con el SRI ~~las, Oirecctanes Y servidores de Ja EPMSA, Of1:1anismos de 

Pensamiel1IO AnallUco 

Comprensión Oral 

Organización de la 
lnformacl6n 

Expres'6n Escrtta 

Moniloreo y Control 

TrabOfO en Equipo 

Orientación de SeMcio 

Or1entaci6n a loS 
ReslJlados 

Aprendizaje Contlnoo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Ba,o 

Tercer Ano o Sexto Semestre Aprobado de Te<ce< N1vet 

Educación comercial y admirntraclOn, C~•as sociales y del 
compor1amlento o afines 

A..ta>~..._,..__.._ • ..._~\ll'ICtÓ91"10~~E•~ 
~M-~ ... ,mza_ 

E11euch• y compr.ndll Is '"formaci6n o dbpo:Mclon .. qutJ M le pro,... ,.. rulu 
i. • .cdonM~t.s P .. .i cu~'° 

EKNI' documitf'llo• senemos en fom'I• den y~ Ef9n'lplo (memOfando) 

An.az. y contge documentos 
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Dncd6n Financiera, Contilbllldad, Ge,.nclaa, 01,..,clonH y 
Mrvklon1 do la Empr9oa, CllentH Extemos, Or9onlomo1 do 

Control. 

A.sis.ti' y almacenar I• facturación por los servicios que pr9sta ta Empresa, y gestionar 1o1 procesos coactivos. 

Asiste la documentación oe soporte. cálculo oe Intereses previo a la emisión del 
tltuo de crédito de la EPMSA y ConcesiOnllno. 

Recopila documentación de soporte para ordenar ylo suspender tas medidas 
precautelins ele conformidad con la oonnativa vigente de ta EPMSA y 
Conceslonarto. 

Obtiene información retaclonada con los deudores, a fin ele ejecutar los 
procedimientos de coactivas estabtecldos. 

Almacena tos valores y documentos de respaldo de coactivas 

Director Financiero. Tesorer1a, Gerencia Admmtrabva Financiera. 
Gerencias, Direcciones y servtdOfes oe la EPMSA. Organismos de 
Control 

Directo< Financiero, Tesorena, Gerencia Administrativa Financiera. 
Gerencias, Direcciones y servlOOres de la EPMSA. Organismos ele 
Control 

Director Financiero. Tesoreria. Gerencia Administrativa Financiera, 
Gerencias. Direcciones y s......idores de la EPMSA. Organismos ele 
Control 

Director Financiero. Tesorena, Gerencia Administrativa Financiera, 
Gerencias. Direcciones y servidores de la EPMSA. Organismos ele 
Conttol 

P--c1 la ~-~ -~ de 1 1.~ -~- 1 tnl ~~ et •• t fl . Director Flnanden>, Tesorena. Gerencia Administrativa Fonanclera. 
~· pa"" ~r~~ ª -~~·Y reg • -Nen ~• ema naroero Gerencias Direcciones seMdo<es de la EPMSA Organismos de 

de la Empresa de tos servidos que esta genera. validando la misma con et SRI. Control · Y · 

PensamlenlD Analltico 

Comprensión Oral 

Organización oe ta 
Información 

Trabajo en EQl.Ól>O 

Orientación a tos 
Res-

Contr\JCclones "" RelacloMs 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Bajo 

Tercer Afio o Sexto Semestre Aprobado de Terce< Nivel 

Educaclón comercial y administración, Ciencias sociales y del 
comportamiento o afines 

R4llluUNbc.óe ...... ••..,..,._.uncirdwlo~....,........b~ 

~ ...... ldllid9dM ... re.la 

EKUd\e y c:ompqncM le i'lfonn.cl6n o cfflpotlcion•s QU. M,. proYM y r.•ltl 
•• accbMI ~ ... p .. el cumplmil>nlo 

An91z.1 y comg. doc:umenloa. 

. ~~ . -.• ~ . l.. ..'.. 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

BajO 

Bajo 

Coccllra.~~S\111 ..... .,.,.• ... ........_R..._19,_.. .. 
..-..-i.~ Como"'"-'*"ocMuntlQUlpo, _..~•~c:r.n4111. 

"""-"-

E,,._. •~•iw.t.._m. ~.,_.__...._..__..._~. 

~.,~ .. 
BulU~ lótocUMdoa. ~- l'nMUIMe. •M Y°'O. flllJ•...,,.,., loWI --
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AslSlenle Financiero 

No Profesional 

llftlclM---1: GERENCIA GENERAL 
1-----------<1------------------101reccl6n Flnanctera, Contabllldad, Gerencias, Direcciones y 
11o1: Ejecución de Procesos de Apoyo y Tecnol6glco servidores de I• Empren, Clientes Extornos. Orvanlsmos do 
1----------.....,,1----------------1Control. 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Asistir en las actividades de la Olrecdón Financiera. para una adecuada gestión de las distintos subprocesos de la unidad. 

Pensamiento Analltico Bajo 

Tercer Al'too Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel 

Educación comercia! y administración, Ciencias soclafes y del 
comportamiento o afines 

RtilluVNbteOt....-••--~..ri~oprblAd~ E1.._. 
~w+IM.ac~.-tMlla. 

Revisión. actuallzaclón. contt0I de la base de datos y registro de la cuenta por cobrar Dirección Financiera. Gerencia de Control de ta Concesión. Gerencias , 1---------+------11------------------------1 
de tas actas de infracción Olreccoones y seM<lores de ta Empresa 

Realiza ~ control prevlO de los distintos requenmientos que ingresan a la Unidad 

Actualiza et ard'llvo de Ingresos y demas oocumentos 

Registro de tas coentas po< cobrar y etat>oraclOn de tos oficiOS de nohficaclón 

Elat>oraciOn de la oonc1llación bancaria de Produbanco y Banco Central del Ecuaoor 

Moniloreo y Conlr"OI 

OrgSlllzaclón de la 
Información Bajo Cla~ docum..-itos P•• 1U regittro 

Dirección Financiera. Gerencia de Control de ta Concesión. Gerenclas.i---------+------11-----------------------1 
Direcciones y servldo<es de la Empresa 

D;reccl6n Financiera. Gerencia de Control de ta Conceslón. Gerencoas. 
Direcciones y servidores de ta Empresa 

Direw6n F1nanctera, Gerencia de Control de la Concesión. Gerenaas, 
Oirecck>nes y servidores de la Empresa 

O~enlaeión I 
Asesoramiento 

Generación de Ideas 

Trabajo en EQl.Opo 

Ba¡o Orienui • un compafie!'o en la forme de .-..u.r clltf'Us KÜ'Madet d• 
comP"tldad b ... 

ktenllftc.a prnc<tdlmien1o• eltem•M• pwe 8P0)91'.,. '9 enlrega de productot o 
~•• k>aditn••u...,Mo1 

C.OOO.a.~ac~.., .. -..po.1110W9a-.~ R...,.la'*"«ttl 
w~.-»oi:in<MpOl'dt Como~deun~,_...,.~.io..~ 

~lritgrfNd6n, 

Orientadón de Servk:IO ª* ~o:.::_c1111osr~tt.1os~ oft'.:i.ndoprownt111•~••• 

Dirección Financiera, Gerencia de Control de~ Concesk'.ln. Gerenclas,¡---------+------11-----------------------1 
D;recclones y se<Vidores de la Empresa Orientación a tos 

Resultados 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

E,....._~al'lfWll'-barlf~y~~IOC--"°1 C:Ofl'IP9l'*OI. 
dien'" yprO'o'ledor .. 

Ek"9Cl~Kib~ .. ,.,.,., ... -.... lbto.. ye#O.P«•~tw --
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Eleborar et cuadre diario de caja factur1c'6n verau. exiatenclea TCA, rMpa5dedo 
por repone de emt.IOo diaria con fkmea de reeponsebHided del Departamento de 

TCA. odjuntando IOa respectivo roogislro contoble, 
comprobante de lngrMO, factures, notificacionM, convenioe u otros, conforme el 

procedlmfenk> tnetrvmentedo per 6"t• fin . 

Recibir y revi$ar la vigend1 d .. comprobante origin1I de k>s depóei1o1 banctfk>e 
reaMUdoa Por tos uaual1o• que requieren la em~ión de la TCA o eanc.iaci6n de 

multa. de aer el caao 

Recepción del formularlo TCA de espedRcadones y velof• a fectuJ•' p..-. emitir 
la factura y comprobante de Ingreso 1 caja con flrma de responsabilidad det 

facturad<>< y diento recepto<, reopaldado por el dopóslto bancario 

Emitk reportes de fftcturas emttidaa, cobrea efectuado• (factures y notiflcacionee) y 
reigistro dtA pago d• forma diana 

Elaboración de planlllaa 46 y 4 pera la •llmentaciOn de !.a conc4"ación baocarie «' 

laa euontaa CJVA RECAUDADORA PROOUBANCO Y BCE 

Retroalimentación det llatema ESAEE por concep" de laaal de aegurtdad 
eeropom¡arie. cobro• mensuales y efabor•cit1r1 de r99(>rte para tGGOter1a y 

contobllldod 

Verif.c;.er .. correcto 1egtatro de ceda uno de IOa lngrMOs emitidos en el ai1tema 
nnanctero CGWEB r•petando c8da uno de k>a secuende1es utitizadoa para cada 

tipo do lngreoo 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Dl'9Ctot Fln•nct.ro. O.rem. Administrativo Financiero, 
Contabilidad. Te1orerfa, Uauarloe c»t A.tropuerto, TC4 

Conoelml.,.ta. de norma• y procedimientos tntemoa cont.ebl., 
mane;c> de exeel y elaboración de aqueo de caja general 

AtendOn at uauaño, oonock'rHn\o de normae y procedlmientoe 
lntemoa 

Atención al u1uario, conocimiento de ncxmae y pn>eedimtentoe 
Internos 

Manojo del Sistema CGWEB, nonnaa contoblea, ooneillación, 
etebo1'11d6n de r9C)Oftea 

Menejo del Si9tema CGWEB. nonnH oontablee, etaborac66n de -
Manejo del Sl1totna ESAEE, noonaa contablea y procedimlenloo 

mtemoa QOnta~·· 

Manejo del Slat_,,a CGWEB. nonnaa oontebh1i• y procedlmlentoa 
tnt.-nos cont.btM 

Orgenlz.aclón d• 11 
lnfom1ci6n 

Habilidod Anallllo<I 
(an6nail de prtortdod, 
..ttaric¡ k>gl<:o. aentido 

C>Om0n 

Compronai6n Oral 

Penaamlento Conoeptual 

Trabajo on Equipo 

Ortentedóo de SetVicio 

Orientación 1 loa 
Reaultodoe 

Conocim\ento d .. Entorno 
Organlzaclonal 

Medio 

Medio 

Bajo 

Bajo 

Modio 

Bajo 

Medio 

Bajo 

Bac;hillet 

lndlttinlO 

Ullila '" m•*""*-~ fMll.lr ~<Mi comp.jkiad media. «EJempki 
~1. ~tb.nc.rll..,elc.} 

E.cudw y comprende 11 ~adOn o Clbpc).1ldono q..111t • '9 ~y r..m 
les llCIC:loMs ~·pera etcumcilm'-nto. 

Utlza ooneeP'°' búlco .. Mnlldo común y ... ,.,.....,.., ~.,. • IOludOn 
o. probt9rnat rrt.t.nlit•. deurrolo de ... ectMdacMs .. pi.MMo 

~t.ooll*w~--.......................... V.111n0111m1t1llll1 
ldM1 ,..,.,,..,.. • io. dwnM: _.......Wl .CMwd ................ •llM-.Me. 

M.U.1l*tlr01io.1~•MdllÑM.~P10IMM\H..._.WICIM1 --
Mcicllftta•~--.. -·~"-' ... ~-·-·,...,.·""""­

·~, .... ~ 
UUllU llll'O'ml .... ~.~,IM~~plfl~Olln 

_,...,...........A~1bl t~•oplic10e 
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Serie de Talento Humano 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

DireclOf/a oe Talef14o Humano 

...... , DifeciJllO 

Dirección de Talento Humano 
\ltllUd __ .. ., 

1-----------1-- --- - ---------1 Gerente Genera1, Administrativo Flnandero. Municipio de Quito, ~=~9 
Oifecc60n de Unidad Organ1zaclonal Gerencl11 lnstttuclona1es, Direcciones de la Empresa, Dirección l'lm'='I..:.-: ROi: 

1--------- --t------------ - ----i General de Aviación Civil 

Ql-.oOOl ,rc'D 111: DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 

Otme: NJS-2 

Plarufoca y diñge la eiecuco6n del sistema integrado oe talento humano en la EPMSA 
para el cumplimiento estratégico del Afea 

Manejo de tos Subsistemas de Talento Humano 

Asesora a las autoridades de la Institución sobre los actos admlnistratl\/Os referentes LOSEP, LOEP, CODIGO DE TRABAJO, Administración del Talento 
al lalenlo tunano para el cumplimiento oe la nonnativa legat Humano, nonnas y reglamentos Internos 

Aplica las pollbcas para la administración del talento humano de la Empresa, de LOSEP, LOEP. CODIGO DE TRABAJO, nonnas y reglamentos 
confonnlefad con ta normativa vigente Interno 

Propone proyectos de Estatuto, normativa inlema. menuafes e indicadofes para k:>s LOSEP, LOEP, COOIGO DE TRABAJO, nonllas y reglamentos 
subsistemas de plan Integral de talento numano interno, gestión po< procesos 

Propone planes de mejoramiento de k>s subsistemas 6e Talento Humano. 
garantizando el m--lento del clima laboral pata tos servidores de la lnsb1Uci6n~ NormaüVa Interna, Planlfocacic)n estratégica, gesllón Po< procesos, 

Oesanoilo estratégico del 
Talento Humano 

Orientación I 
Asesoramiento 

Pensamiento Conceptual 

Generación de Ideas 

Pensamiento Estratégico 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Se<vlcio 

Ortentación a los 
Resutados 

Conocimoento del Entorno 
Organlzacional 

Alto 

Alto 

Alto 

Medio 

Medio 

Alto 

Medio 

Alto 

Alto 

EPMSA jauhO 

RecomendadO Te<ce< Nivel 

Educacoón comercial y administración. Derecho, Ciencias sociales y 
del comportamiento o afines 

. ; . . . 
Recomendado 8 •i'lo• o mh 

~-p!'~deP09tie&,......0.NCUnOS..__COl\U:Mr ... 
dh.tMaa~ 1 WgopluD. r.,.~ "* acM .. lit~dtlM c>dlbe••.., 

fwlctondll~--lttoico 

AMtot• a IH llUtondadH cM 111 ln•ltluelOn-. mai.rta de ai com~t.nc\e, 

o-ner•ndo polltlc.u Y••"•~• qu• p«milan k:lmard~H ~•• 

O.S.rrola concepto• nu•w• i>S• IOUcii:lfl•r eonfllt'°t o pare .t desanolo de 
PfO)lllCk>t, p le nea organ~k>n.S.1 y otros H.ee que IH situaciones o ldeu 

comoi.tt.s Qt$n cletas, ..en timptu y comPJ.,,•t1•es lnt.gre ldMt. d8'o1 d8w 
yob~ Pf9Mntindolo• en form• cw. ., o• 

Oesarrols esni.oi-1 ~.,• '9 opimU.tciOn de los fllCvrtos hum1mOa. msten.tes v ........... 
Com~ tos~· d.i enlomO yntt ""• CtiP«:kl9d ~ PfOPO'* pl8Ms y 

PfOQfetnH de me,orM'llenlo continuo. 

O•Y\~~-... .,...., .. Cll:IOC*'ed6rt. A__..,.to9oonfka qu. M 
puedw¡ produdr~dtll ~. S.ccmlder• tf'»• un,.,.,.,,. ..... "*""'° di. 
~de•llbtf:> PfOlnU9'4 .. ...., .,.. eqt,¡pooan<:*•*--dele~ 

'6enttflc.e lrM nte~ dtil dlen• ln"'"1oow:Wno; enocew- ..... ~ .... 
~~ ... ~ ..... ,..,...,~ 

R-'1J11i1&~n.c...-l*t ~COl'l-.,....~o...ncl. y 

f'l'IDdifiic.~~QU9~·,,...··~ 

lderllftc•'-'tmll"IM .,...a-.~~ ... -9f"Pm •• ..,, 
lmorotlleonnde fcrOo delel ~o~. CIPQ1UNfldM o"-asdll ll(IÓel'.,. 

IOl lll.ctain 



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

/ . 

O 7 MAR 2018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Nombre: 

Firma: 

Fecha: 2 6 FEn 2018 



EPMSA louht> 
! "™'' 

Analista de Talento Humano 3 

Profesional 

Dirección dt Talento Humano 

Rol: Ejecución y COO<dinaclón de Procesos 

ANALISTA 3 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Gerencia Administrativa Financiera. Organismos de Control, 
Ol~clones de la Empresa, Dirección de Tattrtto Humano, 
Analistas de Tatento Humano, Direcciones dt ta Empresa 

Tercer Nivel 

EdUcaclón comen:lal y administración. 08fecl1o. Ciencias sociales y 
det r.omf)Ortamienta ·o afines 

6at\oa 

Gestión del talento humano o m anejo de Subsistemas de Talento Humano 

Subsistemas de Talento Humano, LOSEP, LOEP, CÓDIGO DEL TRABAJO, nonnahvas y reglamen10S Internos. 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIA ES 8 CONOCIMIENTOSAOICIONALESRELACION•OOSALAS -----~~~~ 

• L • ACTIVIDADES ESENCIALES ~:'::~":''~¡~~ 
Habilidad Analiliea 

(af'\Mtsisdepñoridad. Medio R.~a.~........,.,t..i~y~lo&dl!DtWvrillPlf•lll 
Administra el Distrib<Jtvo de sueldos registrando onlonnaclón insbtocicmal para la . . . S 8 0 E E ¡ c~lerio lógico, senndO .....,.., .. ....,_,,,_.,. 

oblenctón de estadisllcas para la LOTAIP. Mlnist~o de Trabajo, Contratorla General ManejO de Distnbutivo de uel":'.~¡,.;•e de alos. xcel. stad snca. 1----'com="'Un"'----+------1--------------------~ 
del Estado y otros Eatabi.t. rei.donH cau .... • tenc•H p.-. cM.eomponer lo• problitmas o 

Mane¡a el Sistema lntegradO de AdmlnlslraclOn del Talento Humano y Bienes 
v~flcando que la lnfo<maclón se encuentre con519nada de fonna correcta 

Subsistemas de Talento Humano 

Realiza la aplteaelOn del régomen dlsetpllnario del personal en apego a la nonnativa LOSEP, LOEP, CÓOIGO DEL TRABAJO, nonnativas y reglamenlOS 
Y'tQente internos 

Eva1ua el grado de eiecución de k>s procesos de cada uno de k)s subsistemas de 
Talento Humano y presenta info<mes de ejecuci6n y plantea planes de mt!JO<amiento 
para k>S mismos. 

E¡ecuta procesos de selección del personal a través de Contratacl6n Ocasional, de 
Trabajo y Concur.;o de Méritos y Oposoc'6n para la Ylnculac:IOn del personal 

GestlOn y Administración del Talento Humano 

Procesos de selección y contralactón. nonnativa vigente 

Pensamiento Anallllco 

Expresión Escñta 

Pensamiento Concep!ual 

Planificación y Gestión 

Trabajo en Equipo 

Oñenlaclón de S8fViclo 

OñentadOn a 10S 
Resultados 

Desarrolla ta planificación de recursos humanos en coordinación con el Director oe Planificacl6n estratégica y operativa, GestiOn y Adm\Nstración del Conocimiento del entorno 
Talento Humano para ser presentada a la Gerencia General Talento Humano Organlzaclonal 

Medio 

Alto 

Alto 

Medio 

Alto 

AllO 

litl.laclones en p•rtH ldenllftc. los pros y los contr .. d• lu dtcltk>rlH. Afl•lza 
tntormael6n Mnca. 

Etc:.rl>'w documentoa de eomp'9fid9d llM, donde • Ha.b~ P•6me1Jo• que 
lerrgan lrnpac:to dnc:to 90br9 e' funcion1tmlento de unt orgr.riluelón , proYKlos u 

OlrOt. EJ9mplo (lnfotmM de ptocetoa "O• .. aknlco .. adminlsbatNoa) 

An .. ui situaciones pr.s.enlH u•undo toa conoclrn .. Mos leóneos o adqulr\:Jos 
con '9 e~cll. UllD y ed~t. loa concep1o1 o omc~• edqulridct p.,. 

~Df'Obtemas.,, .. ~de ~&. PfO)'K'°S yOCOS 

Eat.blece objed\o• y pla:tca ptra la rQMucior. de llt tareas o eetM:ledH. define 
pftorid.ictea, controllndo 111 aldad del"~ y WliAcando • lntonn.clón p~ 

aMQUJWM 69 que •Nin eftcutado-. Kdanea ~ 

0.~buen*'9de~..,.}'~deG00091'Kitln A~losconfletot~M 

P.li9CMa'l~dwllracMl-.Jpo Seeor'! ........ ..,,,,.. • ..,.. ..... mtl"Oll!Ode 

~ ·~-- Pramw.e•...,. ... «l'APoc:oi C*a.._ ··~ 
ldentiflealM~dll--il"IWnoo-m.eri~Mtrl1ic:lplalloa, 

tfCICl'WdD~•'9nliddtO.tua~ 

AMlbl'- ecaar.. nec_.ps110JmPlrc:oi•~ PI~--~y 

~~~--~·l'Mjal"••---

~-~.,_mototeri......__~ ... -~ct.·~· 
kl&~ct.klr* dioln~OptOCoMOl., ~ofulrrMdaoodlf0,11 

loallfCWI 
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DESCRIPCIÓN V PERFIL DEL PUESTOS 

___ ........,, 
Anallsla de Talento Humano 2 

Profesional 

Olrecclón dt Talento Humano Ullld8dMw•llllllllw.: 1-----------t----------------; Ejecutar los subsistemas de gestión del talento humano en base l!:::::.o;;;;;....!!!!!!!!li 
ltol: Ejecución de Procesos de los parimetros ~gales y t•cnlcos deflnldos dentro de un 

marco de permanente mejoramiento coninuo. 

ANALISTA2 

Ejecutar los subslstemH de gestión del talento hum1no en base de los parimetros tegat11 y tknlcos dtflnldos dentro de un m arco de 
permM1entt mejoram~nto continuo. 

Realiza el Plan de Capac1laco6n de la EPMSA para que sea aprobado por la 
Gerencta General. para su Posterior ejecuctón 

Ejecuta et proceso de la evaluac.ón del deSempel\o (periódica. periodo de prueba, 
ascenso) pata genera< una cultura organiz.aoonal de rendición de cuentas que 
penntta et desam>Mo de la empresa 

Subsistema de Capacttación, Base de Datos 

SUbststema de EvatuaCl6n del Desempel\O 

Realiza los lnlonnes técrocos Y movimientos de pe"""31 ("""""""de personal, N LOSEP. LOEP. CÓDIGO DEL TRABAJO. nonnativas y reglamentos 
Pl'O'Aseonal N Permanente, Cambio Administrativo, Encargo, Subrogaciones, etc.) intemos 
para ta generación de k>s direrentes actos administrativos 

Elabora 1nlonnes de la gestlC)n del Talento Humano en los procesos de la Empresa LOSEP, LOEP. CÓDIGO DEL TRABAJO, nonnallvas y reglamenlos 
para reali.zar el seguimiento de tas ml$mas miemos 

EjecU1a sos procesos de actualizacOO de la normativa Interna de talento tM.Jmano para 
que sea presentada a la ge<encta general 

E¡ecuta 1os procesos de pasanllas y practieas pre-profesionales de tos estlldiantes de 
las universidades y escue4as politécnicas para vioc~ar10s en la empresa acorde al 
marco legal vtgenle 

Nonnatlvas y reglamentos 1n1emos 

Normativas y reglamentos internos 

O<gantzacl6n de la 
lnlonnaclón 

Pensamiento Analítico 

Expresión Escrita 

Pensamiento Conceptual 

Planiflcacl6n y Gesll6n 

Trabajo en Equipe 

Orientación de Servicio 

Orientación a k>s 
ResuitadOs 

Conocimiento del Entorno 
O<ganlzacional 

Medio 

Allo 

Medio 

Medio 

Medio 

Alto 

EPMSA \ouht> 

Tertef Nivel 

Eatabt9ce r.i.elone• c.llU .... MnC•• P•• d•KOmPOfl91' loa probtemH o 
lituM:lones en pertas. ldentlfic• lo• pros y lo• contr .. d• i.1 decisionH An1Nu 

1nformed6n ..ne• 
EscrtW dowtnenk)S de eomplejld9d ab. donde se •IMM>lllz.c•n par•metroa que 

tengan hlpaeliO dlrecm aobre el funcionamiento de un• organluc16n, PfO.,.c'°s u 
otro" Et-mpao ("'°'"'" cM OtOC6SOt '90*s.. ~llicos. edmriA"aks) 

Afl•lza lltuadonH pr ... ntH utlundo k>• conoónltnk>s e.órtto• o HQulrldos 
con~·~ u.layedap'8loaconc;9')101o~tlldqun1So1 p-. 

toltJdcwt., prob'-mH.,.. 11 ejecudón d• progr.,,.,H. $)f0~10s 1J otros 

~e obl•tivo• yptuoa par• '9 reall.Kk>n cM lila *'fft o .e~. deh 
pñ)ridedes. con~ 11 c:.81ded del lr8bfijo y Wf'A::mndo i. ~bmK'!Ón p.,. •MQUI'.,.. d9 qu. M htn 9jec:ut.do "ª .ccton.1 pre..ut.a. 

Pl'omue'Mlec:cWibcrm61'1 delol.cll*'to& ~ dtl eQl.llOO Vlicn ~In 
ldMI y~ d9lol Oemn: men~ un .:Mue! ltlleNpsa .:wal'ldel de loa°""* 

tótntrftQ lnMCes.idedMllMlcllinletnlllmoo.wrio, Wl~MIW'lk:ipee..,.,_. 

Sl(IQ1a1dio~ ... ~a.-~ 

Modi&8lol.~d9•11baioMl'•~IMP• ~C*•loor9'r...,•,...... 
de~yplame~ 

~ .... , ...... Ql,119,..,._.....__,_~.,-~ •• ..,... 
lol.~drefor'do d91nunimo.o~.~ofvennd9podlfqw ,,,_..., 

: rn 
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Analista de Talenlo Humaro 1 

11"'91: Profesional 

Dirección de Tatento Humano 

Ejecución de Proce50$ 

ANALISTA 1 

Gerente Genera1, OINCclón de Talento Humano, Gerencias y 
Direcciones de la Empresa 

oar apoyo en la ejecución los subsistemas de gestión del ta'ento humano en base de los pari metros '9gales y "cnlcos para e1 mejoramiento 
continuo de tos procesos de la dirección. 

EPMSA \auho 

Educación comercial y administración. Derecho. Ciencias sociales y 
del compo11am1ento o afines 

LOSEP, LOEP, CÓDIGO DEL TRABAJO, norma~vas y reglamentos internos. Redacción y 011ogralla 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 CTIVIDADESESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS -~~~~ 

A ACTIVIDADES ESENCIALES ~~~~~ 

Organización de la 
Información 

MediO 
ColabOfa en la e¡ecución ele IOs procesos lnlemos de talento: selección de personal, LOSEP, LOEP, C6DIGO DEL TRABAJO. normativas y reglamenloS 

c1asmcacl0n de puestos, evaluac'6n del desempel\o, régimen o;sclplinario inlernos f---------+------f----------------------1 
capadtaciOn para ta consecución de k>S objetivos de la ClirecctOn 

Reatiza el proceso de índucclóo 3' personal que se kltegra a ta Empresa para dar a 
conocer 5os procesos Internos que se ejecutan en la EPMSA 

Nonnativas y Reglamentos tntemos 

Realiza IOS 1nl0<mes y oocumentos técnicos legales sobre IOs mo111m1entos LOSEP. LOEP. CÓDIGO DEL TRABAJO. normativas y reglamentos 
admlnistrahvos de personal para el registro de k>s actos administrativos tntemos 

Registra las acciones de personal, contratos de servidos ocasionales a fon de 
generar estadlstieas de tos movimientos de personal 

Analiza y elabora mem0<andos. oficios y Oemlls documentos técnicos legales de la 
Oirecctón de Talento Humano 

Manejo de Bases de Datos. Excel 

Re<Sacción y Ortogralla 

Pef'ISamlento AnaUtlco 

Expresión Escrita 

Pensamiento conceptual 

OlganlzaciOn de la 
Información 

Trabajo en Equipo 

Conocimiento del Entorno 
Organlzacional 

Bajo 

MediO 

Medio 

Medto 

Medio 

Bajo 

MediO 

RNlu un1 ilt.I de 1-.into• • fnltAr Hignand<> un otdM o pnorid1d 
detemm.<to• Establee. priorld9d" en i.s KIWll.cies qu. rqlz.a 

An•fP lituKion•• presenlH utillz.endo lo• conocimiento• te6rico• o edqull1do 1 
con .. ·~~ umza y Mlap\l los coneepto• o ~· 9dqtMido• p.,. 
~-prob\9mas ~ • ej.c:ucl6n de Pf'OgtWl'IH. pto)'KlOS y o tros 

PrCll"ll.IM'elecolaborlld6ndillotdlslinto$ime(lrll'l•dtl~l/Me~111Nnteles 

id-. Y~• md9rMs· ,,........"" ICA.d...,.. P9'• •-"*••...,.. 

AcW•~·lm~--~.~......-~­--
Mcdftc•-~ dot lr .... CO'l~lfltlO'- "e ........... .,M.11*.,....... 

·~y--~ 

u.ai.. ... nonnet.•~o.mlndoylol 111~to .. ~ldio.i-• cumplircon 
t.USt~~~·lot~•-llllkia 
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Serie de Nómina 



EPMSA iauho 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista de Nomina 

Profesional 

Unlúd AdHIMlllblllwa: Dlreccl6n de T1t1nto Humano 

Gertinte General. Olrecci6n de Talento Humano, Admlnlstrattvo 
~lt-Ol:----------4-EJ_ecuc __ ló_n_de_P_roc_eso __ s _______ -i FlnancJero, Gerencias lnstltuclonates. Direcciones de la Empresa 

"'-«iOICt""'IOIC"':e ... ANALISTA2 

Elaborar la nómina. registros y movlmlentos para el pago de IH remuneraciones al personal de ta empresa. 

Tercer Nivel 

Educación comeroal y administración. afines 

Elaboración de Nómina, Contabilidad 

T•RI; 

Manejo del Sistema del IESS, Sistema de Nómina 
Liquidación de Impuestos 

Manejo de Base de Datos. Excet 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
' 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS -y.....-- -

7 ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES ~~~~~ 

Elal>Ora los mies de pago de la oficina incluyendo los reportes de hOfas extras para 
procesar 1a nOm1na del personal 

Reg1S~a en Historia laboral del IESS. Ingresos. salidas o cualqUier novedad que 
afecte a planillas y el .sistema ERP 

Elabo<a la llqUidación de haberes del pel$OOOI que se separa de ta Empresa y 
consolida de ta documentación de ta desvlncuiación para enviarla a ta Dirección 
Financiera para su postenor pago 

Ingresa IOs oescuentos de anticipos ordinanos y ex1ra0roinaños y det impuesto a la 
renta y demas descuentos para la nómina 

Reporta y reahza informes de las novedadeS suscitadas en et cumplimiento de la 
asistencia det personal para registrar las mismas para la liQuidación de vacaoones. 

Oa soporte en la elaboración de esladlsttcas referentes al personal para la 
presentactón de informes solicitados por las autOridades 

Nonnativa laboral vigente. maoeio de Excet 

Manejo del Sistema del IESS. Sistema de NOO!ina 

Nonnativa lal>Or.11 vigente. manejo de Excei 

Liquodactón de Impuestos 

Nonnattva V.gente. Excel 

Maneic> de Base de Datos. Excel 

°'9anizaclón de la 
tnfonnaclón 

Pensamlenlo AnailllCO 

Destreza Matemática 

Pensamiento Conceptual 

JUiciO y Toma de 
Decisiones 

Medio 

Bajo 

Medio 

Medio 

Bajo 

RNlu un1IMlld•1.un1os 1 H\af' •IMonando un orden o pt;ondad 
delefmln.ctos. E.tat>i.c. prioridades .n 111• ec:;!Mdades que r .. 1:.1 

Utliu IH m1tern8tleH para ,.,lur ellk:uk>s d1 comp~ad medie (EJemP'o 
lqudlcion••· eonca.cloMs b1neariH , etc ) 

An.tlu tituaeon .. preMntes utiíundo lo.a conoelmlen'°• teónco• o 9dqulndoa 
con i. ·~·U.. ylld~t. b a cone99to1 o ortncl>kls ildQut1do• PM• 

.ok.lck>nar p1oblemu.., lil lfieeutll>tl de pfOgrM!as. Pf'O)'eek>• 'f <Woa 

Toma~. de com~N b.¡•, '" tltuaoconea que te pre.Mntan permiten 
comp.,., patronea et. Mchoa ocun16os con anlenoridad 

,,, ...,,. . . .• '. .. -!01 ~
··-- . e--·~ ____ ... ...,.-:..~ 

TrabajO en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
R esultados 

Conocimiento del Entorno 
Organ1zack>nat 

Bajo 

Medio 

P~le~de-d:e.llMoi9~_.....6'il«rAPo V••.int.,.,,,..,i.199 
-... 1~ dlmótm9s, !NnMneun ac:WIUd...,_Pttª.,.._°' '°".,... 

Ac;ll)91,..delo&t~dlbs~ c:lrli!;lando~~· .............. 
~-~dlit.,.plr9Celrl~mlfcw· ActúaPll'Alogr• 'f foUI*'•,....... 

-~'f~ .. \ldtic:ldot 

Uilmln,.,,_, ll~dl!Mndo 'J IOI ~-~,..,.c"""""coo 
_,~ Reaoondl1kl$~~-



VALIDADO POR: REVISADO POR: LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Nombre: Nombre: \(0, 11 ic:i \..'.'e G'C<C I(_> 

Firma: Firma: Firma: 
,1 

Fecha: Fecha: 16 FEB ZOl& Fecha: Z 6 FEO 2018 

O 1 MAR 2018 



Serie de Bienestar Social 



-
~---" 
lltal: 

°""'°º~--..... 11: 

TrabajadOfla Social 

Profesional 

Dirección de Ta .. nto HumMlo 

Ejecución de Procesos 

ANALISTA 1 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Ger9nt• General, Dirección de Tatento Humano, GerenclH y 
Dlr'9ccione1 de111 Empres.a 

Proponer attemattvas de soluc16n a los probl1mn y necesidades de empteados y t rabaJadores, procurando un buen cllma laboral mediante el 
estudio del comportamiento. de IH estructuras y sistemas soc.lates para velar por la salud lnttgral de qulenes laboran en la empresa. 

Tercer Nivel 

Trabajo 5oclal 

Troba¡odor Social en el Sector Público 

No<mativa Legal, Manejo de Conflictos 
Manejo de T6cnlcas de Aptóeación de Entrevista 

EPMSA louht> 

9 COMPETENCIAS HCNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAJOS A LAS ~~ _e"\-;~~ 

ACTIVIDADESESFNCIALES ~~~~ 

Atender aJ ~nal de la empresa eo sltuaaones o problemas personales que 
alec1en en su desem~ en la empresa 

Realizar est\Jdlos sock>- económl<:os de( l*'OMI. confonne la ficha establecida 
para ta consignación de los datos en e1 Sistema lntegr- de Tatento Humaro y 
BJenes de la empresa 

Verificar ta asistencia del ~31 y realizar et procedimiento de régimen 
d1scipt1nano correspoodiente en casos de tnasislencra a fin de tener una estadística 
de ausentismo 

Realtzar estudiOS sociales. vtsitas domiciliares a fin oe etaborar k>s infonnes sociales 
para que sean presentados a la autoñdad 

Coordinar con el departamento de seguridad y salud. ta elabo<aclón y aplicación de 
programas oe medicina preventiva, accidentes de traba¡o y capacitaciones 

Coocdtnar y orientar al pefSONll sobre las prestac!OfleS y beneficios de la Empresa 

No<mativa Legal del IESS y MDT, Manejo de Connictos 

Nonnativa Legal. Manejo de Técnicas de Aplicaelón de Entrevista 

LOSEP. Nonnativa Legal Interna. RIATH 

Mane;o de Instrumentos SOciales 

Constitución, Ley de( Seguro General de Riesgos. Resolución 513, 
Nonnativa de Seguridad y Salud OcupaciOnal 

ReglamentaciOn Interna 

COmprensk)n Oral 

Pensam~to Analltico 

Expresión Oral 

Pensamiento Conceptual 

Juicio y Toma de 
Decisiones 

Trabajo en Equil)O 

Orientación de Serv!Clo 

Orientación a los 
Resultados 

Coroclmlento del Entorno 
Organizacionat 

Medio 

Bajo 

Medio 

MedlO 

Bajo 

Medio 

Ba¡o 

E.wchey~a,...,..._... de\as~ ~Yu:tamo9 'flillbor• ....,,_ 

RHfiza un• lsY de HUnW>• a lrlttar hlgnando un ORHn o ~ad 
de~ado .. Eltll~• pnondlldH en i.s actl'iMAdu qu• reallu 

An.U. aituaclones Pr.Mnles utlu~o lo• conodmlen">a '96ncos o 9dqu"1óos 
c:on 11 e~. Vlll.a y ed~ los co~to• o pdnclplos 41dqulridos p.,. 

tolock>nar problemes en• 9fec:Ud6n de pn>gr-.nH. oroyeetos yotroa. 

Toma d9CbbnH et. comf'Jteild•d b-11, ils &ltutclones qu9 M presentan '*'"~ 
compww patronea et. h«.hos oc:vmdos con anWñoftd9d. 

Pr~le~•-~...-or.,,.._deil~. VW•'*'-*llmlr'it.le$ 
ld-.y~delo9dem.M."""'*-~llC.ud--..C*• .... C:S.to& ...... 

,t,cti»e,,...d9ti.r~•m.~ • ......_~ • .....,-.. ---
MolMlc4llo9:~d9•lblfoDW• COP1Mg\llr~- AeW••'°O'•YIW*• ........ 

·~.,---~ 

UllzalH ~. •c.m.w di9!TW'd0 Ylmtw~-~ ••aMTllM con 
&usrMOOnublld9dn RMPQ"ld9•.._~....._. 
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Fecha: 
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M6cUco OcupRGM>Oal 
Tercer Nivel - Profesional 

Ot.-.cclOn de T.aento Hum•no 
1>-----------+----------------1 Olreecl6n de T•lento Hum•no, T6cnlco de Seguridad lnduttñat 

Ita!: Ejecución y Coordinación de Procesos S.rvldorH de la EPMSA, Trabajador Socia!, IESS. Cen tr09 de 
S.lud 

ANALISTA 3 
Medic:lna 

Medictna General o Medicina Ocupacional 

Velar por la talud lntegr•I que deber• traducirH en ... vado n lvel de bteneetar flek:o m.ntal y eoctal, del Pereonal de la EPMSA; conelderando ~~~~~~~~~~~~~~1'í~~-~-~l~l~.~ .. ~'ll'l~"~q~~H~ll~¡ ~~~~~~~~~~~~~ 
la Htgieh• •n el Trabajo, Htadoe de talud, npectoe hlgi.nico •anltarl09• Farmacok>gla, Patok>gle, Medicina Interna y Diagnóstico de eofennededes, Medicina Familiar, Salud PúbUca, 

Flslologla, MedJcma Ocupacional. Trauma, Actualizaciones Medicas, Priniero• auxilio&, Elaboración de Hlstonas 
Cllnfces. Semiologla, anéllsls de matriz de riesgos, controles y medtdaa preventivas. Leyes y Reglamentos 

relacionados oon la Salud Ocupacionat, Leg;elaci6n en et campo laboral, normativa legal vtgenle y ex'9eneía en 
medicina ocupacional 

Riesgos labofalee 

7 ACTIVIDADES ESENCIA ES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELAC IONADOS A LAS 9 COMPETENCIAS TECNICAS 
L ACTIVIDAOESESENCIALES ~~~ 

Elabora les estadfsticas de eusentitmo al trat>ato, por motivos de enfannedad 
común, profestonal, accidentes u otroa. y st.tg1ere las medidas aconseJadas para 
evitar dichos riesgos 

Farmacologle. Petok>gla. Medfc1na Interna y Oiagnósttco de 
enfannedades. Medk:lne Familiar. Salud PúbUca Fisk>logla 

Apertura ta ficha mt!ldica ocupaek>nal al momento de ingreso det personal de la El1borac.On de Historias Clln\cas, mane¡o de archivo. nonnativa 
empresa. med1an1e el formularK> proporcionado por el IESS Wltema de ta Institución y patok>gra. 

Atención médico QUlt'ú'VtC. de ntvet pcimario y transferenc1t1 de pacientes a 
Untdades del IESS. cuando requ~eran atM'lclón médica especializada o edmMes Leyes y Reglamento• reledonados con la Salud Ocupactonal 
especiallzadot de diagnóstico 

Ofganiza programa. de educación y ejecuta planee pera la prevenclOn de 
enfermedades profestanalea y fomento de la salud de los servidores. 

lnYesligar las enfennedades ocupaciooalee que se puedan presentar en la 
Empresa 

Elaborar mformes de atenciones médk:as, mofbllldad, conaumo de medtcmas, 
diagnósbco, prescfipc.ones y recomendaciones de salud a los $•rvidores: y los 
demAs requeridos 

Legislación de Seguridad Sociat. AdmlnlstraciOn de Salud POb~a. 

Farmacologla, Patologla , Medicina Interna y ();agn6aüeo de 
enfemiedades, Medicina Familiar, Salud Pública, Flsiok>gla 

Elaboraelón de Historias Cllnk;as, manejo de archivo, normabva 
Interna de la llutitución y petologra 

Planificación y Gestión 

OrganiZaclón de la 
lnformacfón 

Recopll8elón de 
Información 

ReoopitaelOn de 
Información 

Pensamfenk> Analltieo 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orienla ctón a k>a 
Resultados 

Conoctmiento del Enlomo 
Orgenlzacional 

Alto 

Medio 

Alto 

Medio 

Alto 

Alto 

Alto 

Bajo 

MlidpllM~ctltiQoldtU".a~O~~ ........ . Ílllll;IO 

ctuo. ~ct.t.eir*GI, ~•c:oonlrw:.6ny ~Worm.tldOnp.w• .. 
a&W~dtdtf•..,...P~. POQl' ...... 1' .-0..E•~•......,., 

~._.,.pr..,.,.uot~ 

Pone en marcht ptr$0f'ol~tnle aist.mN o prtettca1 qve permMen tecoot'f 
lnfonn.o6n esendal de form• hablllJel (9jemplo f9\#'IOtleS ~•s penodbs) 

Mlllza lll lnfof'meción recopbd•. 

Realzai l.FI tnN;o sbtemHco en ..., determinedo llp90 de tiemoo peta obtener 111 

"'ª*"-• y mefor lriformeoOn PMltM de todas t.1 fruerMs ~!I (Obtiene 
lnfonn.c:lón en perlt>dlCOs. ti.ses de datos, estudios~ etc..) 

RH~ZI Wisls •)dr•n'ladamente complelo'l. ~., 9eCUendenOo un 
pn>t!Mm• o 9*l9dOn. ·~cauta:. de n.cho, o ~ conMCuendas de 

ecdOr\. Ar*ipa k>s oh*'Aos y pAitriftca los.....,_, petos 

Ct•un ~~• .-... ,...,-..COCIPefaaen. R--...b.confllcio..,. .. 
puecMnprockJC:W dln•oo.ttlql.ilpo 8e~•~ .. ..,....._4'n.,_,,.O. 
IGll009••.tliltD ,,,_ .. ll'.tliltD4in~OOl'lotr .. Mt11•d9ilorQllll'llll'e~ 

o.mu.1•ti....., .. .,..,..-._.......,..,.,.o~conrlllPldN,~ 
OOfflCUlmel'll9 .. ~y ....... ~aditeuedl· 

~loli~0. lr~P9flCOl'IMgYirmtp'Jlt Aetúls-llogr•VIMAl*• ....... 1 
-~,~~ 

U.UIN-. .. ~dl9-*yloe~~,_a~oon 
.....,,..,.._~. R~11h•""""',,,.,'°'.....,.1coto. 



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

Fecha: O 1 MAR 10'8 Fecha: 2 6 FE3 1018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Nombre: \ <\.•,"e \_),.- < \h \: 

Firma: 

Fecha: 



0..Mc•aod6t• dlil ""'9t0: 

lllnl: 

Rol: 

Técnico de Segundad lnduslnal 

Profesional 

Dirección de T*"to Humano 

EjecuclOn y CoordinaCl6n de Procesos 

ANALISTA3 

Olrectono, Gerente General. Dirtc:c16n de Taterto Humano. 
GerendH lnstltuclonolos. Dncclones de la EmpAU. MRL. IESS, 

Personal de la EPMSA 

Coordinar y ejecutar I• Poliüu lnstltuclonal del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud. 1 trav6s de ta lmplement1el6n de plont1s y proY9C1os 
qu. permitan la prevención de Msgos laborales con la finalidad de reducir la sln~ldad laboral. 

Tercer Nivel 

Servicio$ de Protección. EdUCaelón Comercial y Administración. 
Ciencias BlológotaS. Ambiente. y afines 

l!laftos 

'hllMl,• .. 0•1•11• • 
Normativa de Seguridad y Salud Ocupaclonal. MOT, IESS, ISO, NFPA, Auditorias de Segundad y Salud en .. 

Trabajo, Inspección de maqunarla y_., Desar.- manuales de SST, ElaboraOOn Ani!flsis de Trabajo Seguro, 
Evaluac'6n de Riesgos Laborales 

7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9 COMPETENCIAS TECNICAS 

ACTIVIDADES ESENCIALES ~llíl::m 

"'**''°"pwrm&attic:o.a.-~o~~~ •'-90 

Ejecuta y reakza et segUHT11enlO del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud de ta Planificación y Gestión Allo -. - .. -. __,_ .. _ ' ---,., " 
Empresa (GestiOn Adm1nlsb"atlva. GesbOn Técnca. Gestión del Talen'> Humano, NormativaYIQeRledeSeguridadySaludOcupacoonal, Deeislón584 -·--...,._, _ .. _.,_ 
Procesos OperatillOS b<lsioos) Resolución 957 DecrelO 2393 IESS CD 513 r----------+------t--------------~_:__ ... ____ _:_ _____ _¡ 

O<ganlzacoOn de ta 
tnformaciOn 

Orgllfllza audllOnas del sistema de GesbOn de seguridad y salud de ta Empresa. 
analiza y valora el estadO de ta maquonana y eqoópos lnstituclOnales 

Auditorias y evaluadón de maqumana y equipos 

Prepara proyeclOs. planes y programas de lnc!UCCl6n y enlrenamienlO para ElaboraC>6n de proyectos maouales y procedim1..- sobre gestiOn de 
prevencoón de accidentes de trat>a,o riesgos 

. Elr.llúa y establece mecanismos de oontrol sot>re faclO<eS de nesgo laboral que Elaboraci6n de matnces de valuaaón y planes de acaOn de segundad 
ineidan en la salud de los servidores y salud 

Asesora en matona seg\X\dad lnduotnal y salud en el trabajo asl oomo en materia de 
equopos de protOWOn colectiva e -

Mantener IOS registros y estadi>lotaS retatJVos a .naóenles accldenles de trat>a,o 
medidas CO<TedlVas en el trat>a¡o 

Normas EN 471 !NEN NT , NFPA . ANSI 

Resoluciones de la Dirección de Riesgos Lal>Orales del IESS 

Recopolaclónde 
lnfonnaclOn 

JUlclo y Toma de 
Oecis"""'5 

Pensamiento Analltico 

Traba¡o en Eqoópo 

Orientación de $eMr;1() 

OrtentaclOn a IOs 
Resultados 

COnoclmlento oet Entorno 
O<ganizac:lonal 

Medio 

Medio 

-
Alto 

Alto 

AllO 

""' 
Alto 

RMlra un nb-tcJ ..wn•111:o en un ~t.c>to d• tiittTlpo ~ oblen• i. 
m•JClma V mefor htoml.clOn pollb• d• todH •• tv.ntits ~' CObbttne 

Stfom\ad6n .-i ~ t>... de dMca. Hludtoa 116cN:OSMI:.) 

lom• dftcll:ionesdeCOIT'p¡.jldad ab 90bt'9 • b ... de•n..-on Yobi•IM>• de t. 
W'l..a.d6n. yde'9~dtil~dtilcMni. Id .. ~. 

problem.Uc:n futuras de lll lnslílud6n 

RelliD an*'- •~lldemen'9 compteios, ~y secuend9ndo un 
pro~• o Mu11c:'6n, Hlalbi.eiendo ~•d• hecho o \l'Wias con~•de 
~ An1ldp.e io. ~y~~ tiguientH puos 

0.1.#'tw.idimactstr._y~de~ R---.11:19oorlflcDI.- .. 
~orodUdrct.l*ocW~s.~ ....... ,..,., ....... _._. .. ........ ....,..~ ........ ~car't--·--· .. ~ 

°"""""" ................... ~~º-""*"""'llCllON..~~ 
CO"rte~··-= .... y .... ~~ 

R..-z.•.:aor...,...._.~"°"-,,._~ 0...Cll9y 
~~~--~·"MfOl'•lli~ 

~•r.--wamo11.-.....__...~ .. io.f'\CJI09 .... ._. 
loe.~dekndl)d9 ........... o~ ~O"-zm:OI ..... .. ,.._ 
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Serie Administrativo 



Director Administrativo 

Profesional 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 
1----------~t---------------iotr.ctorlo, Gerwnte General, Admlnlstrallvo Financiero, Gerwnclas 

ROi: lnstHuclonlies, Direcciones de la Emprwsa. Organismos de 

1-----------t--~~~-------~~--1Conttol 

oiu,ao , 1 11 DIRECTOR TECNICO DE AREAIASESOR 1 

NJS-2 

Dirigir y administrar con efletencla y eflcaelai productos y servicios de apoyo en: Compras Públlc.as, Servicios lnstitucionates (recepel6n, atmac:6n, 
activos ftjos. Mensajeria. Movlltuc:lón del pel'$0nal para asuntos olldalH. Servicios Bblcos), Documentación y Archivo, que co<>tribuyan a una 
gestión pública efectiva y relevante. 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 

7 ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES :....~-~ ,--•• r:' ::sT°~~ --~ 
¿~----~..;.- t......11 

Otnge y admrnstra el maneio y c:umplJmiel*> de planes programas y presupuesloS 
aprobad05 para la direcoOn a su cargo 

GestJOna planes de SUl)eMSiOn y seg<Hmienlo a la gestión de las unidades a su 

Adminstración y manejo de presupuesloS 

eatgo. para UN prestacoón de seMcios aQiles y efiaentes. para la consecución de los PlanfficaclOn estratégica 
obtetiYOS propuestos 

Aprueba el PAC de la Owecaón a su eatgo y consolida la onlormaciOn del PAC de 
!Oda la onslilución 

Leyes. normas y regUiaclones de control 

Planofoca y dínge la api;cao6n de polibcas admonostrahvas deshna<las a salvaguardar Control de gestión 
y hacer el m.,... uso <le los acbvos de la Institución 

Adrnonlstra el t>uen uso. manejo y aprovechamienro de los rec..-.os de la lnslituOOn 
para asegurar et cumplimoento y elec:IM<lad de los obtetiYos ins~ 

Moritotec> y Control 

Plamic:aclOn y GesliOn 

JUicio y Toma de 
Oecislones 

Operal)6n y Control 

O<ienlaciOn I 
Asesoramiel*> 

Tral>a)O en Equipa 

On..- <le Ser;ido 

OtientaciOn a loS 
Resultados 

ConlrUC:<>Onesde R-
Aprendizaje Continuo 

Alto 

AltO 

Allo 

Arto 

Alto 

Alto 

-
Alto 

AllO 

4llO 

~ntdD• los ~nb• crllticos d• una altuaclOn o probiema, deurrolando 
eñ'al9gan a Wgo pazo, KCiDMtl de c:onWo(. rn«:W\19MI d• coordnte16ft y 
wrkendo informactDn pera a. aproblK:itln d• cfffe'*'llH pra~ms. prnor•m.s y 
otros Es c.aoaz.de ld,,W,IU11 ~- diwnoa P'O)t9do•~ 

Toma 1HCWon•1 de eomp~ided altl tobf't •bue de lemb!On yobjethosdela 
~.ydelit~cte1Pfob6emechilc:l9r\•. ldM~• 
probi.m6tic:H futuras de 11 Wlalil!Uclón 

Controte i. o~ de tos llltemH lnform6tico• ~lados en t. 
hs*ucaón Est.eblec.em,u .... •1Nlalnqu.~b11..a.maa 

"-.,... • ... Mlklrid-.. del • Wi9'1udón en m.-. de au compt~. 
~ oolliCH y~ QUe pennlen lom• declelonu eceNdas. 

O..uri"'-'~119 .... .,....,.~ ~-~ .... "'*""'produc* ........... s.CIOftlldwe.--uri..-....., .. _,.09 
~denDljo.P-elhb$ eri-.-COl'I09•*-der.~ 

~.in....... ..,...,,...io.~~o~oort r-..~ 
~•r-=-'dldy ... ~ ........... 

R..-z.'-s~,.,.....,..~CO'l-,,.,....pr~ o-rce.., 
ll'ICldilcapr~~ ... ~ .......... ~ 

~~......._ •. ,,,~,..,_., .. ~ ..... .,.,........ 
*-'zslos~~zselcNMs ldl8nlif'c.9 yCfM~~_.,~ 

O.ll'Nlitt..lc.lól\ 

R-.Z.l' ... de~)'~COI\-~ . ..... -~ 
., .......... ~COM'°'"'9d9c:.Ñlio'f'~d9,.._ ..... _ 
_ ... 
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( ,. 

Serie de Servicios 

Institucionales 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista de Servtcoos Generales 1 

Profeslonal 

DlRECCION ADMINISTRATIVA 

DlrecclOn Admlnistrattva, Gerencia Administrativa Financiera. 
l-1t-01_•---------+e-1ec_ ucl6n __ de_ P_roc_ eso_ s _ ____ __ -101recclonts de la Empresa, Servidores de ta EPMSA 

ANAllSTA 1 

Ejecutar actividades operatlvH tn el i rea de 54!1rvlclos generales de 11 EPMSA 

Reglamento para et ConlrOI de los Vet>lculOs del Sector Público; 
Coordina con los COflduetores de la EPMSA las actividades asignadas a la flota de Manejo de Dltácoras 
ve111ruo. 

Elallora et regislrO de intormación !IObre et control de la provl5ión de servicios 
baslcos necesanos para las actividades de la empresa. y Ordenes de pago. 

Técnicas de documentaclón y archivo. Mant.,.mien1o de oficinas; 
Sum1ristros e Insumos 

RMiza las acttvldades requenaas para et cumpt.mtento de los reglamentos sot>re Técnicas de dOCumentación y ard'li'IO Reglamento para et Contrae de 
uso y control de ios vehículos de la Empresa los venlruos del Sect0< Piblico 

Elabora lnlomies respeciO a la flota vet>ic"3<, asl como a la prol/ISlón de t>lenes e 
insumos de limpieza para la gestión de la EPMSA 

Maotentm1ento de ofocinas; Suministros e Insumos, Reglamento para 
et con1tOI de los v enlcufos del Sector P\Jt>loco 

RealtZa et maneio de ta caja enea y lleva Dajo su responsaDitidad los oomproDantes Contat>ihdad General 
de egreso 

Analiza de manera adecuada et mantenlmien10 correctivo y preventivo de la nota 
vehlcular y lleva un control detallado de los vehlcutos. 

Mecank:a automotriz t>aslca: Reglamento pat"a e4 Con~ oe tos 
Velll culOs del SeclOf Público 

Oryanización de la 
Información 

Expresión Escrita 

Generación de Ideas 

Manejo de Re<Ul$0S 
Materiales 

Monltoreo y Control 

TraDajo en EquiPo 

Orientación a !os 
Resultados 

Iniciativa 

Aprendizaje Contlooo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

MedlO 

Medio 

EPMSA lauht> 
! OIU l .. • 

EKd>f' docurNnto• de medlt"* coms>6etldad, fll•mplo (oficios, clrculmrtisl 

0.Nnola •ttr•~• p.,-• la op.,,lt.telón d• lo• ree1,1reos hum*1os. m•i.r'lltt y 
eeonómícoa.. 

O.t~• '-• ~lldad-s de ~r'°' mateñalea de '9 hatitud6n y~•• el 
u.o de los milmOa 

Monttorn _. progr .. o de loa ~ y Pf0)19Cto., ~ lt unidad adm~!RaM y 
u.gura • cum~to deba rMemo&. 

Prol'l'IUe'lle i. cdCto..::ilón de kl9 cl**'- lftlilgr.,... dtil ..-O Vlb"e u.e.-. la 
ldM9 y~O. lol dem.llia, "*""-..... .:l!Mt .... '* •• ...,..d9 lol '*"h 

~-~Oeldlel'*li""1'1oo.-no, .,..~ .. ~· .... 

~~··mecld.9· ................. 
Modifleliklam6'odo9 6e nllilio PI'•~ ~-· Ae..:.. S*•k!Of• Y•'4*• ~ 
de~y~M~~ 

S.*"""9y .. ,,.,_a '*"'-~G.111 ~ OClUml enel c011osMZD Cr• 
~o~~~A¡:Mcedlt.""""''-t»•m.toCOft~ 
WllkY!O.~ple.to 

~sufarmld6n~ RMID-orart~pcr'~f'UWft~Y -
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DlrtOI •tlCllMt _, Pueleo: Conductor 

Niw.t: No Profesional 

Unidad ......... a: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Gerente General, Gerentes de Área, Directores de las Unidades, 

1-----------1----------------l"rvldores de la EPMSA 
ltol: SERVICIOS 

AUXILIAR DE SERVICIOS 

N/A 

Realltar un servicio eflc .. nte y oportuno de transporte a los usuarios de 11 EPMSA para et cumpllm~nto de sus funciones. 

Traslada al per$OOal de la EPMSA ""'ªel cumplimiento de sus funciones 

Ueva un controt de mantentmlento preventivo y correctivo de los vehícuk>s 
aslg,,.dos a su euodado 

COOducclOn 

Catálogos e instructivos de mec8nica Registros de control. 

Elabora inlomles dianas de moV1lizad6n del venlculo. incluyendo llo<as de enlrada Y Office, Util;tanos 
salida de los vehicUlos de la EPMS.t. 

Lleva las hojas de ruta y otros reg1Stros de control y coordi,,. con el respollSable de Mec8nica automotriz básica y sistemas eléctricos. 

transporte, la r0V1slón y re1¡¡1raclón del vehlculo a su cargo 

CuslDdia del venlcoJo durante el tiempo requendo para el cumplimiento de las 
labores oftaaJes encomendadas 

Normas de 5eguridad básicas 

Reporta dafK>s o averías graves del vetilcuk> Realiza reparactOneS menores, rePorta Mecanica automotriz b~ca y sistemas eléctricos 
oportunamente el nivel de gasotma det vehfculo para su tanqueo 

Compre11510n Oral BajO 

ReparaclOn Bajo 

Organización de la 
Bajo Información 

Operación y Control Bajo 

Detección de .t.venas Bajo 

TrabajO en Equipo Medio 

Orientación de 5ervtcio Medio 

Orientaci6n a tos Medio 
Resultados 

Iniciativa Medio 

Aprendizaje Continuo Medio 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Auxiliar de Servtck>s - No Profesional 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Gerentes de Área. Directores de las Unidades. Dlrecct6n de 
1-"-°'-'---------+S_E_R_v_ic_

1_o_s __________ --;Recursos Humanos, servidores de la EPMSA 

AUXILIAR DE SERVICIOS 

arme: NIA 

Mantener ta llmp~u y el orden de las fnstalaciones. y brindar el servicio de cafeterfa. 

Limp.a las of>Clnas y áreas asignadas. y V!Qlla que se mantengan limpias 

Entrega documenlaclón a divMas dependencias dentro y fuera de la lnslituclón 

RealtZa gestiones de apoyo adm1nistratiYo en las dtferentes areas de la empresa 

Saca coplas. realiza anillados. colabora con el archivo; y demás actividades 
asignadas 

Presta et seMao de cafetería en general 5 4 3 17 

Materiales de limpieza 

Atención al c11en1e 

Atención al diente 

Atención al cliente 

AlenciOn al cliente 

ComprensiOn Oral 

Generación de Ideas 

Organización de la 
lnfonnación 

OperaciOn y Control 

OrganilaclOn de Sistemas 

Trabajo en Equipo 

OrientaciOn de Servicio 

Orienlaclón a los 
Resultados 

1nlclatlva 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Eac:uc:::Ny~ .. lnbmeaMo~_.. ... ......_,,..._ .. ~ ,.,..,... .... ~ 
ld6nuric. pt0eedlmten!O• att.matNoa par• apct)W en \1 9!'tlri&91 d• prodlX:toa o 
seMco:11 • los cientes usu•rios 

Nusta lo:11 eontn>lu de un• mtqu"1.• cop'9dor• paH lovr•r fctoc:opilH de meno!' 
lom ... 

.,_,tilla el A.JjO <M t.tbeto. Propone cambtos p.,• elm~ ~ '-• .c!McJades --
Pr~ll'cd«lof1Clión dl!ot dlt.~.,.,,,.W. dll ...-,o. V.iorasinc«9llWl'1tlllM 
lcleesy~ff\os~; ~Ul"lactlud -..,.ci-•~ffto9.,,..... 

~ .. ~dlild9r-.Nlrrl00~11n~ .. aoioe1N • ..,., 
~~·•,,_...69.,.,......,.... 

MocMca•~••tlblrfoP#tl~""'!O"- ~-·loQr•y...-.~ 
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1 Serie de Documentación y 

Archivo 



Anahsla de Oocumenlaocln y ArchM> 1 

Profesional 

DlRECCION ADMINISTRATIVA 

llOI: Ejecooón de Procesos Gerencia Admlnlstrotiva Financiera. Dirección Administrativa, 
1-----------1---------------lºirecclonesde la Empresa 

ANALISTA 1 

EtKutn actNkS~es de despacho 'f archtvo de ta documentación que se genera la Empresa asi como la corneta admfnlstracl6n de 
Oocumentx:l6n de la EPMSA. 

Pensarmenlo Analllial Medio blmt*ce~~ ....... --~ -~G~IOMll ..... 
l*1" ~bspto.yiu.ccintrndti"'9d9chlonn -.Mita~ MnCll\I 

Realiza la gestión doeumental en la Empr..,., a través del Sistema de Gestión 
Oocumenlal de la Empresa 

Manejo de Documen1aei0n y Archivo. Sistema de Gestión Documental. 
omce Norma de Control de Documentación y Arthl\/O t---------+------+--------------------~ 

Elabora lnfonnes mensuales. lrtmestrales para ser entregados a la Gerencia General Sistema de Gestión Documental Office medio 
sob<e la 5'1uación de los 1ramttes y óocumentaciOn resuella y por resolver de la 
empresa que han sido asignadoS a los diferentes lunclonariOs de la entidad 

Bnnda atención personat y te4efórMca sobre respuestas de reQuetimlentos e 
infonnack)n de k>s trámites reaHzadOs en la empresa 

Realiza ta gestión de la documentación a la Gerencia Gene<al para su respecbva 
aslgnaoOn de 1rabafO asl como a tas diferentes áreas de trabajo para su respecti110 
tramite 

Analiza toda ta doeumentactón que se realiza en ta empresa a efectos de mantener 
un archivo para uso de la Gerencia General y la empresa en general 

Ststema de Gestión Documental. Archivo. Atención al clk!nte 

Sostema de Gestión Documental. Control y Registro de 
Oocumentacrón 

Control y regostro de DocumenlaciOn 

Expresión Escrita 

Organización de la 
lnfonnaciOn 

Recopilación de 
lnronnaciOn 

Orienlaclón I 
Asesoramiento 

Trabajo en Equipo 

O<ientaciOn a los 
ResultaóoS 

Examma el maneta de archivo y custO<fia de \oda la documentación referentes a k>s 
diferentes proyectos a C3f1IO de la EX CORPAO aho<a Empresa Pública Sistema de Gestión Documental. Control y regostro de Documentación looativa 
Metropontana de Set'vk:ios Aeroportuartos y Gestión de Zonas Francas y Reglmenes 
Especiales. con et record de artnl\/O de caca uno de estos proyectos desde el Inicio 
de la CORPAO. 

Medro 

Medio 

Alto 

Medio 

Medio 

Meóoo 

Pon• .n marche P«eotlPMnNI •titmas o pr~tleH que permit.n recoger 
lnfonn~n •Mt1Ci9I de forma habitual (9jemplo rwnlonea lnfonu'es peñ6dlcH~ 
Anatu 11 lnfom\ac16n i.e09itda 

Orieni. a un ccmpel\9r0.,, 111 fonna da fMlzar ~lertH .ctMdades de 
oom~ktedbal• 

Prc:m~i.edflb<nctOnc»io.dl•tirlto.ln1'9".,...61f~. V••Une•~IH 
.._ y_,.,i.-.aa O.tot.dlrnili: ~ Ul\aeMud..,,,. '*•..,...... d91Dtdtitl\M. 

~-~.,~~o.-no:-.oc:.na- .. -*'bl •..,., 
~~• .. !Mdid.li»w.r~tot 

Modiliittlla9MModmd9•1b!tos-•QC!ftNCIW"""P• ~.,_..b7•YSUC*#......._ 
0.~yllla:imnlllbl9c:iclo9 

s. ....... y .. ~.-· ... ~~~- .... oortocituoC­
~o"*'in'Uacwotil9rNit~ .,._..,_fonMSde•-.,OOI"!~ 
....,.~~ 

U...,.tu~Mc:M:;.a R ... 111...,,_tr..,Mfvlrmoo-~-~y -
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Serie de Activos Fijos 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista oe Control y Activos Fijos 1 

Profesional 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

llOI: Ejecuc!6n de Procesos 
1--~~~~~~~-t~~~~~~~~~~~-1 

ANALISTA 1 

Gerencia Admlnlstrattva Fln1ncter1, Dlreccl6n Administrativa, 
Personal de la EPMSA 

Ejecutar los procesos y procedlm .. ntos relacionados con et Ingreso. almacenamklnto, egreso, actu alluclón y control de los blenes de la EPMSA, 
mediante ta veñfleaelón y control permanente dt los registros en el sistema y cons1ataci6n flsleil de las existencias. 

Ejecuta las functones oe Gua<dalmacén oe ta EPMSA oe confonnidad con el 
ReglamenlO General SusblUliw pa<a el Manejo y Adm1noslracl6n oe Bienes del 
Sector Públic.o 

Examina las act1v4dades retaaonadas con la gestión de ingreso, actualización y 
egreso de Bienes de larga duración y existenclas 

ElabOra el plan de administración de bienes 

Reglamento General SustiMivo para el Manejo y Adminíslración de 
Bienes del Sector Público. 

Control oe bienes, Manejo oe activos fijos 

Normas y regtamenlos de control de oc«vos 

1ctem1fica et estado, ubicaciOn y custodia de los bienes y equipos de propiedad de la Conocimiento de los bienes, Base Legal 
EPMSA y k>s que estan en uso det concesk>nario 

Realiza et seguem~ de c:omro. de bienes adquuioos. revisando el desgk>se en las Base legal y contratos \ñgentes, regtamen10S de maneto de bienes 
facturas y actas efe entrega - recepción, al momento de 5U entrega I ingreso a la 
empresa 

Realiza los registros y actas de entrega recepción de bienes en la adquisición, 
lrasladO y baja oe los libros 

Clil<ulo oe depreclaeión de equipos 

Manejo de Rec"'"°s 
Maletlales 

Pensamiemo Anallllco 

Medio 

Meó<> 

Pensamtenlo Eslraléglco Medio 

Organlzacl6n de Sistemas Medio 

Moniloreo y Conlrol 

Trabajo en Eq,.po 

Orientacl6n a tos 
ResuttadOs 

con~lonesoe 
Relaelones 

Aprendizaje Conllnuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

EPMSA iatm 
: .......... 

o ... "*'91a~1M1.ewsoa~d<IWlr'lslftudórlyCCIM'(bll\llOdeloa -
EatM>IK• l'elKIOMI e.u.-.~. Pat9 6 ... c;omPQM( k>s problemN o 
.-...c..on•a.., ,.._._ kkn*8 loa PfOtl ylos (.On1r•s de••~ •. An .. za 
lnfotm1ci6n s.ncl1 

~· k>• cambios dtil .n!Omo y H la en .. eapacd.cl d• prooonM pl.nH y 
P~•mHde mejoram'-'11o conbnuo 

Dsell• o redlMll• los pf'OC410S d• Ñbotad6n cM \os proch.1c'°s o MMclo1 que 
094"•.,, las und8des orv•nlzKk>nale1 

MonWN .i Pf0Qf910 de loa planM y PfO)«k>I de 111 unkt8d 8dmlnisnllva y 
•MQU,.. et cumplmlento d• toa m1.1mo1. 

,.,__ .. cdlbot~d9 ll»dia"*'9 9*gr.,.,._dlil 9QUIC:IO V•a ~­
!den y~delol cMmb. rnenleneuro achllf llbM!n. I*• _...,.. d9 loa~ 

~-~-deN9~0-"'"0. enoenloNlse8"'CCl9•.._ 

~~•191'1'18dide0.IUI~ 

Modiftca-~··--per•COf'lMOI#~- AeWC*•logr•yWper•,.,.... 
de~ypiaios•teblecido& 

eon.~~.~oant"ocomo"'8r• de•in,~que•~WCll'l'NQIOn 
E1~un~i.ccrdiellCCW'IC*IOr'Wtt~.desct..iDrtmtl'et1eu.ntni 

~tukJtmae.16nMcna A9lllaUN1vran•~OOf~""'9'Ml~'I --



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

JEFE INMEDIATO 

Nombe: ~~ln.J ~ 

Firma: 

Fecha: Z1i FEB Z018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

~ ~ ,21>t'<.Y"' v.?'U-0~ 
Nombre: \.:) 

Firma: 

Fecha: 
2 D FEB Z018 



Secretaoo de Control y Aeb"°' Fi¡os 

Profes10nal 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Apoya en la ejecución de Ktlvldadts de Inventarlo. registro, control y administración de bienes muebtes e lnmuebtes. Para brindar Información 
oportuna y verifieada del pltr1mon lo de la 1nstitucl6n en In diferentes toma de decisiones. 

Aclualiza la agencia de los ~enles o Dirnctores, de acue<do a prioridades y 
cooroma entrevistas o reuniOneS de trabajo 

Asiste y colaOOfa con k>s usuariOs. proporciona Información sobre k>s trámites que 
se encuentran en las Gerencias o 01recctones de la lnstihJciOn 

Reahza el Ingreso, clas10cación y distribución de m trémites y corresp0ndenc1a de 
las Gerencias o Oirecck>ne:S de la lnst1tuci0n 

Parttc1pa en el diseno y redlsero de sistemas y procedímlentos e instructivos que 
faciliten el manejo de las actlvldadeS de las distintas unidades 

Técnicas de secretariado 

Atención al cliente 

Técnicas oe documentación y archivo 

Nonnativa Vigente, procesos Institucionales 

Elabora oficios. memorandas. comunK:aeiof"les y otros doc1Jmentos requendos por ios T6crncas de secretanado. redacctón Y ortografla. 
Gerentes y Directores de las unidades 

Expresión Escrita 

Manejo de Recursos 
Materiales 

Recopilación de 
lnfonnaciOn 

Monotoreo y Control 

Expresión Escrita 

Trabajo en Equipo 

Orientación de S<!Mclo 

Orientación a loS 
ResunadoS 

Contl'UCCIOfleS de 
Relaoones 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bachiller 

Indistinto 

Pro .... V mtnt¡• r.c:Uf80.s maten.IN para a. diltin\H unld.0.s o DfOCHOS 
org.ar'ltuelonalH, asl eomo par• dei.tmk'lado1 eY911ba 

~~~.,..·~~•tndec:lsa'IM R.-Z.'-Plrtill cW 
.,..,..,.,.~ Como~deon~, ,,..,blntlinforrtlaCloe •los~ 

~lnformeeiór'I 

Aclllll •-"delo5~deb9~.~~~· .... -.. 

~f~•,.....lilborll l~y~l~~COI~ 
chntny pro...oor. 

BuKlllrlfoomKIOrllólo~·~-~.lbtotyotro. S*• ...,,.,..141• 
eonocwri8nto.,.SCO& 



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Nombre: fu1 .:P t:<..~-=> 
Vc tCJ>GI':).. 

Firma: 

Fecha: 2 6 FEB 2U1S 



r 

Serie de Compras Públicas 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

C6dlto: 

Analista de COmpras PWie3s 2 - Profesional 

U......Mo•••L DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Rol: Ejecución de Procesos 
1-~~~~~~~~~~1-~~~~~~~~~~~~~---i 

can.o oc" era '* ANALISTA 2 

Otmo: 

Dirección Administrativa, SERCOP. Provffdor11s, Dlr11celones y 
Ger11nclas de la EPMSA. Personal de la EPMSA 

E)tcutar los procesos de contratación pública de conformidad con la Leyes y Reglamentos vigentes en la materia. 

ElabOra el proceso de compras en~ Portal oe Compras de conformidad con las 
nonnas estab*ectdas 

ley y reglamenlo compras públicas. Portal compras públicas 

ley y reglamento compras públicas, POA. Manejo del pclf1al. 
Analiza con las distintas areas tos requenmientos y necesidades de contrataclÓO, de proveedores 
lorma oport\Jna y de conformlda<l con et POA y presupueslo de ta empresa 

Calwa la eiecucion mensual del Pfan Anual de Con1rataciones y prepara relormas 
de ser requerida 

POA. PAC, Ley y reglamento compras pubtk:as 

Examina y eiecuta lodos los procesos de contralaclón pública hasla su adjudlc;actón ley y reglamento compras públicas, Portal compras püblicas 
y suscnpciOn del conlralo. vetanoo por et cumplimiento de la ley Org~ del 
Soslema Nacional de Contratación Pública 

Elabora regislfOS e Informes de contraloS vigentes. ctllminaoos y en proceso. asl leyes y Regtamenlos de COmpras Públicas 
como lleva et control y retroallfllenlacl6n de los expedientes de lodos los procesos de 
contratación hasta la cutmlnactOn de tos mismos 

Reahza con,untameo1e con IOS aciminíAtraclOres oe contrato un segU1mktnto peñ6dico Ley de Contratacl6n PUbltea 
al estaoo de IOs mismos. 

Organización de la 
lnfonnaclón 

Morolor1!o y ConlfOI 

Ope<aclón y Control 

Pensamlenlo Estratégico 

Organización de la 
Información 

Trabap en Equipo 

Orienlacl6n de 5eMclo 

Orientación a los 
ResUllados 

tniciativa 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

-

EPMSA iauhO 

MonitotN 9' ~to d• lo• ptann y pro~'°ª de ti unkj9d adm~ y 
IM;tHa M cumplrnt.nto d• los mismo• 

()pe.f• loa ab«tmH lnform•tico•. titdH y otros• Íll"IO\em9nta lo• 1JustH p1t1 
sokx:lon1r fa .. • .ni. operación di loa milmoa. 

Compte.nde loa CM'lbiol d.t .n~ y •sta en LI capeetdad et. proponer pt.n.1 
progr11mas de f'Mtot'.,,,.,,'° cont.iuo 

PfCWl'IUIW .. c.dllloradOnd9b9~--.,,._cMlequipo Yflt7•~1n 
ldeny~ ... ~~1.1"19C9'ud..,.S-• •--delot..,. 

~-~o.1~1n"'"°owwno. -.~ .. ~ • ..,. 
~llCM:ícnM••mddito.111n~ 

Modiiell tJt. mModol: cJot nbl!O •• ~ _,::irn. A.elle.,... kli;r• y auoel'• nM!ln 
dot~vflliell:* .. ~ 

S. ....... y .. ,.,..., •••• *Xl"l~--~~ ..... <Of'O.,.... er. 
~o~u~~ Asiktlchlinmtormndlo•lhlfoCO"l..­
'Mltltl da IMdir!O ,.... 

.........s.u~*Nca.R~~Olrt~oor....__.,,......y -

' llitMíG 



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

Firma: 

Fecha: C 7 MAR 2018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

&~ ~~\/.) Vrl_d)~ 
Nombre: 

Firma: 

Fecha: 2 6 FEO 2018 



EPMSA jaAlt> 
~----------------------------------------------------------------------------------~ 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista de Compras Pübllcas 1 

,..,,.., Profesional 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

ltol: Ejecución de Procesos Dlttcc16n Administrativa. Gerwnclu lnst"uclonales, Direcciones 

1-----------1--------------~de la Empresa, 

ONpo OOcor 111Jm•rNlll:ll:' ANALISTA 1 

E}ecutar procesos de contratación pública de conformidad con la apllcaclón de normas y reglamentos vigentes. 

Define el plan de adqLMsicoones de la instiluciOn CPC, Leyes y Reglamenlos de Compras Públicas 

Elabora los pliegos o requenmlenlos del are. Pan> que cumplan con las 
especif>CaClOOOS estableci<las por el SERCOP y las llOfTllas de conlralación pública, y Leyes y Reglameo1os de Compras Públicas 
asesora a las distintas unkiade5 en la elabofaciOn de pliegos 

Reahz.a los procesos de contrataaón pública según k>s requerimientos 
1nstltuct00atos. hasta su ad¡udicación y suscripc'On oe4 contrato 

Reahza et proceso de calificación y mantenimiento de registros de proveedores de 
!>enes y servicios 

Elabora informes soUc11actos por los Orgarusmos de Control Gubernamental 

Ley y reglamento compras públicas, Ponal compras públicas 

ManejO del Portal. proveedores 

Ley y reglamento compras púbficas, Portal compras públicas 

Orientación / 
Aseso<amienlO 

ExpreslOn Escrita 

Recopilación de 
lnfonnaciOn 

Peosamienk> AnalibCO 

(aM!isls de prioridad, 
- . . - .. 

Medio 

Medio 

Allo 

Medio 

Medio 

Pon. .., mateh• per-anetn..,i. lb'-m•• o ptActlcH QU9 ~ r~ 

i'lfoonad6n uenelM d9 lotm• Mblu-' (~pk> rMH'liones tnfom lMH peri6d1e .. ) 
An81za 111 1"fon'nacl6tl .-copa.d• 

Esllb*•r~~Mle• MnC8ai w.d..s.c;omponet lo1 pro~o 
9illlKIOMS .,, p.nes kHlnliftcli loa PfOI y lo1 c:ontres de In deeblones An•RD 
informac:IOn eenca.. 

Reeonoc4I •In~ .i;nllc•h. bu tea y coordine tes deto1 rM ... ntes PM• 
el d•MITOlo de progl'M\h y pJO.,ec:los. 

-:-:;;Y"~-::w.--: __ - ~ - -_¡_~~~~~--:- - - - --.--:-:..;~~ 
::;, ___________ ,., • .:a:~..a..¡~~'"....>;.~ 

Trabajo en Equipo 

Orientación de SeMclo 

OrientaCi6n • los 
Resullados 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Me<j;o 

Medio 

~t.cdlbot«i0ri1M1o& dl.-.-...,...,,. .. ...,. v••~IM 
idee9y~-!MloldemM. IMfltiene\ll"IK"-'d~C-.~6e loa~ 

k:Mnliftc•'-~dllldltiritil"*rnoo~ _,OCMIOMI .. .,~ .... 
~~•le!Ndidedrlsu1 r~ 

Modlftcll bs ~ ~ ,..,_ I*• conM91# ""'°'" ~ •• toor• y Mii*•"""""" 
·~ypl8zot, .. '8bllddol 

S....,,_Y .. IPNC*•l*•loa~~.,._,.,oeurTW_,.~lllND et.. 
~o_._,.,,..,_~ Acilic•dll""'-k!rrnmd9wlblil0c:on~ 

~·"*"""°Eliilm 

~S41fCll'~*'*"' RM1iaUN91'1'1Hf~ocr*90i.*1r~~y -



VALIDADO POR: REVISADO POR: LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

/ ¿;: -- ... ?ec../.) Yr-zc:1> ~ 
\.Y" Nombre: (_)..) 1 0 

Fecha: Fecha: 

16 FEO 2018 2 6 FEO 2018 



( , 

Serie de Asistentes y 

Secretarias 



1111: 

Asistente de OirecctOn o Ge<eooas 

No Profesional 

GERENCIA GENERAL 

Ge,.nctas 1nst1tuclon11es, Direcciones de la Empresa, cuentes 
Ejecución de Procesos de Apoyo Y Tecnológico Internos y externos 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

E)ecutar acttvldades de apoyo y asistencia admlnlstrM.lva en tas Direcciones y Gerencias de la Empresa. 

Asistencia Gerencial, Administrativa. Técnicas de Secretariado, geslión documental y 
archivo: o a fin a la Dirección o Gerencia 

"tenclOn al Público, Técricas de Documentación y A!tl'<vo 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 

7 ACTV OADES ESENCIALFS 8 CDNDCIMIENTOSADICIDNALES RELACIONADOS A LAS -~~-.--~~ 
I I ACTIVIDADESESENCIALES ..... ~~·-'"""'° el!.'"'·· .,.._ 

~~ 

Acluatlza la ager>Oa de los Gerentes o Directores. de acuerdo a pnondades y 
COO<dona entrevistas o """"°""" de traba,o 

Asiste y c:olatx>ra con tos usuarios, proporciona infomiación sobre los tramites que 
se encuentran en las Gerenttas o Direcciones de la Institución 

Reahza el ingreso. ciasificaciOn y distñbuciOn de tos trámites y correspondencia de 
las Gerencias o Direcciones de la lnstltuctón 

Palbelpa en el díseflo y redlseflo de sistemas y procedimientos e instrucbvos que 
faciliten el manero de las actividades de tas distintas unidades 

Técnócas de seetetariado 

Atenci6n al ctlente 

Técnicas de documentacló<l y archiw 

Normativa Vigente. procesos institucionales 

Expresión Oral 

Expresión Eserita 

Organización de la 
Información 

Recopilación de 
lnlotmación 

GeneractOn de Ideas 

Trabajo en EQuipo 

Olientactón de Servicio 

Orientaci6n a los 
Resultados 

ContrucciOnes de 
RelacM)nes 

Aprendizaje Conlinuo 

Bajo 

B3JO 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Ba,o 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

C'8tlflc• doeumenlos para au ,.tro 

ldenli&a proeedmientros .itema!M>s pa1a apo.,.r en '8 entrega d• productos o 
~s • tos chntu usu-'c>L 

eooc.-.. ~....,.,_~ .. ~~·-~ R~ .. ..-­
•MM,oawlloCO"f~. Corno_..,deUP1eouipo.~~ •6old111Ma 

~"'~ 

it.c"'9e.,.,.ct.~r~Qdeio.c.S.nlff.clr.ei.ndo~'91~udn• --
Ef'!Wii9,....._•~i.to"lll1 lnietl'V"*''*'-~soet.ln.oon~. 
ct.ntM y~ .. 

BvK9il'IJor'tMd6n taocu.10oi.~ i..-....s lbtm yowo. ps1i ~ aus --



VALIDADO POR: REVISADO POR: 

JEFE INMEDIATO 

Fecha: 

Z 6 FED Z018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

/'". ,, ,, , ~ °' f i ZC/'l';'O 
Nombre: 0-l\ ~ ... " 'i 

Firma: 

Fecha: 2 6 FED 2018 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

SECRETARIA/RECEPCIONISTA 

Profesiooal 

Uftldld ............ 1: DIRECCION ADMINISTRATIVA 

~-----------.1----------------tGerenclas fnstttuclonales, Direcciones de la Empresa, cuentes 
Internos y externos Gerencias lnstttuclona~s. Direcciones de la 

~----------1----------------tEmpresa.. cuentes lntemos y externos 
llal: Técn<co 

SECRETARIA/RECEPCIONISTA 

Asiste y colabora en acttvidades dtl apoyo admtnistratlvo en tas Dlrt cclones y Gerencias de la Empreu. 

Recopila y almacena oocumentos. cartas. informes de las distintas Gerencias o 
Direcciones"" la Ernpr .. a 

Procesa llamadas telefónicas. anota y transmite mensajes 

Asiste a visitas, autondades, personal, fooc:K>Oanos. púbhc:o en general 

Actualiza .. arQlollO de ta DirecCJOn o ta RecepQOn, y Distribuye la <locumentaclOn 
recibida 

Elabora reportes de ingreso de informack)n ex.tema y documentos vanos 

Participa en las actividades de mensajerla y seMck>s de limpieza. en caso de ser 
necesano 

léeme.as de Archivo y documentación 

Atenc~ al cliente 

Atención al diente 

Atención al cliente 

Atenc'6n al cliente 

Alenclón al cllenle 

Expresión Oral 

Expr .. lón Esenia 

Organización de la 
Información 

Comprensión Oral 

Expresión Escrita 

Trnba¡o en Equipo 

Orientación de Servlcio 

Onenlación a los 
Resullados 

Conlrucciones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

EPMSA \auho 

Cla9'1'tea documentos P•• .u reQ!otto 

E.cuch• y compt91"!dll 19 infom'!Kión o diapo91ck>n" Qu• M 18 pro"'" y reHu 
las ecclones l)eftinenllH para 91 cumplmlflor'llO 

eooo. .. ~~ ..... eQll.llPO.~•IM~ RMizallips'9d91 
_.-..,,41MOleconftOCll'l69 Ccrno~ode...,.._, ~infor?nldos •los~ 
ea_..-

Ac;IU9. cistrdeio.~ de'°9 dl8nlilil, cfr.o.ndo~ ..,,.,r.at.. .... --.. 

Ent.tM r•~ • nt...iw.c.• 1n1ci. ymMlltn9reMcior- aoew.. eor1 ~os 

cMntiny pr0'49dor" 

&nc.inf~.C.Ocuitndole~!Yi -~.lbrosyOWO. P91'•-.-i.r ws 
~10Mseo1 

. ..u::c 



VALIDADO POR: 

JEFE INMEDIATO 

Nombre~/¿- ~'/«tf.?jff.,f,,C/'Y 

Firma: 

Fecha: 

REVISADO POR: 

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

Fecha: 

Z 6 FEB 2018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 

Firma: 

Fecha: 

2 6 FED 2018 



Serie de Tecnología e 

Informática 



EPMSA \auht> 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-, 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista de Tecnologia e lnfoonlltíca 3 

"""'' Profesional 

OIRECCION ADMINISTRATIVA 

Admlnlstrltlvo Flnandero, Gerencias Institucionales. Dlr1cclone1 
1-"-•-·------ ---+E-jecuc __ i6n_ y_eoo __ 'd_i_nac_ ió_n_de_P_roce_sos ___ -1c1e ta Emprna, personal de ta EPMSA 

ANALISTA3 

Estab'9cer y coordln• acttvldades de soporte t6cnko y de mantenlm1tnto de equipos lnformitlcos, tecnologías de la Información y 
comunlc1clones. 

Coordina y examina el proceso de redes, Portales WEB. ServldOres y bas .. de 
da U>< 

Formuta planes. Poflticas y estrategias de desarrollo de te<:nologla y provisión de 
soluciones infonn~ticas 

oer.ne y detennlna Polllicas de Seguridad y la lmplementaelón de las seg~ 
necesarias para el uso y manejo de IOs sistemas y programas infoonátlc3s de la 
Empresa 

Ejec:ola y desarrolla Proyectos lecnológiros de acuerdo a IOS lineamientos de1 
MOMO y reat•za et seglllmieoto de k>s mismos 

Planificación Estratégica, Segoodad Informática . base de datos. 
Infraestructura tecnológica 

ManejO de hardware y software 

tnfraeotructura TecnolOgk:a, Segundad informática, base de datos 

Proyectos, Infraestructura Tecnológica. Segur1dad informabca, base 
de datos 

Estable<:e mee...smos de Identificación de necesidades de soluciones tecnológicas Infraestructura TecnolOgk:a, Seguridad infoonática, base de datos 
lnsHtuclOnales 

Olser.a y ejecuta programas de capacitac'6n de los sistemas infonT1.1tlcos de la 
Institución 

Seguridad lnformtltica 

Operación y Control AllO 

Diseno de Tecnologla Alto 

Mantenimiento d8 EqulPoS Alto 

Dele<:<:IOn de Averlas Alto 

Trab8jo en Equipo 

Orientación a IOs 
R .. uttadOs 

Iniciativa 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

~taoperad(lnit.m&slt.'9fMl~~.rit..ln•lllud6ri E~ 
111n• •In, ..... qlJ9 .,,...nen .. Ws*"" 

Cre1 nu•va tecnolog\a 

lmp..,,,ent.11 progr•mH d• m•r1i.t11mlitnto prellef\tlw v conec:t.<>. Determine 111 
tipo de manteninlenlo Que requ*r~ loa ltqU~a lnformallco•. Maquinarias y 
otros de lato un\d.c:IH o proc:eeos o anlzaclonalH 

OelKLI ftlh.,, alst.m•• o .,quipos de 1111.1 complejldld de OP9n•ci6n como por 
ejempk>, de~.ir.- .i código de control de un nueYO sb:tem• OP••tilio 

~1ecdlbor.a6rl•to...,_....,.,...,~ v-..M'ltM~tn 

.... y~O.._WNia._...,.W'l.eM.ld~ .............. cliltPnM 

~._,...,....,~"9moot1Mmo:""~ .. ..--..1111os 
catlndo~••inec:We•M.11~ 

Modif~ ro. mMl:ldos de .. .,,. • • ~ lnCIP" Ac"9 •• '°Gr• y super.- "'*"' 
-~.,cir.z:oe-~lcb 

S."6ll.wltiyMP'4C*• Nrelol~~°'**'CQllrrW e!1 9loorto1Mzo.Q .. 
~o"*-u.,.,,..,_~ A~lk""'-for11WScletrllbltoecn ..... 
~demeditlnopl-.io. 

M.1Mnesuklmwción'6c:nlca RemluUNtgrmn"11wmoor...,..~~'f -



VALIDADO POR: 

JEFE INMEDIATO 

\ 
Firma: 

Fecha: 

REVISADO POR: 

2 6 FEO 1018 

LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Analista de Tecnok>gía e tnfonnática 2 

...... , Profesional 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Ejecución de Procesos Gerencia Administrativa Ftnanc .. ra, Gerencias lnstltuclona._s, 

._"-°'-'----------+----------------;Dlrecclollés de la Empresa 

ANALISTA2 

Ejecutar actividades de soporte t~cnlco y de mantenimiento de equipos lnformitlcos, tecnologlas de la Información y eomuntcactones. 

Define la Implementación de sistemas informáticos, en base a resultados de 
estUdios de faciibilidad y requerimientos del OMQ 

Infraestructura Tecnológica, Segundad infonnátlca. base de daros, 
Proyeeros 

Operación y control Medio 

Oisel\o de T ecnologla Medio 

Mantenimiento de Equipes Medio 

EPMSA \aJlo 

Tercer Niv~ 

Tecnologlas de la intonnación y comunicación (TIC) 

0P9f•IMlist.ntislnlarmMicos, ~y<*ot•~lillostjuslesPM"I!~ 
fllln..,•Cll*ecl6ndelo&mlf'l'IM 

~. los mecanismos de lmplementacl6n de nuews tecnobgllls que P$fmll'et1 
mejorar LI gestión de la org•ntz..clón 

Depura y actu1b 91 aoftware de los equipos i'lformtbcos. lnc\ly& despejar In 
partea mó\'iles de los equipos lnfonnjtiecs, maquinarias y otros 

Realiza la definición de eslándares tecnológicos en materia de equipos. redes. 
software y hardware 

Conocimientos de Seguridad Informática, Seguridad inform~tlca. baset---------t- -----t----------------------l 

Examina que tooos k>s sistemas de información funcionen de acuerdo con las 
normas internas y legales 

Ejecuta la implementación de sistemas óe informactón y tecnológicos en las 
direcciones de la Institución 

Examina ei anchO de banda de Internet. 

Aplica soparte técnico a las distintas unidades 

de datus 

Mantenimtento oe equipos, redes, base de datos 

Infraestructura Tecnológica. Seguridad informáttca. base de datos 

Manejo de Códigos de Internet 

Informática General 

Detección de Averias 

lnstalaclOn 

Trabajo en EqUipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resultados 

lntciativa 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Identifica el circuito causante d11 un• f11b .W.ctrlc• o de equCx>s o Mst..-nas de 
operac:'l6n compleja. 

lnstlla c11bleados y equipos sencilkis 

PtOITIUWt la eollitlcWadOn <Mlot.dt.'llnlOr& .......,,.,._. dtl; ~. Vlb"ll ~ • .,,,....._ ... 
.O.sy~O. io..ctemM; ~un 11eti;ud.tWti f*ll •_. O.lo&dllmh 

~las neoKldlldff dlll tienta lt'dilJTIO o ....-io: .., oc:n.onel .. tnklpe. ellos, 
tip0rt.tdo~ 11 lllmlldidlldlo1t1s~ 

Modlflc:a a mMocto11 • "1lblio.,.,. canSllQUlr ""'°'"· Ac!W ••loor• ., "'POI'• nMiln 
O.~y~estabkcldos 

Se~YMtl>'llC*1IP.-lllos~quepuec:hrioc:urnftn .. oortopluo.Ct• 
OOO'tunldldM o~ cwotMm.a ~ A.pica oi.~"'s fonMs. dll tr.O.,O can une 
..,¡'llór'ldllmdeno~ 
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Aslotente de Teonologla 

No Profesional 

Uftldlrl Adlc•-•a: GERENCIA GENERAL 

ltol: 
Gerenci a Admlnistrlttva F inanciera. Gerencias lnstttuclonafes, 

Ejecución de Proceoos de Apoyo Y Tecnológico Olrecclonu do la Empresa, H rvldorws do la EPMSA 

0Npe OOCOl lllJIMillnll&& ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Rullu acttvidades de apoyo en asistencia t• cnlca a los usuarios de las tecnologlas de la lnformacl6n y comunlcaclone• en los diferentes 
procesos de la Institución. 

Paniclpa dando soporte de equipos de oomputación de tas díferenles unidades que Mantenimiento de computadoras 
k> reQuieran 

Colabo<a en et mantenmlenlo de cat>teado eslruct\xado de equipos de oomputaciOn 

RecopMa y coosoUda infonnac60n oel inventario de equipas y sistemas tecnok)gtcos 
existentes en la klstituoOn 

Técnocas de Inventarios 

CotabOra en la ete<;uciOn de programas de mantemm1ento prevenbvo y correctivo de Mantenimiento de computadoras 
tos eQuipos informáticos 

Asiste al penonao de ta lnstitUCIOn en el uso y mane¡o de paquetes informiltloos 

Co4at>ora en et mant00'miento de redeS y revisión del funcl()f)éN'l'l iento de tas 
conexiones 

Software de aplicaciOn 

Reoes LAN y WAN 

Mantenimiento de Equipos Bajo 

Recopilación de 
Bajo 

Información 

Operación y Control Bajo 

OMentación I 
Bajo 

Asesor.imlento 

Generación de Ideas Bajo 

Trabajo en Equipo Bajo 

OrientacoOn de Servicio Bajo 

Orientación a tos 
Bajo Resultados 

Contrucctones de Bajo 
Relaciones 

Aprendizaje Conllnoo Bajo 

Ajusta los eon!Jole.I de un• mtqi,ma ~· Plfl logr1t fotoeopMoa de menor --
Oñenw • un comptfl«o en'- forma d• ,._.,,...a.Ns ec:Ovtd~H de ...._ ....... 
lden!lflea procedimientos .etamalNoa p..-. 9PO.,.,.,, '9 en1reo- de productos o 
Mn4cioa a loa ct.n ... ueu....,. 

~ .. ~.c. ......... .,ti~_,.,. .i.~ R.-UleP11'11tdill 
......... ~.Como~ • ...,~.....,..._~.ic.~ 

"°'-""'-
Acti:»•ostr•1oa~•-........ c:trto.ndopr~ .. ~­--
El'\WM~•""""tiear• .,_.y ........... ...i.c:.or-~con~ 
c:llilr!tMypr~ 

8uscaWor~.aloc'*1do MI~ -~. llbtotyOllO, P«• ...,,.... ... MIS _..._ 
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PROCESOS 

AGREGADORES DE 

VALOR 



GERENCIA DE CONTROL 

DE LA CONCESIÓN 



Gestonar et monitoreo y seguimiento del cabal cumplimiento de k>S compromisos 
adquiridos po< el Concesionario anle el MOMO, que oonslan en et acuefdo de Alianza 
EslTalégoca. contratos de conceslOn y oonslrucción relativos a la concesión del 
aeropuerto vtncutado a actividades amblenlales, de lnfraesll\Jctura y caUdad. 

Dirigir et segU1miento de las conslruCClones del Aeropuerto lnlemacional de CUito, 
tnefuldas todas laS nuevas interveocioneS que se resuetvan ejecu1ar, y su 
mantenimiooto. acorde al Plan Maestro aprot>acto 

Dirige el control de tos eslM<Jares y servicios aeroportuanos 

Ges~ la venficación del cumpl!mleoto de leye!, reglamentos. nacionales, 
internacionales, asl como las ordenanzas y resoluciones metropOfitanas. vincutactas a 
las activídadeS ambl<!ntales. de lnlraeslr\Jetula y calidad aeroportuario, a mas de 
aquellas comtantes en )Os tltutos habilitantes respectivos. 

Certificar los mcumptlmientos dei Concestonano. reportados por las Oirecdones a su 
cargo y poner1os en cooocimiento de la Máxima Autoridaa. 

Dirigir et control del cumplimiento de la Licencia Amblenlal operada por el 
Concestonano 

Normativa Legal y procedimental vigenle. contrato de conce$1ÓO 

Consb1Uc16n y ejecUci(>n de obra. diseno Arqultec10nico disel\o de 
lnslalaclones de lnlraesl/uctura, lnlerpretaclón de <Jseflos 

eslNCturates 

Nonnabva legal de calidad y p<OCOdlmlemos correspondientes 

COntralO de COncesiOn y documentos habilllanles. normativa 
aeroportuaña vigente 

Ge<encia General, Direcciones de la Empresa. concesla>ano y slb 
concesionarios. O<ganismos de COnttol 

Geslión Ambienlal, proeedimienlOS correspondienles 

Pensamiento Estratégico 

OrienlaciOn I 
Asesoramie 

Monitoreo y ContTOI 

Pensamiento Analllioo 

Identificación de 
Problemas 

Trabajo en Equipo 

OrlenlaclOn de Servicio 

Onenlación a tos 
Resultados 

Contrucctones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Allo 

Allo 

Alto 

Allo 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Allo 

Alto 

EPMSA iauho 
• 11u.11Uh 

~,..........-~ .. ....,.., ... ~~. knMD•y 
~·"'~'.......,º~~~~dltelrie .. 

nlr~per••~M ..... DIOIJ"lmeS'fOWoa 

A9HOf• •-. ~ecles de '9 "sllluel6n en m1'9M d•..., com~'9oc:11 , 
Qen9'a~O ~lllicaa y Htr•t~iH Q\l4J Ptm'!ltan IOmtr dechlonH acertad .. 

0.NITOla fMC91\itmo• et. monl&Ofeo 'f eonWot ~la ellciencie, efte8Q9 y 
produc!Md.d oru.nlz.acion ... 

RNlu en tilla u:trem.clementl eompi.¡.oa. OfOMlundo y 11Kuttnea.ndo un 
probtem• o attuael6n . estl~do cauNt de heeho, o v.rila conMCuonclH de 

11Cci6n Anltcti• lo• obs&kuba y p&enW.:. loa aigulenli9s pa.soa. 

k!entlflc• los problemH qu• lmS>id•n el cumpi.ni.n1o de loa objellYOa y meta• 
pllln•lldot.., .a "'1 OP911M ~ttil.leion.I y~ '9t IM'l"9'U. 

0..\#l~Clrrladafr .. y~daCOCIC*~A~-QOf'lftloe-QWM 
puedari procM;lr dlr*o ci.i equipo Se CCNICMI"• que• \lft ,..,..,_tri,.."*""'° 6t 
~-.-....~ ... ...,..,~'°°"--*-da1a~acl6n 

~ ..... ..,_.,... • ._~ !Mlr"°9o .,.,,_'°°",~cilonoilica 

~~-~.,---~~ 

R_.m IM ~ ,,.,...,... ,.... cwnc:* con'- inet. ~ OotMmll8 y 
~~~~~.,,.... ... ~ 

Constrv)'9 IWclone&~ para eldllnMatsnoylll ln1~. q1,1t 11109'miWI 
*-'t•lo.~O"~~YCF99,..,..,,_~.,~ .... _ 
Rmmr.,._•~1~contut~0& ~1tneonoc1rn1tt1• 
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r 

Serie de Control de 

Gestión Ambiental 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Plan1ftea y aprueba la etecuceón de procedfmientos, mspecoones y actividades 
orientadas at control del cumphm1en10 oet Contrato de Concestón en las ct~sulas 
relacionadas oon et tema ambiental normativa amb1entaJ y cualqUter otrO Ck>Cumemo 
técnico def coocesK>nano y ciemás operaoores 

Gestt<>na con las aU1ondades competentes. locales y nac10nales y otras entidades 
publicas y pnvadas. la mitigación de impactos y nesgos ambien1ales que alecten al 
aeropuerto o su entorno. asi como para impulsar el desarrollo de !n1clat1vas de 
proyectos onentados a la gestión ambiental responsable en el aeropuerto 

Gestión y control amb<ental. audttoria ambtental. leg1slac!Óf1 ambiental 
relacionada 

Evaluación de impactos ambientales. gestión y con1ro1 ambienta!. 
legíslattOn ambiental. 

Gestk>na con las autoridades competentes la revísOO y aprobación de dOcumentos Gestión ambiental. audilOria ambiental. legislactOn y d:>Cumentos 
técnicos ambientales generados en cumplimiento de las d1spos1cK>nes de ta licencia ambientales relacK>nados 
Ambiental del aeropuer1o y de la normativa ambiental vtgente y apltcable 

Suscnbe cntenos lécf"ICOS de control ambiental para cons1deraetón 00 la Gerencia 
oe Control oe la Concesoón y la Gerencia General de la EPMSA 

01nge y coordina la reviSIÓf1 y anál1s1s ele <IOcumenlOS generados po< el 
Concest00a00 en cumplimiento de la licencia amb1entat plan de manero ambiental 
manuales de operactón y mantentmten10 y cualquser otro ctocumento de carácler 
técntco ambiental 

Aprueoa los informes técnicos em1t1dos por los Analistas de Control Ambienta! 

Gestión ambienta" auditoria amtHental teg1slacl0n y mcumentos 
ambientales retaclOnadOS 

Gesl!Óf1 y cootrol amb1en1a1. leglslac!Óf1 amblenlal. mane,o ele 1a1en10 
humano 

Gestión amb<ental. auclltoria ambóental. leg1slacl6n y ooeumentos 
ambtentates relacionados 

Planificación y Gestión Alto 

Orientación / 
Alto 

Ase ram1ento 

Expresión Escrita Alto 

Pensamiento Estratégico Alto 

(anMsis oe pnoridaO. Alto .......... 

1ri LOMPf 1r..,l1~scn~\'l1rn11.ous 

llenolnlNcl6ndela -Compolencla 

TrabafO en Eqll!po AllO 

OnentaclÓf1 "" 5eMclo AllO 

Onemacióo a IOS 
Alto 

Resultados 

Conlrucet0nes oe 
Alto Relaciones 

Apreno.za¡e Continuo Alto 

Recomendado Te<cer Nivel 

Medio ambiente o afines 

Ankiwt.DUM:as a1k:o90.~~oprGtltlrN ~n•~••oo 
pla::o.CCO..decon~ ~deooor~y ~.nb'm-;.IOrlps•l9 

lllt'ob«h'tdedlf._,...~ progr-'f~ Escapcdll~• 
~drl'41tosPf~~ 

Asesor. • i.s auM:>t'ld9des d• '8 1'11tltUc:iOn .,.. matena de 9U com~tenoa 
oener.mdo po\lbGes y es1rai.g111 que ~n tom.tr d.CISIOnes acertadas 

E.scrbW documentos de complejidad a.Ita donde .. eatablez:can parametros que 
tengen rnpaclo dwec:to sobre ~ fvncionami.nto de un• Of'gan1zact0n pro~tos u 
oboa Ejemplo Onlormea de procesos aWta. l~nicoa. edmlntitt&llwsl 
Comprende rapld•ment• lo• cambios d .. enlomo las OPortunidades amenaza s 
for1.lleus y deblldedea de au oroantzael6n I unidad o proceaoJ pro.,..,cto y 
est.&blec.e directrices eslt•l'glcu p11t1161 •PtObeciOn de phnes programas y 
otros 

Rn•z.a an.HSI& )6Qicoa p•r• idenl&a1 ~·problemas Pllnd•m•nlales de la 
org11nWtc;ión 

C,-1,1\bUtil\~IMtr..t:.,oy...,.*'deeooc:r-.:'°" R~-~~­
ciueds'I produar cMMo Olll ~ Se conUO.• QLNo n un,.,_.,.... en• fMfM1D DI 

de• Pi>~•· 
Oemws.-a,,_.M.,.......,.,eloadieirtlH.....,_oW-conradez..~'-U 

ccnecwnen• .. ~Y.,..,...~~ 

Reaz.llH 9COO"leS ~ w•~ eottn,....prcpuMtn Desarr* ., 
mooborOC4!1C19or~que~•'"'P••.naenc:. 
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Analista de Control Ambiental 3 

Nfot91: Profesk>nal 

Dire«lón de Control Ambiental 

1-----------1----------------IOlrector de Contr~ Amb~ntal. Gertncla de Control dt la 

llOI: EjecuCIOn y COordinación de Procesos Concesión, Conceslonarto, Gerencias y Direcciones de la EPMSA. 

ANAllSTA 3 

D irigir y adminosb'af que la gestión ambiental rea'izada por el concesionario se realice con sujeción a la nonnatwa legat pe<ttnente y demés insll\Jmentos. 
k>Cafe:S. nac.onates e 1ntemaaonates retacionados 

Desanolla el contro4 del cumpllmlenlo por pane del Concesionario del Con~ato de Director de Control Ambiental . Gerencia de Conttol de la Concesión. 
ConcesiOn. en las cibulas relacionadas con el tema ambiental concesionaño 

Evalua oocumentos g.....-0 por el Concesionario en cumplimlenlo de las 
dlSpotlCfOnes de la Licencia Ambiental y de m compromisos asumidos en el f>tan de Olrec:tor de Controt Ambiental. Gerencia de Conlrol de la Concesk)n, 
Maneto Ambiental del aeropuefto, y cualquier otro documento de caracter técnico Concesionario 
ambiental soUcitado por la EPMSA 

Propone c.ritenos técntcos ambientales, producto de la revtsión de doCumentos 
técnicos ambtentaies. inspecck>nes, superv1si0nes dentro cle4 ~btk> ambtentat 

Coordina inspecclooes ín situ a todas las operadoras y facilidades del sitio del 
aeropueno, asl como en ee cwea oe mftuencia directa <Set aeropuer10 para verifte.ar .,. 
cumpttmtento de hneamtentos amb&entaleS de aeueroo a la normativa am~3' 
vogente y los documentos ambientales ret~s. 

Oesanotla términos de referencia o los documentos técnicos aplicables para la 
contrataOOn públtca de procesos para el contro4 del cumpllmiento de la rormativa 
ambiental por pane del Concesionario y seguimiento de tos con~s 

Programa acbvlda<les oe capac<tación al personal de la EPMSA sobre buenas 
practicas ambtentales 

Director de Controt Am~ental, Gerencia de Control de la Concesión. 
Concesoonarto 

Di<eciOr de Control Ambiental. Gerencia de Control de la Concesión. 
Concesionarto. 

OifeciOr de Control Ambiental. Gerencia oe Control de la Concesión, 
Concestonano 

Ditector de Control Ambleotal. Ge<encla de Conlrol de la Concesión. 
Gerencias y Direcciones de la EPMSA 

PlanlOcación y Gestión 

Orientación / 
Asesoramiento 

Medio 

Medio 

Expresión Escrita Medio 

Pensamiento Estratégico Medio 

(análisis de prioridad , Medio 
. . . . 

EPMSA jauho 

Tercer Nivel 

Esuipcdeldmlnts••~dl'M-tol~lo&óe~m9Cla. 
•\lbledlróo n•.t.gies ca Ccr1D y~ ptuo meewtlsn'IOI O. coordlnlldón ycon.-ol de 

~-

Ofrece gulls •equipos de lttbajo P•r• efdHM'Olo de p19nea, programu y 

º""' 

Compr.nde las CMnblos del .ntomo y est. en la capacld9d de prQPOn9f pltnH y 
pmgratnN cM ~lo continuo 

Reconoce la Información ligniflcaM, butc• y coordina IO• de tos relevsntu par• 
el deunolo de 11n:iorarna1 y pro,,.c:k>• 

_,.-·;:;;. .... ~- ..... ,.~ --~ 
Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Onentación a los 
Resultados 

Aprendizaje Conllnoo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

~•cc;NbcHaórid91o&dh."'*-~o.IWl'llPO Yt«u~......mtln 
lde.sy~i..d91o9 ~ll, !NrMÑM Ul't Ktlud~C*"•llJW<Mdtf.:J.tot~ 

...-..i.,......,_dlll~n.moo.-no;.,~•..acio9 •._ 
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Realiza 1nspect10nes en las ~reas de 1nfluencia det aeropuerto con Ja finalidad de 
identiíocar potenciales Impactos ambientales que pongan en 11esgo la operaciól'I 
~. y em~e !OS reportes e 1<1fonTies técnia>s correspondientes 

seteccoona y eiectrta capacnactooes al personal de la EPMSA sobre buenas 
pr3cticas ambientales 

Aplica los procedimientos de control ambiental en el aeropue<IO. a través de 
inspe<;CIOnOS a todas las áreas. ope<a<lores y facilidadeS en el sitio del aeropuerto 

Examina anemattvas para ta geshOn de residuos generados y retentdos Por la 
EPMSA 

Gestión amb~ntaf, auditorfa ambiental, tegislaclón ambiental. 

Gestión ambiental, auditoria ambiental, legislación ambiental 

Gestión ambiental. ldentiíocaciól'I <Je impactos ambientales, leglslaciOn 
ambienta! 

Gestión ambiental. auditoria ambiental, legislackln ambiental 

Gest!On ambiental. audltoria ambiental y legíslackln ambiental 

Gestión ambiental. 

P1anificacl6n y Gest!On 

OóentaclOn 1 
Asesoramlen 

Expresión Esctila Medio 

Pensamiento Estratégico Medio 

Habilidad Analltica 
(análisis de prioridad. 
criterio IOglco. sentido 
común) 

Trabajo en Eqi>po 

OrientaclOn de Servicio 

Orientackln a !OS 
Resultados 

Orientackln de Servicio 

Aprendizaje Contíruo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

EPMSA!auho 
--=-~;..;;; ....... 

Es~•_..... .... ~..__,.~de~mectl9 
~ .......... corso~~pAqo,~dloCOCll~YCOO""Clldil .... _ 
~lmurnba .. ........,'/ ........ ~. ~ ....... y prcqwrNll de.....,...,.,.corilnuo 

Reconcic. i.infcnNatrl ........_ bulQiyCOl:l'clN tm..,_ ,...._..e-• .. 
dtiMndodepr09f ..... ,~ 

~-~0.1Mdistlntol""'9.,...dtl9QÚPO.V•e~ln 
Idea'~ O.los chml&, ~ 16'.:Mtud ilblef1ac>«•.,,.,.. Mlol delNs 

~-.,....--.,...,_.....,_o~ ... CIC""'°'* .. .,...•..,.. 
epcrw.to~ ... ,,,...de ..... ~ 
~-~••,..c-•~mtP• AcWoer•ioor-,~·~ 

-~.,----~ 
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-

Serie de Control de 

Calidad 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Dirige IOS mecanismos necesarios para medir los níveles de servicios aeroportuanos NonnatJva Legal y procedimental vigente. m....-S de operacoón 
que presta el Concesk>nano a fin de verificar que est~ acordes con esttmdares aeroportuaria Nonnas y leyes aeronáuticas nack>naJes e 
Internacionales lntemaclonales aplicables vigentes. Contratos 

Plarnft<:a y realiza el segUlmiento de las estadisucas de operación aer-oportuana y 
analtz.a su oompartamiento 

Gestiona e infonna sobre aconlecimlentos imprevistos o eventos que afecten la 
operación 0om1al de los serv>Clos aeropor1uarios y que sean de responsabilidad del 
Concesionano, recabanoo mformación y haciendo un análisis de causas con el fin de 
poder mitigar repellciones de eventos que pueden ser preVIStos 

Administra. en coonlinacoón con la OlrecdOn de Infraestructura y la Direcaon de 
A.mt>tente, ~ cumpllmlento del contrato de concesión, en temas de oontratos, 
manuales. estllndares. 0om1as y leyes nacoooales e Internacionales aplicables 
111\lentes, 

Gesoona tareas del área de su conocimiento. activfdades administrativas afines al 
puesto, requenmientos de los entes rectores, nonnas de con~ kltemo de la 
Contnrorfa General del Estado, leyes y necesidades institucionales 

Gerente Gene<al. Gerencla de Control de la Concesión, 
Concesionario. sut>-conceslonaños u operadores contratados. 
Municipio de Ouito. Gerencias lnstltuciOnales. OlrecclOnes de la 
Empresa. Organt.mos de Control. 

Manuales de operaciOn ae<Ol>Or1\Jaria. reglamentos y rormas Internas, 
contratos. Nomlas y leyes aeronáuticas nacionales e Internacionales 
aplicables vlg entes 

Procedim~ aeroportuanos. técnte0-legales. m anuales de 
operación aeropo<!Uaria Nomlas y leyes aeronauticas nacionales e 
lnlemacionales apNcables vigentes. Normas de Conlrol lntemo. 
Nomlas de Administración Pública 

Admlnistradón pliblica. ofim&tica. Nomlas de Control Interno. 
legislaclOn 

llprueba lnfomles de inspeooO<i. evaluaciones. calidad. estadísticas de la operacoón EstadlsHca. sistemas de control Interno 
aeropoñuana y anahza su compor1amiento 

Pensamiento Estratégico 

Generación de Ideas 

Trabajo en Equipo 

Or1enlaco6n de SeMcio 

Orlef1tacl6n a los 
Resultados 

Contnlccoones de 
Relac:tones 

Aprendizaje Continuo 

Allo 

Alto 

AllO 

AllO 

Allo 

Alto 

Alto 

Alto 

EPMSA jam 

Mlic:flw1Da~c:rtkci9de~~o~~-~..-.i.go 

pluD,~tMCG'l1rd, ~ .. ~., ~infoPTMC&P#•lil 
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Estabtece proc~m6-ntoa d• conRI de ~ p..-a loa productos o Sl'lf'kioa 

~ ~·" riAtudOn 

RNlu aniliús 16gicos P*• lden._ bs probtlmts fund.men\tl)H de i. 
orgenluelófl 

Con\ofend• rtoldamwilit ba cwnbloa del entorno. lis oPOrtunidtd.a, •m•naz.H, 
fon.liaba y d~td•• de su OfV•nltKiOn I unldlld o procuo/ proyecto y 
eMabieudwec.~••stra~ P"11 .. ~n dti ~S. PfoO'lm•I y .... 
o.urtoa. pianes. ~H O PfO~S d«nft\loa Oete tot.lclonet ~H 
Htr•~• OfQWtlPcionalea. 

Oerftw& ........ .,,..,. ·--~~O~t:O\repidei,. ~"'­
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EPMSA iOlJlo 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Evalua y elabora k>formes referentes al cumplimiento Po' parte del Concesionaro de 
los con~alos y acuerdos de la Concesión, de s"" sub-concesionarios u operadores 
contratados. con base en la inspecd6!1 y anatisis de libros y reglstroo operativos, 
técnicos. financieros y otros. emitidos por el Concesionano (u otros) respecto al 
desam)llo del proyecto 

Esladlstica. slslemas de control inlemo, Normas y leyes aeronauticas 
nacionales e lntemacionales aplicables Vigentes 

Coordina el cumptimienlo de los niveles de SeMCIO de conformidad con los conlralos Slslemas de Calidad, Normativa Legal y procedimental vlgenle. 
y acuefdOs de concesión a fin de garantizar la eficiencia y nlveles adecuac;k>s de manuales de operaciOn aeroportuana 
calidad en 1as operaciones ae<eas y los servicios aeroportuarios 

Coordina 1nspeeciones operacoonales documenlales y fislcas, en función de lo Que Sistemas de Calidad. manuales de operaciOn aen>PQ<1Uaria Nlvetes 
estableee et manual de QPeracoones y mamenom1enlo V19en1e del aeropueóo. de Servicio. 

Generación de Ideas Medio 

1 

Elc..-i•........._~......,.~-~!Ndle. 
9'~n•-...•emo~ma..o,,c.m.mecr.11l"Ol:O.c:oardNc'6ny~O. ·-
RMliD ti~ deCl!lid4ld• los IPlfonNK *'*--.-.-.. oedfMdalf.io& -·~­
emir•~~ .... 
Reconoc:i9 a.ncwm.dón ~..,. butcaycocirdif\aio....., ,.........,.-• ._ 
~·pr·--y~ 

~lol~dllenb'Nl)'M'991'9~deJWQOOl'W.,_ Ylll'CV.,._ .. --
~•4'-liltiQllMC*• .. octrnlttd6iriditloa1.anostw..irnMo1;,~ .. ., ---

Coordina los procedimientos para que la apUcac'6n ese IOS niveles de servicios 
aeroportuarios que P<8Sla et Concesionaro eslén acordeS con es1ilndares 
1nlemaetonales, a fin de mantener permanen1emente el nivel de servicio IATA ·a· (o 
su equivaleme) 

Normativa Legal y procedimenlal V19ente. Es1adls11ca, Niveles de 
Servicio. NonTlas y leyes aeronttuticas ~es e intemadonales 
aptlcables V19entes 

~-.._ - r- -- --- -:-;;.::-;·-;., .";-,.,.-- --.~--&~ 

~;~:-:.)~--.:_~~-: I •~ ~~._ ·~-~ 

Evalua que la atenciOn a los clientes y usuanos. lnlemos y exlemos. del aeropuerto, 
se realice de acuerda con esl~ndafes de calidad y procedimientos esla~lecklOS 

Trabajo en Equipo 

Orienlaclón de Servicio 
Plan de Seguridad del Aeropuerto, Sistemas de Calidad Interna, otros 
Manuales Aempor1uar1os Orienlaclón a los 

ResullaOOs 

Contrucciones ele 
RelaciOnes 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

p,_,.,.11c:dlbo'~de"*dl~lntllgl'.,...d9'~ v-.~.,,.,..i.s ..... ,.,...... .... demM.~\.W'l.etlud~-·.,....,.·----
lidenWiea;ln ~ d-'chnt.lnt.moo.ntmo:.,.. oca...._ N ...tic~•'*" 
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-~,p1cm~ 
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VALIDADO POR: 
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Firma: 
~ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Mide por mediO de "" onstrumentos apropla<IOs. la atención y espera a los clientes y Plan de Segutidad del Aeropueoo, Sistemas de Calidad Interna. 
usuarios, Internos y externos. del aeropuerlo, para veriflGN que se realice de acuerdo p<0ees0s. c!Ocumentos legales relaciO<ladOS con la calidad y 
r.on estMldares de calidad y procedimientos establecidos. mejoramiento de procesos. Manuales de calidad 8e!'Ol>OrtUario• 

Elabora infonnes pen6dtcos de mol"lltoreo del cumphmlento de\ mantenimiento de 
estan<lares aeroportuarios y novedadeS encontradas 

Reahz.a el segu1mienio de las estadísttCaS de operación aeroportuaria y analiUt su 
comPQrlamiento 

E1ecuta lnspecct0nes operacionales c!Ocumentates y Oslcas. en función de lo que 
establece et manual de e>peracione!o y mantenim~to vigente Oet aeropuerto 

Sistemas de Calidad. manuales de operación aeropom.ana 

Estadistica nwel intermedio. ManeJO intermedia nerramlenta Exc&I. 

Sistemas de Calidad. manuales de oPef'acióo aeroportlB1a. Niveles 
de Servicio 

AnaliUl y elabora lnfonnes operacionales trimestrales y anuales que esta obliga<IO a Estadistica. sistemas de control interno. manuales de operación. 
propotclonat el Concesionario 

Planlflcadón y Gestión 

Inspección de Producios o 
~ 
Habilidad Analltica 
(análisis de prioridad, 

Generación de ldeaS 

Trabajo en Equipo 

Or1entaGlOn de Servicio 

Orientación a los 
ReslAlados 

Conlrucclones de 
Relaciones 

AprendiZaje Continuo 

MediO 

Medio 

Medio 

Medio 

MediO 

Medio 

Medie> 

Medio 

Medio 

Medio 

E•eaoco.......-.~~~dit~medlli. 
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Serie de Infraestructura 



EPMSA iOtJho 
1 MUl:t 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Aprueba y recomienda la meiora continua de la Infraestructura téc,.ca del aeropoer10. G"'ente General, Gerencia de Control de la Concesión 
de oonformldad oon la normattva nadonal e lntemacfonal y verifica que t.~téfl en COncesk>naño. Munlclpk> de Outto. Organismos de Control, Gerencias 

Monitoreo y Control 

concor<laoela con el Plan Maestro vigente aprobado por la EPMSA y con el Contrato y Direcciones de la EPMSA 
de Concesión Pensamiento Analítico 

Al1o 

Alto 

~~de"'°"""°'9oy cormi10.111.r.c~1e. ~ycwodl.ie1Mded -
R..m..,..~~ orQllriandoy ~ Wtprcbliiirnao 

~-~~·~0--CO\~de~ Anldp91oa 
obsiacuioe . 101 .... 

Olrtgeel seguimiento y control de la p1anmcacton y construcción de la Infraestructura Gerente G~. Gerencia de Controt de la Conces'6n =ació~'° Alto ::=::: .. :_m:,:::-=:==.:::...~991'*_. 
requerida para el funcionamiento de seMcios comptementanos, a cargo del Concesionario, M.ncip;o de Quilo, 0rg0"'5mos de Control, Gerencias t---""'------t-------+------------------- ---l 
concesionario y otras entidades, p(Jblicas y privadas, que se encuentren en el sitio del y Direcciones de la EPMSA 
Nuevo Aeropue<l<l. Pensamiento Estratégico Alto 

Gerente General, Gerencia de Control de la Concesión ()peratión Y Control 
Administra la ejecucl6n de tos planes y programas de mantenimiento de la 
infraestructtwa del AIMS 

Concesionario, Municipio de Ouito, Organismos de Contra', Gerencias 
y Direcciones de la EPMSA 

Gerente General, Gerencia de Control de la Concesión 
Dirige el seg1J1miento y oontrol de las aciividades de construcción Que se realizan en Concesionario. Mur0clp;o ele Quito, Organismos de eontrl>. Gerencias 
las ¡\reas 8clyac:entes. fuera del sit>O del AIMS y Direcciones de la EPMSA 

Trabajo en EQUipo 

Alto 

A11o 

ComptW'ldlo~'clec:llT\blo9d.1"'4CmO. le:t~--.~- 'orWezM' 
~0.-.~/\ridedoproi:;..OproyKtoy•~dlrtc~ 

~Pl'llla1Pc:iMó6rlO.pi... ~·--

Cclr*tMlll~0.- ........ ~~91\·IPI~ E~ ........ , .... 11'».,,...,,., • ..,_, 

Gestiona en coordinación con la OirecciOn de con~ de Catidad. el cumplimiento del Gerente General. Gerencia de Control de 1ª Concesión Orientación de Servicio Alk> =-~~;,::.. ~ ~°°"'~ ~ 
contralO de conceslOn referente a la construcOOn. mantenomiemo y mejo<arniento del Concesionario, Municipio de OUito, Organismos de Control. Gerencias t---------+-------<f----------------------l 
AeropueM y Oirecctones ele la EPMSA Or1enlación a tos 

ResultadOs 

Contrucctones de 
Relaclooes 

Aprendizaje Continuo 

Alto 

Alto 

Alto 

R ...... IM~~-•~e<lft-,......PJ..-W..~., 
~proc-~~QC!ntr~•rntP'•'-~ 

~,...,_~s-•tlc:t«9~ylil!Mllud6n.CJ111lit"""""" 

----~~ ldlr'tlficayct•-~wit.wroo 
detlln$MUd6n 

Rfllllait.,,.._ de .,....llg.:'6ny~Oll'I ~e~ 8'"'9 M1t e<noeimltrltol 
y~ Kó.lendocomo~dleambov~•- io.sy ... 



VALIDADO POR: REVISADO F'OR: 
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REALIZADO POR: 

ANALISTA DE TALENTO HUMANO 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Efeclúa el seguomiemo y conlrol de la consll1.ICC10n de obras civiles de lnfraesll'IJC1ura Director de 1n1raestructura, Ge<enle General, Gereocla de Conlrol de 
aeroportuana a cargo del concesionario y otras enlldades púbücas y privadas que se la Concesión. Concesionario 
encuentren en el Ae<oe>uer10 

Generación de Ideas 

Monltoreo y Conlrol 

EPMSA iOlJht> 
l ::;:::;¡, 

Tercer Nivel 

Arquitectura y COnstrucción o Afines 

O.S.rch••lllilOne«•"~·-~Ul'I04~~., -
MonitorH .t progrtiso de los planes y pro-,.ctos d• 19 untdtd adrnlniW•IM y 

1 • c:um lrni9nli0 de loa miwno 
Est.bi.t. r-.Clonea cauules aenc.•• pira detc:ompon~ los probllNn .. o 

Desarrolla disel\os y esludios de los equlpamlentos requeridos por la EPMSA 
Director de Infraestructura. Gerente General. Gefencla de Control de Pensamiento Analltk:o Medio MUactonH en P.,,.,_ !Mn~~~C:"Hd• ••dtciMones Anelu 

~ConcesiOn. COncesíonano ~~-=Ori~'en--:tación-,,, -..,./~~+-~~M-edk>~~~._~C>f<9CO::---Q-,~~-•• -~--:,~~.~de-•~~=.~~=p=w~.~-~d~ • ..,..=-7~-.~.~plon:--..,--:P,-Oll'--:•m_•_•_Y-i 

Evalua y recomtenda activkiades de mantenimiento Y mejor35 del Aeropuerto. en Director de Infraestructura. Gerente General. Gerencia de control de 
coordlnac.6n con la Dirección de Control de Calidad y con la Difecclón de Control la Conceslón, Concesionario. Entidades de CoMol 
AmbU!<lial 

Reahza et segUt1T1íento y control de la oonstrucdón de la Infraestructura aeroportuaña. Director de Infraestructura. Gerente General, Gerencia de Control de 
a cargo det concesionario y otras entidades. públicas y privadas. que se encuentren ta Concesión. Concesionario, Entidades de Contoe. 
en et Aeropuetlo 

Expresión Escrita Medio 

Trabajo en Equipo 

.... 
EacrblJ docum.nics de median• comp~ldad, et•mplo (oftcloa, cWculoMH) 

~i. cd9borlldóndebl dlt..,,_"*9'.,,...del tquiclo, V*• W!OW'*"**'­
ldliM y~i.o.ic.--.,...,...lli&1iludtlblwtll c-t .._. llMto..,,. 

Jdenliflell«H~dll~lnttmoo~:.,.oc~"-'*IM•.itol. 

Oesam>lla ""onnes de avance y estadOS de obra civiles de IOdaS las construceiones Direct0< de Infraestructura. GOfente General. Gerencia de Control de 1-º- "_·en- tac_ i6n_ de_ s_e<V1c_1o_+-__ M_ed_1o __ -+-------- -----'-" ____ .. _..,. __________ -1 
dentro del AIMS y elabora los informes técnicos correspondientes la Concesión, Gerencias y Direcciones de la EPllSA Dnenlaci6n a los 

ResUllados 
Medio 

Medio 

Aprendizaje Continuo Medio 

~-~ dt t-..0P9'•COl'tM9\kfl"lllPn. Ac\M ••loor• YllJIPW• rllvele& 
-~yp.a:,.~ 
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VALIDADO POR: REVISADO POR: LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 
REALIZADO POR: 

JEFE INMEDIATO ANALISTA DE TALENTO HUMANO 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Efectúa el segUtmiento y control del mantefl'miento de ta Infraestructura del Oirectof de lnfraestr\JCtura, Gerente Genef'al, Gerencia de Control de Generación ele Ideas Medio 

Aeropuerto la Concesión, ConceslonariO 

Monltoreo y Control 

Tercer Nivel 

~ ••Mtigla& si-• \1 CIOIWruKlón dt bl llC\nOI hunwnoa, ~y -
MonilorN .i progrelO de lo• pl9Ms y proY9Clo• de " u™d~ admW'llWabv. y 

.. eum tDd•bs"'*""Os 

EaYb*• ...-Clones cauulea tenc .. a part descomponer k>t problemas o 

OesarroUa disel\os y estudk>s 1écnk::os arquitectura, de k>s equtpamientos requeridos Olrector de Infraestructura. Gerente General, Gerencia de Control de Pensamiento Analítico Medio aitullclones.,, partas kientiflc• b1 PfO• yk>s con1ru de •s d.cislon9s Al\dui 
par la EPMSA la Concesión, Concesionano l-- -:::=-:-.,,.--:---+------1-------- ":::fonn.c=='°":::...:-==---------1 

evaloa y rewmieoda la mt!)Ora conMoa ele la Infraestructura ele lécnica det Dlreclor ele Infraestructura. Gerente General, Gerencia ele Control ele 
:=::::.=;:lna<ión con la Dirección ele Control ele Calidacl y con la Dirección la Concesión. Concesionario, Entidacles de Control 

Realiza et seguimiento y control de la construcción de la ínfraestructura aeroportuaria, Dlfector de Infraestructura. Gerente General. Gerencia de Control de 

:., ":~.:=esionano Y otras - · pUblicas Y povadas, que •• encuentren la Concesión, Concesionario, Enttdades ele Control. 

A~rlen~~ Medio Ofrec• guita• equipos de lraba}O ~:: duanolo de.,, • ., progrim.s y 

Trabajo en EQuil>O Medio P~ .. ~•to.dlt"*'9._.,...cW-...O. Y*•""*...,..'­
ld9M.y~dllbl~.,,__,.untlC-.id ...... Pfll• ~Otlot;..,,.. 

Or1entacióndeSefvk:lo Medio ~-.........,_ .. ..,,..........,º~wioc.ntil3MIM....,•.,. 
Desarrolla informes <Se avance y estados de obra de todas 1as constructlones dentro Director de lnlraestructura. Gerente General, Gerencia de Control de l-- -------+------1-------------•-'" ___ _ .. _ .... __ __;__. _____ _.i 
del AIMS y elabora los Informes téentcos correspo00entes la Concesión. Gerencias y Direcciones ele la EPMSA. Orientación a los 

Res\jtados 

Cootrucclones ele 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Media 

Modd'c. lol. mModoi5• .... ,.,.~ tMpa ~-··· ,. ........ ,...... 
de.....,...,yi*zm ni.t:it.cldm 

CarwiN'1'9r~. --~ccwno"*-dtl9ftdl.lc:IOn~'90fo..rl~ 
E~un~ccrdlli~~~. de$det1ClrilN"~o 

Msl...,. tu f~~RtiliDUMllJSl ........ ZD\"O'~--........ y -
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Nivel de lnstnlccl6n: Tercer Nivel 

Dirección de Infraestructura 

Rol: Ejecución de Procesos 
Dirección de Infraestructura, Gerencia de Control de la 

Concesión. Concesionario, Personal Aeroportuario, servidores de 
la EPMSA. A .. 1c1ec-: 

Arquitectura y Construcoón o Aftnes 

Ejecuta el desarrollo de diseños y estudios técnicos de los equipamientos y obras 
requenóas por la EPMSA 

Arquitectura y Programas CAD 

Realiza informes sobre la eiecuc16n de las actividades de man1enimiento del Arquitectura. mantenlendO de infraestructura, Construcc10nes civiles 
Aeropuerto 

Generación de Ideas 

Monitoreo y Control 

Pensamiento Analitico 

Orientación J 
Asesoramiento 

Expresión Escrita 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

MediO 

0.-.rob ntr8tegl,9:; per• la ODbmlmtión de los recl#set. tium8nO$ mai~ y 

"""'"""" 
Monilorea el progre so de los planes y pro)9Ctos de la unidad adm1ruslralrVa y 

ase ura e1 cum imrento de bs mismos 

Estab+ec. relae10nes cau.sales aencillas para descomponer k>s problemas o 
situacK>Oe!I en partes ldenttlic:a k>.i pros ylos con 1r.iiis de las dec\SICMS ArtaMza 

wiformacl6n .senciia 

Ofrece guias a &Quipo !. de traba¡o para ttl desanolo de ~lanes. programas 'i 
otros 

Escribir documer'llos de m&dlana complejidad. ejemplo (oficos, cwculares) 

10 tOMPE TENCIAS tONOUC TUALES 

Analiza y propone adecuaciones. procedimientos. entre otros; para la me¡ora Oenomtnad6n de la Nivel Comportamiento Ob"rvabla 
continua de la infraestructura técrnca del aeropuerto, en coordmación con la D1reccl6n Arquitectura, man1ernendo de infraestructura, Construcct0nes civiles 1---C_ompelencla'--'-"-'-'-'---+------1--------------------~ 
de Infraestructura 

Analiza y reporta sobre los informes de presentados por el Concesionario para la ArQu•tectura. manteniendo de infraestructura. Construcciones civiles 
me.iora de la lnfrae5tructura del Aeropuerto 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servício 

Onentación a los 
Resultados 

Contrucciones de 
Relaciones 

AprencHza¡e Continuo 

MediO 

Mecho 

Medio 

Medio 

MedtO 

Promuewi 111 eolabol.:!Ón de los dlsliMoa 1nleg<ant11s del equipo V#cr• Slne««nenle ._, 
~ y~1n <Molos demas, m.-.~ un .etilud llb+erta!*'•ai¡)l'llf'Óef delof; ~s 

ld«itifle11•1necesldadNdelclientelfMerno1> •Mtwno, en ocniones c. .nllcip11 a ellos 
llPQr1Mdo soluciones• l.m medida de $US 1eQueir~tos 

Modrflc11'°5 ~dlltrab91op.s•c~ mefOl'H Aciua ?111'• loor• ysupaw ni"'91M 

de~ypill,z,osntablecdos 

~stn.1,.re1~. ""11'tldllntrocomo luer•de • l'\~1nuc'6n que fe pr~ lflfonn.teoen 
E:slableceun .-nblenlticorchal con personas dosconocidas- i:tesde • pnmer tlflC.uen•o 
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GERENCIA DE SEGURIDAD 

AEROPORTUARIA 



EPMSA : QUtlt> 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

C6dlgo: 

Gere<lle de Seguodad Aeroponuana 

Directivo 

Gerencia de Seguridad Aeroportuaria 

ROi: OlreccKJn de Unidad Orgamzact0nal 

GERENTE OPERATIVO 

Grmo: NJS-4 

Nacional 

INTERFAZ: 

Gerente General . Gerencias lnstitucionates, Oirecclones de 11 
Empresa. Concesionario, OAC, Personal Aeroportuarto, 

Organismos de Control 

__ __.., 
Tercer Nivel 

EducaciOn, Ciencias Sociales y del Comportamiento, Educación 
Comercial y Administración, Servtck>s Personales, Servteios de 

Protección, Serv1ck>s de Segundad. lngenierla o Afines 

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

2MISIÓN ~-

!1p11:lflclded di .. -- Segundad de la AvoaclOn 

Dir1g1r. planificar. administrar y controlar las operack>nes de segu ridad en los Aeropuertos de autto, cte acuerdo con el program a de seguridad del 11111111.11111111111111111111111111. 
Aeropuerto y e l Programa Nac ional de Seguridad de la Aviación Civil TMIM!ca OI 18 Clfl*ll,lcl6ft 

Cur>o de Ageote de Segundad Aeroportuaria lnocoal o Recurrente. e""° de Me<canclas Pehgrosas 
Curso de Manejo de Crisis (ETAC). Cur>o de Gestión de la Segundad (ETAC) 

Inglés lnle<medio 

9 COMPETeNCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOSADICIONALESRELACIONADOSALAS ~--

ACTIVIDADES ESENCIALES ~~ 

Aprueba propuestas de mod1ficact0nes del Programa de Segundad del Aeropuerto Plan de Segundad det Aeropuerto, oormativa procedimental vigente 
PSA. para corregir defic1enc1as y satisfacer las necesidades del m~smo de seguridad aeroportuaria naciOnal e 1ntemací0na1 

Desarrollo estralégoco del 
Talento Humano 

Orienlaclón I 
Asesoramiento 

Atto 

Alto 

RMIWI 11A11 pr~ d9po&lbleos Me~ de IKWIC9 ~conMdll'*"® 
011.hrlklo$ r.l(;-IOI. e •90 t)lezD T_,. un PtlPll KhO 91'1 16 derfta6rr 6e les l)Olotlee:; 91'1 

f~Oll.,.... .. a ntratf9co 

As.ttsofa a '9a •utorld&du dt la W'latitucl6r'I eti m•teN de su eompelenc.a , 
gentf&ndo poHbcas y estr.t.g1n Qllt permitan tom•t d9(;lslonet 1tetrt&dH 

Desarrola conceptos nut'<'OI para 10llJc10n11t confttctoa o p11ra et desan'Olo de 
proyectos, planes org1nluclontles 'I ottoa Htee que IH attutclonea o ideas 

complejas est9n ciar u sean simpl.s v cornprenalbles W\tegra Idus dl!llOS clave 

Plantflca. d1nge y controla et trabajo del personal de seguridad de la Empresa en el Reglamento Internos lnstituck>nales. Normabva pr'OCedhlental vige<ite 1---------+------l----'v--•_•........,_'-'""-'º"'"-'"-''""''"--"""""--'"'º"'"''--""'---''°-''m"'•-''-"'"'"''"-'"'"~'-----l 
Aeropuerto de seguridad aeroportuana 

Pensamiento Conceptual Alto 

01nge la planlficac.On de programas de pruebas y simulacros c1el PSA y et Plan de 
Emergencia 

Administra penódlcamente la eficaaa del PSA, medtante la evatuac'6n de k>S 
procedtmtentos y medtdas de segundad api.cadas asi como tos resultaoos de la 
apllcaOOn de uo e,ercocoo AVSEC ylo toda vez que se hayan vulnerado los sosiemas 
de segundad 

Apruet>a y gestiooa, las modificack>nes de ta 1ngenieria del Sistema ele seguridad 
diseño y construcc16n de la infraestroctura e instalaGiones aeroportuarias, acorde a 
las exigertG1as y necesidades existentes para la apltcactón de los es1ándares de 
segundad recomendados 1ntemact0na!mente 

Ejecutará las funciones constantes en el Programa de Segundasd del Aeropuerto 
Manscal Sucre de Quito a efectos de evitar actas de Interferencia íHcita 

Programa de Segundad de1 AIMS, planes de emergencia 

Plan de SeglKKSad det Aeropuerto. normativa procedlmentaJ vigente 
de segundad aeroporruana nack>nal e 1rnema::.ona1 

Infraestructura Aeroportuana. normativa procedimental vigente de 
seguridad aeroportuaria nacional e 1ntemacnnal 

Plan de Seguridad del Aeropuerto. normativa procedimental ~ente 

de seguñdad aeroportuana nacional e intemac10na1. Sistemas de 
segundad y control de acceso. Segundad en tíerra y en vuek>. 

Artículos restringidos y prohibidos 

Generación de Ideas 

PeosamoenlO Estralégoco __ .. 
Trabajo en Equopo 

Onentaco6n de Servicio 

OrienlaclOn a los 
Resultados 

Conocimiento del Entorno 
Organizackmat 

Medio 

Medio 

-
Alto 

Alto 

Alto 

Desarrolla estr• l9fll"ª pa1a i. optm1%9Ctbn de los recu1sos humanos. maten11les y 
.c:on6micoa 

Comprende los cambios MI 91\IOrno v.-. en lrll c.p~M de propontf pianes y 
progr.mH de meeor.mien\o continuo 

,_. ~ < •,,¡ r ' r ~if • ,\ r 

Cr•unbl#ldtrNde '°~Y~deCCIOl*8Ql!fl R~to&COl'lftleacltque$4J 
puedlnproducllO..Odtil~ S.~•ous•wir...,.,...enelmar...,odll 

~-•~Prornurw.9'•..,.,...,~c.anwn.._delll~ 

kWmlicalH~del~in .. fl'IOO~ ert~M-*'1P9•elka>s 

llPO'i.do~••medldll4fl.utlltQUer~ 

RNllBI las llCCICll'lott Me....., f*ll Cun'll)llt C(WI In "*1111 PIOOVMt.o o-roa. 'f 
mocMlc.a PIOC:MOI>~~ QUfl conlhbu'fWI •""fOr• ~ efle.-nc1t1 

Identifica~ razone& oue moti*' ...,m!Ndol COf'l'lllOl..,.,._,loJ en lo. grupot de tr.tMifo 
los protJlem.M de tondo ele!• • Ul'lldldto& o proc.nos, opo1tunocl.a.a o lueu.u de. poder Q\M 

lol lll'..:t.n 
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Analista Operativo de Seguridad 

"'"'' ProfesiOnal 

Gerencia dt Seguridad 

EjecuciOn y Supervisión de Procesos 
Gerencia dt Seguridad "eroportuarla. Dlreccl6n Operativa dt 

Seguridad, Personal Aeronjutlco. Usuarios del AIMS 

"NALISTA 1 

An11t1ar la comtcta apllcacl6n de los procesos y procedlm~ntos relacionados con la seguridad AVSEC conforme a llS normattvas y polítlcas 
establecidas para garantizar el cumplimiento la gestJ6n. 

Reahza informes sobre el cumplimiento de k>S Procedimientos de Seguridad AVSEC 
y e¡ecuta aciivldadeS administrativas y para la consecución <le k>s objetivos de la 
gesb0naeropol1uana 

AnaliZa y elabora las regulaciones de segundad para normar et trabaje de personal 
de seguñdad de la empresa y de la empresa efe seguridad contratada 

Obtener información de amenazas y factores de nesgo que afecten la operación del 
AIMS 

Realizara la verificación de antecedentes del personal que se encuentra 
desempeMndose en el area de seguridad AVSEC y del que se lncoiporara 

Venf~ que la documenlación que se encuentra en la carpe1as técnicas del 
~ AVSEC se encuentre en orden. archivada y v+gente para las revisiones por 
parte de las aulOridades 

Veriftear tas fechas de k>s cursos de capacilaclón. credencial de certi0cacl6n. licencia 
de protecclón radtológie<I y otros requisitos, Instrumentos y documentos del pe<>ena1 
AVSEC para que et~~ man1enga la vigencia de las mismas 

Generar estadlstlcas con informac'6n de eventos trregutares que ocurren en la 
1erminal aeroportuaria 

Leyes. Programas de segundad aeroportuaria 

Leyes. Programas de seguridad aeroportuaria 

Leyes. Programas de seguridad aeroportuaria 

Manejo de fuentes de lnfomiación, VerifitaCl6n de artec:edentes y 
segUtidad cte historial de personat 

Manejo de "rchivo y Bases de Datos, Utilitarios de Offa 

Bases de Catos. Utilitarios de Off.ce 

Bases de Datos, Utilitarios de omce 

Pensamiento Anallllco 

Pensamiento Critico 

Planificación y Gestión 

Habilidad Anatltica 
(análisis de prtor1dad. 
criteno lóg~, sentido 

m 

ldentlítcación de 
Prot>Jemas 

Trabaje en Equipo 

Oriemacoón de Servicio 

onentadOn a los 
Resuttados 

Contrucclones de 
Relaciones 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Tercer Nivel 

Educación. Ciencias Sociales y del Comportamiento. EdutaclOn 
COmerdal y Admirostración. Se<vtcios Personales, Servicios de 

Protección, Servicios de Seguridad, lngenierla o Aítnes 

Et...-.,....,_c--..---=-..,.~ -~·~.., 
'*"" ~laaprOllytccOCIM' .. o.a.cMd.&ones Mllli:mtrtfofm8clórl loWIC:iall 

Ei.bor• ,..porte• f\¡rkfl(;ot, \knlco• o ttdmk'llstr•Ms ~licando el arufllá ylill --Ea GIJP•~ de ad~ tmuUnea#Mf\119 dfo4r.os PfO~\os d• comp~ad 
f'!'tedili, ..al.lb)eeiendo •slr•lf91• de corto ymedllno pino, mec:•ntamos de 

coordlnKi6n y control d•'- lnfofmK~ 

Reconoce i. ~frormed6n ~h. bu.u y C:OOfd1n• '°' d9to• ,...vantH P«• 
et deurrolo d• Prootam•a V Pf'O~to• 

ldonllfiea tos prob\en'!H ein le enir.;a d• los p(Oduc:to• o ..rkloa que o-nlllf• lil 
unidad o proc.e91), detitnnn• potl*s aol.IGlones 

"'-'-cxMbot'llC.tindelli.~rñlgr.-.dlleiQUlpo V••Ulc•...,.... .. .. , 
io..ty~indollo.OimM.~l#'IKftld~DW•~deio.derNI 

......_._~dllldlentilirlwnooen.mo; .,,oc""°""u~•ellot 

~~·-~--,~ 

~--~deW-..OMt"•conMQlM'mllljar"a Ac9Gi1Mt"•k9•YM.IC*•,...,.._ 
-~., ........ ~ 

eon.....,.,..~ ,.,.._.....,conof\Mr•cMl91rtt.!ilUdenaw•.,,_~ 
E~l#'l~COfdillcoiP91"..,_~ 6"d9 .i pftrMr-=ueintro 
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EPMSA \QÜ'lt> 
.------------------------------------------------------------------------------------~ ~ul~• 

Roh 

Analista De Con1rnl De calidad y C8pacítacl6n 
AVSEC 

Profesional 

GERENCIA DE SEGURIDAD 

Ejecuoón y SupeNlsiOn de Procesos 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Gerencta de Segurklad Aeroportuarta, Olreccl6n Operativa de 
Segundad, Personal Operativo de Segundad, Usuanos del AIMS, 

l------------<1-----------------l Organismos de Control 
Analista 1 

3 

ldentlflcar y descrtblr 'f'ulnerabitld~s y amenazas que puedan afectar las operaciones Hroportuatlas de la Gerencia de Stgurtdad, y proponer 
medidas correcttvat.. y evatuar 11 proceso de ensenanu y aprendizaje del personal operattvo de la EPMSA 

Tercer Nivel 

Educación, Ciencias sociales y del Comportamiento, Educacó6n 
Comercial y Administración. SelviClos Personales. seM<:ios de 

Protección. SeMcios de Seguridad, lngenieria o Annes 

.... 
Realizar el segulmienlo a los procedimientos de seguridad establecidos en el AIMS. 

apttcaOOs "°'ta EPMSA, desbnaOOS a veriftear el cumplimiento de las dlerentes 
normas, métodos recomendados y procedimientos estabtecldOS en el PSA 

PN:~:::o~::~;.,~~::.·.:~0~~~~~:~::::~:9 
y P1anncac'6nygesti0n Medio ~=-=;~:~:==~· 

~;~-:=-c~=~;~~~~=~:~~R:::.re~~::-:;!~,7:.~t---------+------1----------'"-'"_orni_"""'_· _________ _ 

E valuaré la eficacia de las operaciones de segU'idad y equipos de segundad 
utiltzadOs para conocer las necesidades y deftctencias en materia de seguridad. 

Determina< et gradO de cumplimiento del Programa de COntl'OI de Calidad y reallzat 
una evaluación al Programa de seguridad 

Realizar una evaluacó6n al personal para determinar la pro eficiencia en el trabajo. 
cumplimlen4o de normas. procedimientos en técnicas de segundad 

R0V1si0n de ta doeumentacl6n técnca de segunaao. maruales y demás 
ctocumentación r8'aciona<Sa. para verificar su actual1zaci0n. dispontbllidad, archivo. 
etc. 

Comprobar el cumplimiento de tos procedimientos y normas AVSEC mediante la 
elaboración de auditorias, inspece'6n. estudios e investígac~ y otros 

Realizar la evatuación del programa de capacitación del personal de seguridad, asl 
como también, evaluar el gradO de cumpt1m1ento respecto a los indicadores de 
control de calidad 

Manejo del Sistern• de O.teccibn de EJ1DlotN01 por trn.as IONSCAN 

PNSAC, Ley di A..,.ci6n CMI, C6dtg0 A1rontlnA100. PSA, ROAC vigentes y 
Proo.dl'l"ll9l"M)t OperaetONIH Normetuoo-<PON). E,.,..Mdo,.t de 

Operación par. s.s-i.mas HBS 10080EOIS, EOO.rwdores de Operación CT 80 
OR, Operación da Equipos de lnspecd6n no "rvsi\18 por onda milim•~ . 

Ma11ejo del S1Steimi de O.t•cca)n d• ExiMosl\IOs por tr11us K>NSCAN 

PNSAC, Ley da Avieci6n CíW., C6digo A•roNliutk.o, PSA, ROAC vigtntas y 
Proc:echmirertot Open1tioNtes NormaUados(PON), Em.n.torws da 

()ptrecl6n PI,.. &1stamts HBS t0080EOtS. Entrenedores d• Operec:l6n CT 80 
OR, 0Ptraei6n d• Equipos d• lnspec:eión no m1.rusrw por onda mrnm•1rie1, 

Manejo del Sistema de O.teeci6n d• E~a por traus IONSCAN 

Programa Nacional de lnstruccl6n y Certificación de 5eguridad de la 
Avoaco6n 

PNSAC, Ley de Aviación Civil, Códógo Aeronéutico. PSA. ROAC 
vigentes y Procedimientos Operacionales Normalizado!(PON) 

PNSAC. Ley d• Avilición CMI . Códi;o Aeron4iut1CO, PSA, ROAC vigentes y 
ProcedmferM>s ()ptt11con9'9s Nonnalzadot(PON), Entrenadorn de 

OperaeiOn pera sdtemas HBS 10080EDtS, Entr9nedorwa d• Opu ación CT 80 
OR, Operaci6n de Equlpo1 d• lm.pecelOn no inll'USIVll por onda mllim41nca, 

Mll,_)o d•I Stst.•m• de 0.llKCi6nd• ElQ>lc-.oaportnus IONSCAN 

Monlloreo yContro4 

Habilidad analltica 

Organización de la 
Información 

Comprensión Oral 

Trabajo en equipo 

Oroentacl6n de seMclo 

Or1entación a tos 
resútadoS 

Aprendizaje con1lnoo 

PNSAC, Ley de Aviación CMI, PSA, ROAC vigentes y Procedimientos Conocimiento del E-.., 
Operacionales Normalizados(PON) Organlzaclonal 

Medio 

Medio 

Bajo 

Medio 

Alto 

Allo 

Al10 

Mor.ltiarM.illtOgl'WOdeklia*-YP"O'J'IC'-dit .. wrm.d-*"hslr-..y....-•.i 
~de'-""-

"~ ... ~~ blne.iyCOOl'diMload.-o.r..,.,_PS•91 
.._.clodeCll"OOJ.,,_Y~ 

C<Jmorend9• iOM9 pr~ ~ '°""90'911 ... in,.........'"...,. ,...,,.. ....................... ~ 

~a.oe1itfpa~.,.i~.91P0119•1ndec411ann R•ilt•l9E*Wdll 
lrilbfli6111Wl9 

~ ... ,..... .. clw"9""""°º~~~ ........ .ro.. 
tpOrtlndo~ai.!NCldade...,,~ 

R_.:r.a._~~-•~CCl'lln,..,....~~J 

modita pnlOMI09 O'~Q!.fa~ • l'ntlfCJf• i. «'c'-'da 

Aelllit911'.,_.0.~~y~«Y'IWlcornpal'lilfOI Brrde•ua.~ 
y~, aclUMdocomo~O.eambioyor~ de~..,.._ y -

~-r..,._que,.__..~~ ... mor"ll09W•...,, 
lol~O.fondodit!M.....,...O~~O,.,.,&Md9~.,_ ... _ ... 
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Anatista de CCTV e lnformlltica 3 

Profesional 

Ge"'ncla de Seguridad 

EjecuciOn y Coordinación de Procesos 
Gerencia General, Gerencia de seguridad, Concesionario, 

Gerencia Administrativa Financiera, Gerencias y Okecclones de l a 
EPMSA, Of'ganlsmo1 de control. EnUdades Extemas 

ANALISTA 3 

Coordinar la operatividad de los sistemas dt clrcutto cerrado de teltvlsl6n de seguridad; así como prOj)OM< las Polltlcas, procedlmi.ntos y 
contro'9s necesarios pata garantizar el corTKto funclonam~nto del sistema, relacionado con la seguridad aeroportuaria, centro de control, y 

dem6s sistemas de seguridad que sea de responsabllldad de la EPMSA. 

Propooe. participa e implemen1a politicas. procedimientos y controles necesarios 
para garantizar el correcto funcionamiento de seguridad de k>s sistemas 

Establece mecarosmos de Klentlficaclón de necesidades de soluciones lecnológlCaS 
1nsbtucoonales. en lo relacionadO a la Seguridad AeroPortuaria 

COordina la ¡nstalac.On y configuración de los dispositivos dedk:ados de sistemas de 
seguridad de control de accesos y circuito cerrado de tetevis90n: lnciuyendo 
s~. estaciones de trat>aio de los operadores. entre otros 

Administra la Base de Datos. configurac.ones del slstema: asl como el 
mantenimiento e lnstalaoOn de equpos 

Anahza y propone opbmlzaoOn de los sistemas de segundad elecl!Ónica e<istentes 

Establece y manUene un segwniento de problemas I procedlm~to de 
mantenim•ento de registros y ststema 

Seguridad electróoica. base de datos. lnfraestruct..-a Tecnológica 

Segurida<I eleclrón<ca. base de datos. lnfraestruclufa Tecnológica 

Seguridad electrOnlca. base de datos. lnfraestructtJra Tecnológica 

Seguridad eledr6nica. base de dalos. Infraestructura Tecnológica 

Infraestructura T ecnológlca 

Segundad electrónica, t>ase de datos. Infraestructura Tecnológica 

Planlítcaclón y Gestión 

Generación de Ideas 

ldenüflcación de 
Problemas 

Manternmiento de Equipos 

Operación y Control 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Ortentaci6n a los 
Resultados 

ContruccioncS de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

TercerN1v~ 

tngenleria y Profesiones afines 

Sistemas de c:ootrot de accesos y CCTV; Segundad etectrOnlca. base de datos. 

Alto 

Medio 

Medio 

~lto 

AllD 

Bajo 

Alto 

Medio 

Medio 

Alto 

Infraestructura Tecnológica. Redes y telecomunicaciones 

Mkipl .. ,....c:ttkoldlla'9~0~.~-·-...·1woo 
olUo. IC:dolwl de~. IMCeni-dltoocrdiMdOn '( ~lnfonMCiOnpm"I .. 

~IClncMOW...M~~y~ Ea c..,.zde-*"*ft•• 
.....,__......_._~~ 

Ouarrol• ettt•1evia• Pltfll i. op!Sniz.KIOn de los r~• hum1nos. m1terille.s y ...........,.,, 

.a9t'!Uftc1 lo1 PfOblem•• ~la en~ dt los produc\oso ~·Que genet• t. 
unidad o pf'OCHO, ct.\timtr'• POll>IN ~n., 

~enea PfOOl'•m .. de men...,mtento pt'ewnfo.o vcorrec1<w> O.tenmn• el 
tipo de mtn*1ntJenk> que req1,Heren los equipo. tnlorm•ticos, m.qulnwlat y 

otro• dt IH unk19des o procesos organiuelonüis 

Contro'-, '9 ~-=ibn efe lo• aist.m•• lnlorm•'deos imptiementedoa en 11 
in•titudón, E•t.b-.e .¡u••• • i.1 ,. .. , qu. ptHertltn los "'*9ma$. 

Ccoper .. ~~ .. .,, . ~..,.,,.. . ... ~ A...az.•N11edll 
l'~que le oarNSDClnde Cort-lo-*odt,un equlipo. ,...,..,_~·- cMn* 

"""-'"""""'""'" 

~.rr. • .,, ......... .,."*"'ot.~CIWlrlOliOR."9¡¡noatu 
~-~.~~~ 

Moclflcalo.~de•.,.cw• c::ot\MQl.W fMIOI'• AduiloOltt lo;fwy~~ 

·~ .. ---Utlbleddos 

Cor\•~~. l#IDdtM'ocomoflM• • i. "'•~ ~· prQYMll'I inf<lrm9cl0r'I 
Enblilc:eunlmbiwlleCO'dilfconiiersot"oM~ cteldie til omtw~o 

R.aza•..,_de.,.._toldónY~CM-.ia~ &mdeaw~ 

y~«:~C'OftO---·e.ntlloy~·~~y --
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Serie Operativa de 

Seguridad 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Olreclofla OperaliYO de Seguridad 

Directivo 

Dirtec16n Operativa de 5egurfdad 

Otrección de Unidad Organizaclonal 

DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 

°'*' NJS·2 

c;.rente General, Gerencl1s Institucionales, Direcciones de la 
Empresa, Con«slonarlo, DGAC, Personal Aeroportuario, 

Organismos de Control 

Educación. Ciencias SOciales y del comportamiento. Educación 
COmerdal y Admlnistracl6n, Servidos Personales, Servicios de 

Prolecclón, Servidos de Seguridad. lngenleria o Aflnes 

C""° de Agente de Seguridad Aeroportuana Inicial o Recurreme, C""° de M8'Canclas Peligrosas, Curso de Manejo 
de Crisis (ETAC). C""° de Gesllón de la Seguridad (ETAC). lngl~ Intermedio 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIOAOESES(NCIALES 8 CONOCIMIENTOSAOICIONALESRELACIONAOCSALAS ..-----:~.~ 

ACTIVIOAOFSESfNCIALES ~"':~'.~~~~ 

Plan de Seguridad del Aeropuer1o, normativa procedimental vigenle 
Dirige y coolr04a et cumpt1m1ento de las normas. procedimientos y regulaciones de seguridad aeropc>11uana nacional e internacional 

contempladas en el Programa de Seguridad de la DGAC, PSA; asl como Manual de 
SegOOdad para la prolecc'6n de la aviación clvll contra actos de lnlerferencla illclla 

Oesam>llo estratégico del 
Talento Humano 

Orientaci6n 1 
Asesoramtento 

Pensamiento Conceptual 

Alto 

Alto 

Alto 

R---~-~~-.,...,,_~ocmider9"do 
dl1"'"'°9~•liroocilllZD T*-un~.ctW>en•~••poMlicaaen 

l\n:b>dtll ... 1.W~ 

Asetor• a IH autoñd1d .. de le l'latl~ci<>n .,, m1ttf\I d4 su compelerldl 
g91'Mrlftdo polkaa y 1•.-gila que permitan tomar decJtbn .. **1adH. 

O.urrob ~'°s nuews paca aobdon• confktoa o p 11t1 el dtNn'Olo de 
pro~'°'· pleM1 organltaelonalu y otros Hace que les litu.ebnes o ldN• 

comi*j••""" dllfn . Mtn ~· ycompr9"..,..s. lntitgr• kl•H.datosc ..... 
Controla el cumphmtento de funcK>neS y procedimientos operativos nonnalizacJos Reglamento Internos Institucionales. Normativa procedimentat vigenle 1----------t-------1------''-º-b ____ .. -''"-"'-•--..-.""-do_1o_._..,_'°'""'-'"'•-'"-'º"-'"-"*..-. __ --t 

(PONs) por el personal de seguridad, en cada uno de sus puesios de trabajo de segundad aeroportuaria 

Realiza lnspecoones permanentes a k>s diferentes punlos de inspección y punlOS de 
controe de accesos. para venficaf el cumpl1mtenl0 de las nonnas y procedimientos 

Programa de Seguridad del AIMS, planes de emergEnCla 

Controla la disciplina, segundad Y tlieneslar del personal de •egUO<lad de la EPMSA. Plan de SegOOdad del Aeropuerto, normativa procedimental vigente 
de seguridad aeroportlla<ia nacional e 1r11emaoona1. RIATH 

Generación de Ideas 

Pensamiento Estratégico 

Trabajo en Equipo 

Medio 

Medio 

Alto 

Medio 

O.»nolli •*•~ l*• 111 oollmlzaci6n de lo• ~rm• hum9n0a. m•l.,... .. a y 
tcon6m~o• 

Con\pfwlde kla e.mbloa del enlomo y MU en i. cao9cided ~ propon.r p\Mies y 
OfQ9ttmH de rMfor~IO continuo 

c ... "" bl.-ldirne . ... y.p,tudlt~-=-6n ~-ccirActo. ..... 
~prodl.a~dilf~. Se~•c,..-.• "'",.,.,..,...,, llrNF"facM 
«lUfoo&O.W ... Pr_ .. lr..,...,eq&lipoOOl'IOlr.,._.dit .. ~ 

ldenWtce ... ~ 6" --~O ..-no. _,OCHIOl'W9 M_,bcipe e~ 
~lducaones •lil~·..,.,~ 

Propone y evalúa el eslal>lecim1ento del esludlo de segundad del AIMS. para la Plan de Seguridad del Aeropuerto. normativa procedimental vigente 
ptanifocaciOn de segundad de seguridad aeroportuaria nacional e Internacional 1----------+-------1-----------------------t 

Mantiene el control de los puntos Vulnerables al AIMS y recomienda los correcllvos 
necesanos y reV1sa periOdicamente la segundad de dlct<>s punloS 

lntraestructura Aeroportuaria, normativa procedimenlat vigente de 
•eguridad aeroportuarta nacional e inlemaclonal 

Orientación a lo5 
R.esultaek>s 

Conocimiento del Entorno 
Organizacional 

Alto 

Alto 

A: ... u -~ neoese1n oer•cumplf con i...--~llM. 0.-..ole 'I' 
fn0diftc.e~~--~ ..... 1e.nc11nc1e 

ldtin--t.l~fll,lllti"ldwrt~~.,,-9"1POScMlrillMIO, 
to.~Mtondo delelunidlldMoproc4110&, ~0"-t*t.deDOOttaue .. -
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Super¡itorfa de Grupo 

llMI: No Profesional 

......................... Olr.cclón 0J)9r.tlva d• S.guridad 

Ge'9ncl1 de Seguridad Aeroportuaria, Olr9cclón Oper.UV• de 
S.gurtdad, Peraonal Oper.tlvo de hgurid1d, U•uariot d•I AIMS, 

i.....----------1----------------i Dirección de T•S.nto Humano y Organlemo• da Controt - SUPERVISOR/A DE GRUPO - AV-5 

Coordin1r y ejecutar el cumplim&ento de la apllcKl6n de medidu, norma• y proeedlm .. ntoe de Hguridad que contribuyan 1 lmpecUr actM de 
lnt1rferwncl1 l1~1t1, en contra de loe P"•Jtroe trlpulRlon••· Mron1r1H, in1talaclon .. y público en g•n•r•I. 

Desarrollo estrat~loo del 
Te lento Humano 

Medio 

EPMSA ,~ 

Bachiller 

Indistinta 

lJlbl hlrf~1 ........ Ol"IW'41 ""lllorflll'lliad61'1 ...... Me.rolo6e bl 
cdabor.ctol'ffenlunci6nd9la1"ni.g¡.1dei.Oftlltl'll~ py_..~de --Realiza reunionet de trabajo diarias. distnbuye •I personal de acuerdo 8 1" Programa Nadonal de seguridad de la avladón eivil. Procedimiento 

:=4:e =~n~=n:e ~:=:'en~ª una OOl'leda Opetaaonal NormaJIZado (PON), Programa de Seguridad det A1MS. l--------+------+Como<--..... -,-----... -.-.---... -.,-......_--... ------. ----.-l 

Coofdine y ejecuta operativos oon inshtuciones públicas o pnvadas y supervisa las Programa Nacional de seguridad de Is avlacfón civil. Procedimiento 
tabores de segurkled externa Operacional Normaliz.edo (PON), Programa de Seguridad del AIMS 

Coord.na el movimiento de personal para una efioente cobertura de ireas, 
e5tableo1 necMld.tes det pef90flal y reconooe metorn grupales e mdividuales. 
ootimiza recursos humanos y meterhtles para 18 solución de problemas. 

Rea\1za .aivtdades administrativas, rev¡a.a documentación y emite Informes escritos 
de IN noved~ ocumdas durante el tumo, de acuefdo con k>s procedlmientoa 
establecidos en el program111 de segundad 

Coon:hna ta venfic.edOn de equtpos de trabap, la existencia y atignadón de los 
mismos y comunica sobre lo• r8$Ultadoa y necesidades a k>s responu~es, a fin de 
obtener sotllcione.s oportunas 

lns1ruir, adodlinN, capacitar, entrenar al personal en temn de seguridad .-.vsec 
en el •mbito ckt su competencia 

Ley de Avled6n Crvil, Proc:edimfento Operldonat Nomiatizado 
(PON), Programa de Seguridad del AIMS 

Ley de Avleci6n Clvtl, Prooedim~ Opereoonal Normalizado 
(PON). PrOQrama de Segundad del AIMS 

Equipo• tecnológloos de segundad 

Tknk:as de lnstr\JC06n 

Pensamiento Eltratégioo 

Monltoreo y Control 

Expresión Eacnla 

Generación de kMias 

Trobajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

OrlenteciOn a k>s 
Rasutt-. 

Contrucciones de 
Retadonn 

Aprendizaje Continuo 

Cooodmionto del Enlomo 
o anizaclonal 

Alto 

Alto 

Medio 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

~ y~ ot 1uor-gln!UCtónl unidldo~proyec:toy .. ttibl9c:e 

drectic .. estr.ttgicM per• 111 ISlfCbaci6n dt ---· pro;r.,,,. y <*W 

Escrti' ~o. cornpllljl»d #ta. dor*H est.ltllNc.,, °"........,°' QI-* 

t91"9"' lrnpeltto~lO tobr• ti funclor'lam.erilo dt una otg...iz.cl6n. pr~D u 
<*oe Elernpio (!"'°""'" de~ tep.&, tKnicoe. 9dnrllstrl!IM:ls) 

o..n:.. -~ ••'-optlrTw:mct6n °" loi 1'9Cln05 ~. lnllleNIM y 

-~. 

e.r .. "" ~ *"'°' 1t"'-y"'"'*1.t.QOOPWac.ltln R_....... ""-~'°' QIJll • 
~PfOdUC:lrdlnnO..~ ,.~ ..... .,,,,.... ..... .., ....... . 
~ • .,..,,., ~-•ab.tifo ..... OOtlolr••.,... ..... ~. 

DemuH4r• int.'9 en •IW'ldm •lM ~.,,..,,._º.-no. con racitdN. ~ 

t:on~-~,-----=--..r.a.s.. 

Reaiu ,.. ~· '*'"-"" «*• CumPir oon ... rneitae oropue•IH 0.-Mh y 
~prOCM('ltGr~Clli90CllWb.Nln •mlfOl'lll' .. ~ 

Con•trv'1'9 lt/o9cionn Mn9fic:loM• Pll'• lltc:l9n•HWnO yi.1n1tttud6ro. qi..e .. ~ 

*-"-IO<l~~~,Cf .. -OO(Jf ............ .......,.,. .. ~ 
R_,.1111.,~0..,._~,~""' .. '~ Brindltue 

conod1"""4My11J1¡191"9nt .... .:. .... CO'l'IOtlglll'lflldit~ ypr~- ......... -y-
~-ruanMQU9~~~ .... io.ONPOt"Cko 

lrllbli;o, lolproblwnnditllondo ••~opr~. ~l\rilMdoffo"-u•• 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

-
llol: 

~= 

Soper;iM)(/a General 

No Profeslonal 

Dlre<:cl6n Operativa de segurid ad 

E~ y SupeMSión de Procesos 

SUPERVISOR/A GENERAL DE SEGURIOAO 

AV-4 

Ge"'ncla de seguridad Aeroportuaria, Olreccl6n Operativa de 
S.gur1dad, Pe~onal AeronMlco, Usuarios AtMS 

E)ecut1r y supervisar el cumplimiento de t11 apllcacl6n 1 llS medidas y nonnas de seguridad por parte de los Agentes de Seguridad Aeroportuaria 
y Supervisores de Fiitros de la EPMSA y contrtbuye a Impedir actos de Interferencia llicltos. en contra de los usuarios del aeropuerto. 

SupetVtsa el cumplimiento de la normativa AVSEC en los procesos de lnspecck)n a 
los usuarios del aeroP<Je<10. apoya en casos especiales 

y retroa11menta de forma permanente sobre los conocimieol<ls de seguridad para 
evitar actos de 1nterferencra lllcita en tas instalaciones del aeropuerto 

Movmza al personal en tos diferentes puntos de trabajo. asigna la cantidad necesaria 
conforme tas afluencaa. rolact6n v asistencia del mismo 

Veriftea mediante rondas de supervlston la existencia y func10namiento de equipos 
de apoyo en l;r; activic!adeS de seguridad aeroponuana 

Verifica la existencia de eQU•PoS. normativa e k\s.Lmos nece5arios para la realización 
de tabores po< parte del personal de la EPMSA, 

mediante entrega recepción cie consignas. novedades y elaboración e informes. 
Reoorta objetos oMdados y realiza ec procedimiento para reVisión y entrega de tos 

mismos 

Integra los operativos, planes de contingencia y plan de emergencia con et personal 
de agentes y supervisores de filtro con e4 apoyo del CCTV 

Reatiui las pruebas con los equopos OTP, CTP. OTK y de detección ele explosivos, y 
su registro en k>S formutanos respectivos 

Procedimiento Operacoonat Normalizado (PON). Programa de 
Segundad del AIMS 

P~lento Operacional Normaloza<IO (PON), Programa de 
Seguridad del AtMS 

Procedimiento Operacional Nonnaliza<IO (PON), Programa de 
Seguridad del AIMS 

Procedimiento Operacional Nonnalizado (PON), Programa de 
Seguridad del AtMS 

Procedimienlo Operacional Nonnaliza<IO (PON), Programa de 
Segundad del AtMS 

Cl<ientaclón 1 
Asesoramlento 

Generación de Ideas 

Pensamiento Conceptual 

Pereepclón de Sislemas y 
Enlomo 

Trallajo en Equipo 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resultados 

Flexibilidad 

Conocimiento det Entomo 
Organizaoonat 

Bajo 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Bachóller 

Indistinto 

Oestm>I• e.str•t-oias pa<1 '9 optimtucl6n de los rec:UfM>I humanas rnaien.les y 
oconóm<oo• 

U"1a c:onceptoa b•alcoa. senldo comUfl y le ·~ .. s ..Mdq .., • toluc.iOn 
~ Pf'ObtltnH lnt't«.,,IH al cteunolo de lta ael\.4dades del pueak> 

ld9nWica tlll.laclones QU. puecMn Matar .. deMn'o'OMTIMto norm.i de los 
cot.bor9dor9a d• une unidad o Pl'OC .. o orgatniueton.i ~ le ~ad de 

obMt'llllr y 1proweh1r loe compGrt1rn\en1os d• los coleboradoree y comp~eroa. 

~•cdilbor.:1t1nct.1m..,..1Magr.-..t.1-..cio v..,.,.__._._ 
ióMIY~•m°""'"; ~""«1111ud....,.ptir•cweno.r•mct•11,b 

ldlwWrc.llle,........dlll~~o~~~ .. ll"llicip9•elo. 
flPClrtsldo~•lemedldedewar~io. 

Modik.a li:K m6tlCdol. de lrllbljo DS• OCIPl:aagulf metorft.-ActU• 1*• k9'• y..,._. ,.,..,...... 
-~'fpluoeff~ 

ModlíPC.e &u~C*• adlOWw •le MJedóri oalM P9t""""-~~ 
NciS.,~ ... ~ 

Ullit91nl'llll'n'ln . le~dlirN"lloyla9~•~-•cumo&-ccr1 
...,..,...,.,~ fllMOmdealoar~ ...... 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Supevlsor de F111ros y TomOgrafos 

..,,,.., No Profesional 

Dirección Operativa de Seguridad 

Ad: Ejecuctón y Supervisión de Procesos 

SUPERVISOR/A DE FILTROS - SUPERVISOR 
CCTV 

Gerencia de seguridad aeroportuaria, director operativo de 
seguridad, supervisor de grupo, supervisor general, lnstttuclones 

pút>elcas, lnstttuclones prtvadas, usuaños lnternos. 

~Oe.•IC'IAll: 

~: AV-3 

Supervisar el cumplim~nto dt ta ap11cad6n de medidas y normas de segundad en tos puntos de Inspección asignados. para Impedir actos de 
Interferencia lllclta en contra de los usuarios e lnstatactones del aeropuerto. 

Reporta novedades con et funcionam;ento correcto de equipos para detección de 
objetos prohibidas, mercandas pelfgrosas y explosivos 

Supervisa el cumphm;ento de normativa de seguridad por parte de loS Agentes de 
Seguridad Aeroportuana, pene en conocimiento ronstgnas e instruye sobre los 

procedimientos ope<aclooaies normallza<IOs 

Mantiene com~caclón constante con e4 supervisor de grupo!, supervisor gener3' y 
CCTV para reoonar novedades 5USCltadas aurante et rumo de trabap y realizar 

procedimientos relacionados con objetos olvidados, equipajes sospechosos. 

Elabora tnformes, regi51Ja en bitaoo.a con rormas de respansabóhda<I, novedades 

Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Sistemas de 
Detección de Trazas de Explosivos 

Procedimiento Operacional Nonnalizado (PON), Programa de 
Seguridad del AIMS 

Procedimiento Operac:ionat (PON). Programa de Seguridad del AIMS. 

respecto de objetos otV1dados, PaSlljeros no admlslbles y cumplimiento de Procedimiento Operacional (PON), Programa de Segundad det AIMS. 
procedimientos ele klspección 

Realiza la rotación y coordina ausencia de& personal confonne las normas 
estableddaS, para un correcto reodim~ labo<at y conforme la necesidad 
1nstituck>nat 

Proce<ftmiento Operacional Normaliza<IO (PON) 

1 

Orientación I 
Asesoramiento 

Generación de Ideas 

Pensamiento Conceptual 

Percepci6n de Sistemas y 
Entorno 

Expresión Oral 

Bajo 

Bajo 

Bajo 

Medio 

Bajo 

Bacttiller 

Indistinto 

ldentlfice procedimiento• tltem•M• para IPGYll' en la enttega cM produc'°' o 
MMcio1 • los cien•• uw-"tl1. 

Udb:a conc.ptoe Maleo• Mnlido oomún y .. ~·· toNidH en la aoUci6n 
d• orob~u lnher9ntH .i dH•m>lo d• la1 .c;!Md9dH del pu .. to 

ktenlka Mueclonea que pueden alterar el dnenwlYmlenlo norm•I de lo• 
colaborador•• de un• unidad o proceSQ organlz.Kl:>nel. lmob le h~ad de 

obaervw Y•o...ehat ba comporutn9'\toa deba co9boted0fn ycomoaflefos 

·rr....---:.~ .. ;~~~ 

TrabajO en Equipa 

OrlMtación de Servicio 

Orientación a los 
ResuitadoS 

Flexibilidad 

Conocimiento del Entorno 
OrganlzacKlnal 

Medio 

Medio 

Bajo 

Medio 

~\acdlllarcl6n cM loachdntoa hlg!Wlkls dtl equipo. YrMn llnc.-.,...lat: 
Id.a y~in deloadiemh. fNnlerw"" ecltUd ....._ ,... •-*o. to.~ 

~-~dltc:ilr'l'9"*'Mo.-no,.,.~ .. ~ • ..,._ 
~~••medilOscMwa~ 

~l<i~P9'•..,_ ... t.lilueo6no • IHoerlOl'oM C>eddot!IU' 
'-*°"'furdOrldelie9ill.ICIOn 

Utba ... ~ .. ~demendoytc.~~,...~COI\ 
Mnr~R~elol~-~ 
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llOC: 

Supev!SO< de CCTV 

No Profesklnal 

Dirección Operativa de Seguridad 

Ejecución y SupeMsión de Procesos 

SUPERVISOR/A OE FILTROS - SUPERVISOR 
CCTV 

Gerenc1a de Hgurtdad Mroportuar1a, director openUvo de 
segur1dad, supervisor de grupo, su pervisor general, Instituciones 

públlcas, lnstltucfo nes privadas, usuartos Internos 

- AV-3 

Su~rvisar el cumplimiento y correcta apUcacl6n de los sistemas electrónicos de seguridad. para recomendar medidas que Impidan 1ctos de 
Interferencia !licita en contra de los usuarios 1 Instalaciones del Aeropuerto. 

Supervisa. la segundad de puertaS, acceso>. lntoo:omunicadores. alarmas de 
pank:o, espacK>s nsicos, áreas controladas restnngidas y es1ériles. para prevenir 

aclOs de interferencia ~ldta 

Ctrcuitos de Camaras de Segundad, Programa de Seguridad del 
Aeropuem 

Supervisa a través áe tamaras que se cumplan los procedimientos de seguridad Programa de Segundad del Aeropuerto. Procedimiento Operaclonal 
aeroPortu.aria en toda la terminal aérea para evitar actos de Interferencia illclta Nonnaliz.ado (PON) 

Mantiene comunic..aaón coos1an1e con Inspectores, supeMsores. puntos de 
tn:Specct0n, apoya en operativos y emergencias aeroportuarias 

Ots1ribuye dlanamente a k>s operadores las áreas de control y apoya al supervisor de 
la Segllfldad Privada 

Emite respaldO de videos. y entrega grabaciones maglléticas cuan<IO se.,, 
solialadas, preWI autonzaclOn de la Gerencia de Segundad 

Elabora lnfonnes y remite documentactón sobre eventos o lncumpllmlentos a la 
nonna11va de seguridad aeroPortUana 

ProcedimlenlO Operacional NormalizadO (PON). Circuitos de Cilmaras 
de Seguridad. 

Procedimiento Operaclonal Nonna!izado (PON), Program a de 
Seguridad del AIMS 

Sistema de Cl<C\Jitos de C~maras de Seguridad 

Programa áe Seguridad del Aeropuem. Re<lacCl6n Offlce. UbHtanos 

Orienlad6n 1 
Asesoramiento 

Generación de Ideas 

Pensamiento Conceptual 

Percepción de Sistemas y 
Entorno 

Trabajo en Equipa 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resultados 

Flexibilidad 

Conocimiento <Jet Entorno 
OrganlZadonal 

Bajo 

Bajo 

Medio 

Medio 

Medio 

Bajo 

Medio 

Bachiller 

lndlstinlO 

4 er\os 

3 allos en Seguridad Aeroportualia 
1 ano como Operador de CCTV 

lct.nlific• proc9dlmlentoa lllt..-n111M'Ja par• apoymr.., la entr~• de orod~to• o 
MMc.ot aba eienMia usuMtc>a 

UWu c.onceptoa biSICOa. Mf'lldo comUn y'9 ·~• WtiS•s.,. 11 ~IOn 
de prcbli9mH nherentes •I deurrolo de tes ec::tMdedea del PU.Sto 

lden'*- s.tutc:lonea Qu. pueden elterar el deun\IOMmlen\o normal de los 
collibofador94 de une unidad o proc:.ao OfPl"llz.aciorlal Imple• lit htbMK cM 

observ.r V llprO~ lo• ~tia de los coi.bor9dores y comp9'1erol 

~-ocNboreciOn ct.kll. thllrllo&'"'9gr..-t• del 9QUlpo v.qe stnc._,te> .... 
ldMI yeJlpeinienc:IMde toe~= ,,....,...., eca.d...,,. i-• ..,,.,.. o. iu...,. 

~-~del~.,..noo.-mo . .,~ .. ~·-­
llP(W\el'ldo~e•rnldlct.•...,.~ 

Mod!ftc:e1U~ S-•admWM•le~o•.___. DeddeQUt 
~..,~ .... ~ 

uaa1M~•~•,,...Ym~~--c:undllCOl'I 
WI ~~ RHOOrlÓt ea ft1QU91''"""'°' Wl':DI~ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Opera<IO< de CClV 

No Profesional 

Olreccl6n Operativa de Seguridad 

Técnico 
Gerencia de seguridad aeroportuaria, director operativo de 

seguridad, supervisor de grupo, supervisor general, lnstHuctones 
públicas, lnstltuckmes prtvadas. usuartos Internos. 

OPERAOORIA DE CClV - TOMÓGRAFO 

~: AV-2 

Detectar la entrada o la tentativa de entrada de un Intruso a una :rona protegida, determinar ti lugar de la Intrusión y ~icar In medtdn de 
respuesta pertinentes p .. evitar que se cometan actos dt Interferencia IUctta en contra de ta seguridad de la aviación clvil, o evitar ti 

cometlmlento de actos vandilicos realizados por dellneuencla común. 

voñrica Por medio de lo• eq"'pos de monilOreo y control. la seguridad de puertas, 
accesos. intercomunicadores. atannas oe pank:o, espacios flslcos. &reas controladas 

reslmgldas y estétlles, para preven< acto• de Interferencia illdta 

Apoya a los agentes, sUpeMsores de grupo, supervisores generales, Policla 
Nacional. Jere de Aeropuerto y otras 1nsli1UCiones públicas y privadas. par medio de 

las camaras para atende< operal!YoS, 
emergencias. atannas. seguimiento a personas sospechOsas. objetos oMdadOs, 
novedades y sl1Uaciones fuera de lo normal o sospe<:hosas para generar ale<las 

Venfica a través oe camaras que k>s usuarios lnlemos y e1ttemos del aeropuerto 
cumplan los procedlmienlOs de seguridad aeroportuaria en IOda la terminal aérea, 

mstruye sobre procedimientos a segU1r 

Mantiene comunicacton constante oon el personal Interno y exten"IO del aeropuerto 
para resolver necestdades y c~r reqoerlm~ que permitan la contirll.M:tad de las 

OperacK>fleS sk'l descuidar la seguridad aeroportuana 

Programa de seguMdad del aeropuerto. procedimiento operacional 
normalizado 

Programa de segl.ll'lda<I del aeropue<10, procedimiento oporacional 
nonnallzado, mercanclas peligrosas. fonnación de agentes 

Programa de seguridad del aeropueno, procedimiento operacional 
normalizado. mooejo de crisis, relaciones humanas. a1ención al diente 

Programa de segundad del aeropueno, procedimi..,., operacional 
normalizado. mercanclas pengmsas. fonnac'6n de agen1es 

E•preslOn Oral 

GeneraclOn de Ideas 

Percepción de Sistemas y 
EnlomO 

' 

ldentirlcación de 
Problemas 

OperaclOn y Control 

Bajo 

Bajo 

Medio 

Bajo 

Medio 

fndistinto 

3eflos 

2 a/los en Segundad Aeroportualla 
1 allO como Operador de CClV 

ldentffica procedkTilernos •ltem•thos par• •po..-r wi i. entr-oa de pfoducto1 o 
MMcloa • b1 cltnte1 utuanos. 

ld~tifica *iaclOMI qu9 puecf«'! ...,_, ti! ct..Mn\IOMnJtnk) normal de io1 
~ .. d• una uMdad o Pf'OOHO ClfOM'lizacton .. _ lmpk.a .. ~9d 69 

obtofVal' y apro...ehlf ba comportamiento a de bt eolabofMtOrH y eompal'IMOa 

Opera los liltemH lnformáltcot, redea V otro a• mplementl los •Ju1tes Plf• 
'°"'cbnw fdas en lil opwael6n dt los '""1no1. 

....- '--<:.- -_- - -. • ,. 'r! - 1 - - ,-~-.-;.-.,~.~~ 
;.~ -·- __ !. . ......q,_1-.....,:.:.:l.j~-...._.-..-.;~ 

Trabajo en Equipo Bajo 

Bajo 

~·· ~Kl__,le9'1ftl~.CIO'l9••~ R ... mlitpstei!MI 
hDllO...-i.~COITIO~O.""~_.,.~•loldlr'* .,.._.._ 

~-""""·-~-.. .,..... .... ~-~·· .............. 
Elabo<a Informes, registra en bita<x><a pasa¡eros no admisibles. novedades en la 

operatividad de la 1ennlnai aérea. equipajes y personas. Programa de Seguridad del Aeropuerto. Redacción Office. UtilitaMos t---------+------1----------------------1 
Orientacl6n a los 

Resultados 

Flexibilidad 

Conocimiento del Entorno 
Organlz.aclOnal 

Bajo 

Bajo 

Bajo u•u•"°""*'· •~•"**Y'°'~~'*•c:urnplrCOl'I 
""'~R~•'clll~~ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

.,..._ .. _ 
Agente da Segur~ed Aeroportuario 

No Profesional 

Dirección Oper.Un de Seguridad 

Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, OlrecclOn OperM:)va de 
1te4: Seguridad, Supervl•or General de Seguridad. Otrecclón General 
~----------+----------------1 do Aviación Civil, pi¡blicoon Gonorol. 

Técnico 

°'-.,..........' AGENTE DE SEGURIDAD 

AV-1 

Veóftc8 que los usuarios de4 aeropuerto cumplen to• procedimientos y normativa 
.obre seguridad Hroportuana, mane;o de casos de pasajeros Insubordinados o 

pertufbadof'u, apoyo en cnoa de pasajeros no admi.sibkts, COOfdinac~n de 
G•encia de Stgurid8d A.eroportuana, DtrecelOn OpetaLva de 

Ell:pretión Oral 

BachiHtw 

Indistinto 

.. ; ... . 
281\o• 

Seguridad Aecoportuinia 

Ba;o 

operaciones oon 
funaonarios de Poticla Nacional, Mtnlateño del Interior, Instituto Naclona1 de 

Patnmonlo cultural, Ministerio de Agncultura • Ministerio de Salud, Secretarla 
Nadonal de Aduanas. Fuen.as Annadas y demé1 entidadet gubemamenla'- y 

Seguridad, SupeNisor General de Seguridad, Dirección General de f---------+-------1--------------------~ 
Aviación Civil, público en General. 

Generación de Ideas 

pnv-Ses 

Penaamtento Crttico 

Bajo 

Bajo 

tdetltka procedimJentos aiDllmetlvos P«• 9POY8' en • llnlfega d9 Cll"OdUCtO' o 
~ •losc::lentHUllUanos 

Realiza la tnspecdón de us= d~, m~ante I• utilización de equipos Aeroportuaña, Oweccióo Operativa de Seguridad. Supervisor Genttfal 

detectores de metales, deteci:res de e1e:.a:::. Sistema HBS y enaliza e de Segundad, Dirección G~eral ~e Aviación Civil, ptJbltco en f---------+-------1---------------------~ 
lnlen>reta las imágenes para descartar objetos prohibidos y mercanclaa peaigrt>sas ener• • Compfena'6n Oral Bajo Escuc:t19 ycornpr11'7"'~"":""'~::·~. ~;;::,::~y rffla 

ApUca y venfica el OOtTecto uao de la Te'}eta de Circulación Hn>portuana. mediante Aeroportuaria, 0Wecci6n Operativa de Segundad, SupeNISOf Gen9(al 
la identifteaeión de cOdlgos de n(tcTU,tOI , letras y ~res, controla flujoa y uso de de Seguridad, D1recct6n General de Av1ad6n Civíl, ptíblico en 

puertaa. usar k>s sistemas de comunicación en coordinación oon CCTV. Genefal 

Registra y reporta consJgnas, inspecciones y novedades mediante la utilización de Aeroportuaria. Dirección Opefativa de Seguridad, Superv IOf' General 
bitácoras y equipos lnfom\éticos Realiza lnfonnea de novedades y levanta actas de de Seguridad, Oirecci6n Geneflll de Avlad6n Ctvil, p(<btioo en 

infracciOn General 

Aeroportuaria, Dirección Operativa de Seguridad. Supervisor General 

Expresi6n Escrita Bojo 

Trabajo en Equipo Bajo 

Orlentack)n de Servicio Bajo 

e.oc:.-.. ~ICt_,...,..,, .. ...cio.~ •leedlid_.. RMlnt.P11'9dlit 
lrllNjo~t.oon~. Como~dtunflQ!Jpo, mwitieMlnt~1 io.~ --
Aelúl 1 !*1ir<M io..11(1UfW""9nloiM ~ cti1Me1, e'r~ P1~1i.1 .. litnduílfld911 --Realiza procedimientos para esterilizar éreas. ~enfica exlalencia de persone! de 

aerollnea, verifica nujos de pasajeros, conoce y aplk:a el plan de emergencia. 
parbclpan en operabvos y cusk>dia de personas. 

de Seguridod. Dirección General de Avlacl6n Civi, pllbilco en f---------+-------+-------------------~ 

Verifice medianle matrices y equipos de prueba. el funcionamiento de equlpoa de 
segundad aeropot1uaria, apl~ planes de contingencia con equipos de rayos x y 

nujos de equipajes 

Gene<al 

Aeroponuaria, Direccton Operativa de Seguridad, SupeN1sor General 
de Seguridad, Direcdón General de Aviaclón Crvl1, p\lblico en 

General 

OrientaciOn a los 
Resultadoa 

Flexibllldad 

Conocimiento del Enlomo 
Organizadonal 

Bojo 

Ba¡o 

Bajo 

°"*-nom'IA•r,.-~ l~~O~PW•CUfl'IOlilreon­'--""""'* 1" "°"""''-C.-. dli merd> y io. proe«irnlenlo HIAbiecldot .,..., eompllr con 
...,.,.~A~•~,~~ 
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EPMSA:OOlo 
: •1,101• 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

D• 1 wu16ic .. P.-: Secretano de Qbtetc>s Otvidados 

No Profesional 

Olreccl6n Operativa O. Seguridad 

T6cn1CO 

SECRETARIA/RECEPCIONISTA 

G.nncla do S.gurldad, Dlr.cc16n Operativa de S.gurldad, 
Uau1rloe cHI Aeropuerto 

Admlnl1tur la bodega de objeto. otvld•do• •n la • mpr•H et. acuerdo con t• normativa vl99nt• para manten.r un r~atro y control. 

Recibe los objetos olvidados de todas las áreas del Aeropuerto m9die.nte .. acta 
enbegada poi el Supervisor de Grupo cotejando la información con tos objetos 

Entregil obj$tos otvKlados a toa usual1c>s mediante actas. 

Realiza et tegu1mienk>, controt • inventano de todos los ot>;etoa olvidados por los 
pasajeros y que hayan sido reportados oficialmente 

Absorbe oonsul189 al personal de la empresa en relacl6n al manejo de tos objetos 
oMdadoa y custodia la bodega de objetos olvktadot 

Elabora presentaet0nes, infonnes, materiales y eneueatas da sarvlcio refer9"tes a 
objetos olvidado• 

Colabora en el lngreao, clasificaci6n y diatribucton de los trémites y correspondencia 

Ehrbora oficios, memorandos. comunicaciones y otros documenlos requendos 

Siatem1 de mane;<> de tnventarioa y lécnice.s de almacenamiento, 
control de documentaaón 

Sistema de lnvantarioa, Manep de activos fijos , con•ol de 
documentación, atend6n al cliente 

Sistema da maneto de Inventarios, atención al usuarto 

Utilitarios de Office 

Control de documenlación 

Redacción de documenk>s 

Expresión Escrita 

Manejo de Recursos 
Mateñales 

Rec:opilaclOO de 
lnformacl6n 

Monólo<oo y Control 

Ba¡o 

Bojo 

Bajo 

Bajo 

Bachlller 

Bachiller Indistinto 

Prowee y mane .. r90n01 m•teriates para las cMtl'llas i.ncs.ctes o croe.eso~ 
Cf911rUadontitS. n$ como *8 de'8ml~ •ltlltfltOS 

---~r -- --~ 
.... ; ..... - ,1 ... ' - .. -k: '" -o.. LL----- -'--~S-:..óic:-~ 

Trobojo en EquiPo 

Oñentaci6n de Servicio 

Orientación a los 
Reaultados 

Contruccionee de 
Relacione& 

Aprendizaje Continuo 

BaJO 

B•JO 

Bajo 

Bajo 

Bojo 

c:ooo-.. ~~ ..... -....0 • ...,.1 ... ~ Rwlmll~dlt 
•11:1tifDWI .. ~ C-~e.unlQUIJro,_.._lrltonNdo9e lol.-.... 

ea..-. ............ 

AclÚl1 P9'11f O.IDlof'ICIUlt..,_.,.. ______ -.~,,......._~. 

MltcMnwnda• 

Enlllbi4rl 1e&.c:i1ont11,.....\fiborll. lnicWly~~ .oc:M1 con ~"81ot1, 
diMtet 1 P-OWldofH 

fk.iec.lnformecii6ntólcl~ a.~,IM~. tbot1VOllO. patl~1W• 

_ .. _ 
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Serie de TCA 



EPMSA iQUl10 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Cóclgo: 

l:>.nomlnoclOn dol p.,..10: 

Hlvtll: 

Rot: 

Grupo Oc...,..ionol: 

Grado: 

Amblto: 

Analista de Cametizadón TCA 

Profesional 

Dirección Operativa de Seguridad 

Ejecución de Procesos 

ANALISTA 1 

3 

Nacional 

IMTERFAZ: 

Gerente de Seguridad, Director de Seguridad, Gerencia 
Administrativa Financiera Operadora.a s olicitantes, Entidades 

PUbli<::aa con convenios vigentes, Personal de la EPMSA, 
Personal Aeroportuario, Gerencias Institucionales. 

Ejecutar la loglatica y procedimientos para la emisión de las Tarjetas de Clrculaclón Aeroportuaria, en las oficinas de EPMSA, de acuerdo a lo 
estipulado en el Anexo 1 del PSA con el fin de mantener un buen mecanismo de control garantizando la seguridad del personal, usuarios, 

aeronaves e instalaciones Aeroportuarias. 

-•-ucc!On: Tercer Nivel 

Educación Comercial y administrac~n. Servicios de Protección, 
Servicios de Segurklad. y Afines 

2 ei'los 

Eepeclllolded ... 

·~ 
Segundad ABfoportuaria , Administración, Sistemas tecnológicos de emisión de tarjetas 

Servick> y Atenctón al Cllente 
Admínistradón 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ~-

. ACTIVIDADES ESENCIALES ~ 

Ver ifica y controla las sol1cítudes para la ermsíón de las Tarjetas de Circulación 
Aeropor1uana (para determinar áreas de acceso permitklas) 

Analiza con el área financiera el pago de la TCA de las Operadoras que prestan 
sus servicios en el AIMS y que no pertenecen a la EPMSA. 

Elabora inlormes de emisión de TCA y pases provisionales, de conformidad con los 
requenmientos 

Examina la logfstica para la emisión de 10 TCA 

Reahza boletines informativos a las Operadoras para el uso de la TCA y 
coordinación y ejecución de chartas de obtención do las tar1etas 

Propone me.ioras para los p1ocec:hm1entos en Ja unkiad de TCA 

Programa de Segurtdad del Aeropuerto (Anexo 1· Tarjetas de 
Circulación Aeroportuarias) 

Conocimientos Contables y financieros, Conoc1mento de las 
activkiades de las Empresas que laboran en si AIMS 

Redaccíón , Office. Utilitarios , Loglstica 

Programa de Seguridad def Aeropuerto (Anexo 1 TaJ)elas de 
Circulación Aeroportuarias) 

Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarjetas de 
Circulación Aeroportuarías) 

Programa de Seguridad def Aeropuerto (Anexo 1· Tarietas de 
Circulación Aeroportuarias). 

Pensamiento Conceptual 

Orgarnzac16n de la 
Información 

Manejo de Rf;li:ursos 
Materiales 

Habitkiad Analllica 
(anáhsls de prioridad , 
criteno lóg ico, sentido 

comün 

Pensamiento Crlt tco 

Medio 

Medio 

Medio 

Bajo 

Bajo 

.lvu#no lltu.~ pr•Mllll&t otiiz.Mldo~ conoeil•~WJt. tu611tot1 o ~idM(l()n •• 
•'4411-.:;¡a Ulil11ayad!lplltloaconoeptoao pr~adQulrldoos paraedr.JclOfW (lfobl&n'lat 

eo la~'6n °"'prQgrama•, pro.,,...:t°" voo~ 

Cla:Hka y captura irlf0«n&ci6n tet:n.ca para consohd&nos 

DelermN las necesidades de r~rsos matenales <te la instrtuclÓfl y controla el 
uso de '°5. mtSmos 

Presenta dalos e!lladl sUCOS ylo financieros 

~11 1~11Mí'f- H Ní. 14<, CQNíll r1 J.'\t F 'S 

' --· .. c.....,-.... 
Trabajo en Equ1po 

Orientación de Servicio 

Orientación a los 
Resu ltados 

Contrucciones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

-
Medio 

Medio 

Medio 

Ba¡o 

Medio 

P10fflu4;...:llaoolM>ofilltl&ldotota.•bo»&.nl9gl!Ml'6>1del9QU11"JO Valola&tnce11WM11lelll• 
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EPMSA QU~ 
~---------------------------------------------------------------------------------, 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Cbdlgo: INTERFAZ: 

As1sten1e de Camebzacaón TCA -·-= Sexto Semestre o Tercer afio aJ)fobado de Tercer Nivel 

No Profesional 

Dirección Operativa de Seguridad 
1-----------4----------------IGerencia S.guridad, Gerencias lnstitucionalea, Dlr.ccfonH de la l---------------+-----------------------1 
Rol: Eiecuctón de Procesos de Apoyo y Tecnológico Empren, Personal Aeroportuario y personal extemo, Gerencia 
1-----------4----------------!Admlnistratlva Financiera, personal aeroni utlco, Analista de TCA 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

0.-.do: 

...,_, Nackmal 

Educactón Coma.-clal y admlnístracl6n. Servicios de Protección, 
Sef'Ylclos de Seguridad, y Afines 

' 5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA 

0
2MIS10N - -

lap1cltlrokMd•1ti --- Segundad Aeroportuana. Sistemas lecnológlcos de emis~n de taqetas 

Ejecutar los procedimientos para la emisión y desactivación de IH Tarjetas de Circulación Aeroportuaria, en las oficinas de EPMSA, de acuerdo ········••Blmllllllllllz:IDl!JDBllllllll. 
a lo Hllpulado en e l Anexo 1. con el fin de mantener un buen mecanlamo de control, garantizando la seguridad del personal , usuario•. aerona.,.a .. 

e ln1talacloM1 Atroport.uarfaa. 1--------------..'.T~-~-~~~·~ .. ~c~...-.-.~~~'.._ ___________ _¡ 

Serviao y Atención al Cltento 
Admim&trac.on 

9 COMPETENCIAS TECNICAS 
7 ACTIVIDADES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ~-----

ACTIVIDADES ESENCIALES ~----~ 

Anahza recepta y actualiza la documenta<::tón y tos datos consignados en las 
sohc1tudes para 13 obtención de las TCA 

Aplica las pruebas a !Os sohcitanles de las Tarjetas de CirculaciOn Aeroportuaria 
(TCA), conforme el cronograma establecido para &I efecto 

Elabora archivos fisioos y digitales 

Realiza la ermsi6n de la TCA. asi como la desacbvac.ón de tas l8fJ8laS devueltas 

Colabora en la elabo<actón del levan1am1ento de tnformeclón para la oen&1ecl6n de 
la base de dalos que permita la a<::red1tac.On de sitio de acceso por tipo de puesto, 

conrorme las solicitudes recibidas 

Almacena tnsumos para ta elaboración de informes respecto a la em1SIÓn de tar1etas 
aemportuari8S 

Programa de Segundad del Aeropuerto (Anexo 1· Tar,etas de 
Circulact6n Aeroportuarias) Proced1m1ento TCA 

Programa de Segundad del Aeropueno (Ane;J10 1-Tar¡etas de 
Circulación Aeroportuarias) 

Control y regrstro de Documentación Procedimiento para 
documentación y archivo 

Sistemas 1ecno'6g1COS de erms.00 de tarie1as 

Programa de Segundad del Aeropuerto (Anexo 1- Ta1jetas de 
Circulación Aeroportuanas) 

Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1. Tarjetas de 
C1rculaci6n Aeroportuarias). proced1mlentos administratwos 

Pensamiento Conceptual 

Organización de la 
Información 

Generación de ldea:s 

Hab1hdad Analfbca 
( 11n~hgi1 de priondad. 
crileflo lógico, sentido 

común 

Pensamiento Crlhco 

°"'--· .. 
Trabato en Equipo 

Ortentación de Servicio 

01ientact6n a los 
Resultados 

Conocimiento del Entorno 
Organtzac10nal 

Aprendizaje Continuo 

Bajo 

Medio 

Bajo 

Ba¡o 

Bajo 

lfttuo• oonotpbt ..,._ ~ corni.;n yl9 ffl*-• 'lll'WiMen t.~ i» 

~- .,,._.,.,.., 11--rolodit""flt"llllld.Mn dM puewo 

kM!nllflCI procedimientos alltmatiYOI Olffl 9p0yar en la entrega de productos o 
sef'«los " los dleNH osuarios 

1 • ( \• 1 • ¡ •¡ ~ : <,, ~ r- >...¡ r , \ I .., 

-
Ba¡o 

Alto 

Ba¡o 

Alto 

MedlO 

COllPDrtll ....... ~ 

Cooopef1 l*tlCINac._,_en•~ ~·---- RelluMoper .. diil 
•aibafo..-lltco•~ Conioo~<l9W'equip> . .....,..._maclos•k:i.~ 

c.o.r.-• .... OllnlQÓfl 

~ • ..-. .. ena"'"°"'ato.dlenM....,,_o!l'l!till",_~,l!PidU.~ 
Ofltf~ ... ~~~~~ .. 

ktenl!f~ IA• r.1zone1 QU8 moww1 o.l«miNIOot c:Ofl1'IOl1.l~o• &ro io. ~· n.. lfaba!O. 
lot probte!N• de 1°'100 dt> •• \.rldllc.le1 o p oc .. ot. Of)(lfll.nciad!t10 fuera• da~~ 

IO•af..:;ian 

Mfltlbetl&tufOlm....::~\lllene.i R&M-Uill!Wlgllll'INlu«toJ!Ofltdql•w~h~t.¡ --
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GERENCIA DE ZONA 

FRANCA Y ZEDE 

... .... ""I - ... .... ..... ...... ...... 



DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTOS 

Directivo 
l'"u""n"1<1"'ac1'--Ad-m"""'tn""'1st-rotlv--,--•-: ---l-G=ER"°E"'N"'C"'l""A-=o'"'E~Z"O"'N""A'""'F"'R~A"N""C'"'A'""'v=ze"'o"'E..----1Dlrectorio de la EPMSA, Gerente General, Municipio de Quito, 
t========----r-~~~~'--'----~------;Gerenclas Institucionales, Direcciones de la Empresa. QUIPORT, 
Rol: Dirección de Unidad Organizac10nal MIPRO, SENAE. Secretarla de Desarrollo Productivo y 
t=--:-:::====----tr:==no-====---------jCompetltividad, Sector Privado Área d9 Conodm'9nto: 

Tercer Nivet 

Administración PUblica. Administración de Negock:ls, Economía, 
Comercio E:xtenor, DerechO 

Administración Pública y/o Admirnstractón de Negoct0s. Economia. Comercio Exterior, 
Proyectos, Normativa Naciona' e Internacional sobre Comercio Extenor 

NIVel 

Dinge tos planes de acción para e! desarrollo del proyecto ZEOE 
Administración. Nonnaliva legal de Zonas Francas/ZEDES nacionales Pensamiento Estratégico Alto 

Compn1nde '~~ !os canblos del eflklmo, las oportun~. ametiaza:: tonalem~ y 
debolidadffde&uorg*11zaci0o / unidadoproceso/Pf~IO'fr.ltMJlec.eclfrecinces 
M&'~09'8t.aprobaclÓl'lde~ pr~1mnyottM 

Aprueba y autonza la ejecución de planes. programas y proyectos, en concordancia 
con las políticas y directrices emanadas del Directorio y de ta Gerencia General. de 
conrorrmdad al ámbito de las competencias establecidas en el Estatuto Orgánico 

Administra la Zona Franca, que incluye los servicios a los operadores; asi como las 
directnces para el func10nam1ento y operactón en cumplimiento a la Normativa 
Vigenle 

e internacionales. Proyectos de Inversión 

D1rectono de la EPMSA. Gerente General. Munícipio ce Quito, 
Gerencias Institucionales. Oirecckmes de la Empresa, OUIPORT. 
MIPRO, SENAE, Secretaria de Desarrollo Producti\IO y 
Competitividad. Sector PnvaOO 

Directorio de la EPMSA. Gerente Genera1, Mun1dpki de Quito, 
Gerencias lnslitucionales, Direcciones de la Empresa, OUIPORT, 
MIPRO, SENAE, Secretaria de Desarrollo Productiw y 
Competiliv1dad, Sector Pnvado 

Directorio de ta EPMSA, Gerente General, Municipio de Quito. 
Aprueba propuestas de mepra normativa. procesos, proyeclos y demás relacionados Gerencias Institucionales, Direcciones de la Empresa, OUIPORT, 
en el ámbito de sus competencia, a la Gerencia General y Directorio MIPRO, SENAE. Secretaria de Desarrollo Productivo y 

Competitividad, Sector Privado 

Planifica totias las actividades eslablecidas en estatuto Orgénico y aquellas que le 
sean asignadas por la Gerencia General 

Suscribe y admimstra procesos de contratación pública. informes y actividadeS 
re1acionadas con ta admirnstración de la Gerencia de Zona Franca y ZEDE 

Directorio de la EPMSA, Gerente General. MumcipiO de QUito. 
Gerencias lnstuuci0na1es, Direcciones de ta Empresa OUJPORT. 
MIPRO. SENAE. Secretaria de Desarrollo Productivo y 
Competitividad. Sector Privad<> 

Gerencia General, Gerencias y Direcciones de la EPMSA 

Onentactón I 
Asesoramiento 

Pensamiento Critico 

Generación de Ideas 

Pensamiento Analítico 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

10 COMPE. TENCIAS CON Dt 1CT UAI [ e; j 

°'"'""''nacl6ndel• Nlvol Competenc1-

Trabajo en Equipo Alto 

Orientack)n de Servicto Alto 

Orientación a los 
Alto 

Resultadas 

Contrucctones de 
Alto 

Relaciones 

Aprendizaje Contint.X> Alto 

Asesct• • t.t-sautaldedes ~t.t 1r11t1tuc10n 9"1maleri•de w tomPeh!l!'IClll, oer-twm 
pd1bca5 y r.ilrtltegla-s QVe pertr11Wl tomar doc1"S10nM actrlÑlls 

Ar\9tiui O.termon9yeun"'°"91a~deflPloe.elc'.:nde~s r~los l"KlllMS 

SISMIT\9S y otros 8'l!IC9fldo la l6glca 

0~°"41 ~. P«l'Jf8"1•S o Clf~IO$ 91ter"""'°'5 J*'t! -..duc!Onal' PfoblemilS 9'Slratég¡em 
~ ....,.,., 
Reeh• inall1>1s eirtremMam9"1te eorr>plejos. or~ y sec:uel'ICl«ldo l.M'I problfJl1\1 o 

Sltoac:IÓn, M.lilbleciendo caisn de Mcho, o V•.as eon&eeuenaeg de Ke!Ón Anbeope tos . . . 

CfNunbu$'1dimadetr.,.,yMPirtfu deCOOJ*aei6n Rewel .... bl C«rfhctos~se 
~ prodvc-ir derltro del eQVIPO Se t on,•deu 1 qve ~un referenie, en el mslqO de 

de lr Promuew 9'1r 91'1 Ull)O(;(l"IOlf8$jMMSdel90t ~ 

Oem..oeo.ir• ll'!iiern en atendef a loscllentea 1ntiernoe o ntel'noi¡ t on 111Q!dez.. ~bc:ll 
correclamefi te ~ necesdad ~ pler\1'811 ~IOl'l6'S .tdecued9s 

RNllza In «:e!OMS ~ J*• cumplir CM in met9:!ó pl'opuHtffli 0 e581Tall y 
modifK:& D'«eso& orC)81"1UacK:lnllle'S qua ccnlrÍbu)18'1 • me¡orar la 8l'IC.fllnel9 

Constru)'lt relae'°"9'S ~ic:losas Dal'il el eleni. e'.k1el'l'IO 1la1rts.btuci6n qu& ~ perm11et1 
.ic~io.ob)'eCl-.orgll™~ ldeotific• v cre11~~senbenefoao 
dea. iMtilu<:'°"1 

Realtz:m tr~ efe 11We$l19~ yeom~e011'US.<"ompMlefOS Btf\d,8 W5 COl'!OC1!'1'1161\IOS 
"/ ~. actuando como 19M1te de t ambo y prwag9dcw' de ouevr1s ide8'S y 
lec las 
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Serie de Servicio al 

Comercio Exterior 



Administra las acttvictades de k>s usuarios dentro de la Zona Franca, en aplicación a AdministraciOn. Normativa legal de Zonas francas nacioreles e 
la normativa vigente intemacionates 

Gestiona Informes técnicos requeridos de activkSades y demás actividades 
encomendadas por la Gerencia de zona Franca y ZEDE 

Aprueba planes, programas y proyectos, presupuestos. proce50S de contratación y 
admlnistraciOn de contratos 

Aprueba pmpues~ de mejora normativa y en tos procesos ante los organismos de 
control 

Dirige todas las ocllvldades administrativas a fines al puesto de acuerdO con lo 
establecido en et Estatuto Organico Funcionat de la EPI.ISA 

Dlnge a actuales y potenciales nuevos usuanos de la lona Franca 1 ZEDE para su 
calóf!Gaci6n y operación 

Adminislración. Nonnativa legat de Zonas francas naciomles e 
internacionales 

Administración. Normativa legal de Zonas francas nacionales e 
Internacionales 

Comercio Exterior. Gestión P\lllfiCa. Contratación Pütilca 

AdminlstraciOn. Nonnabva legal de Zonas francas naciooales e 
lnlemaciOnales 

Administración. Nonnativa legal de Zonas francas nacionales e 
lnt~es 

Pensamiento Estratégico 

OnentaciOn 1 
As ramtento 

Monitoreo y Control 

Pensamlemo Crtb<:O 

Pensamlenlo Analitlco 

Trabajo en Equipo 

OrientaciOn de Servlclo 

Orientación a los 
Resultados 

Contrucclones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

EPMSA \aulm 

Tercer Nive4 

Educación come<elal y admlnlstracl6n. Ciencias sociales y de 
comportamiento, Dere<t'O o afines 

Recomendado 8 el'los 

Coq,rrderApld~klscambioldll«tlDm0,'91109CW~.~ f.or111.zny 
~d911.1or~/~optUCftd~y~clrecftcM 
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Examina et Slstema lnformétioo de Zona Franca y ZEDE 

Analiza IOs casos de los usuariOs para la lmPQrtación, expartack)n o lntemacK)n 
tempO<al. o salida de bienes. mercanclas. desp~ ingresaoos bajo r(lg1men 
franco mediante la emlsión de infonnes en tos casos que $e requiera 

Reallza lnfonnes técnicos respecto de los procedimientos de aplicación de la 
nonnahva de oomerC10 ex1erfor 

AdminlstractOn. lnfonnética Bésica. Normativa legal de ComerCIO 
Exter1or. Sistema Ecuapass 

AdminlslraClón. Nonnativa legal de Comercio Exteno< 

Administración. Nonnabva '9gat de ComercK> Exlenor 

Realiza seguimienlo a los procesos establecidos en las acbYidades de Zona Franca Admll'llstracaón. Nonnattva legat de Com8fao E•terlor 

Elabora respuestas para los usuarios. personas naturales o jurtdicas que requieran 
infonnaciOn respec10 a la Zona Franca 

Administración. Normativa legal de Come<coo Exlerior 

;=:,a los Términos de Referencia para las contrataclone! de la G8fenc1a de Zona AdminlslrllGIOn. Nonnatlva legal de Comercoo Exterior 

Pensamlenlo Analltioo 

Operación y Control 

Organización de la 
lnfonnaclón 

Monitoreo y Control 

Expresión Esenia 

Trabajo en Equipo 

Orientación de Servtclo 

Orientación a los 
Resultados 

Contrucclones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Me<lio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

Medio 

EPMSA iauho 
! ......... 

E:~~canale9 ....c:a.Pll'•dnoornporw kl&~O~M 
,..,_ ~loe.prc.yllaCO*•dtl ... ~ ~'"'°"""°°" ~ 

0.-.toa......,_~,.,._Yat'os•~losejul;IMpwti~ 
,........ llCIOnO.loti~lll'I09 
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~ ... MC~clililchr"9tnt.rnoo.-no;.-.OCHICl"IMM.,lkipe1.iloa, 
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Administra laS actividades ele k>s usuarios deolro de la Zona Franca. en apllcaaón a AdmlnlstrooiOn. Nonnativa leg8' de zonas francas nacionales e 
ta normativa vigente internacionales 

GeshOOa informes técntco5 requendos de actividades y óemas acllVldades 
encomendadas por la Gerencia de Zona Franca y ZEDE 

Administración, Normativa legal de Zonas francas nac;onales e 
lntemackmales 

Aprueba planes. programas y proyectos, presupuestos. procesos óe contratación y Administración, Nonnativa legal de zonas francas nacionales e 
adm;nlstración óe contratos lntemaclOnales 

:!'::'ª p<0puestas de me)Ora norma11va y en los procesos ante loS organismos de Come<cio Exterior, Gestión p\Jblíca, COnlralaclón Pública 

Dirige IOdaS las ac1Jvldades admtr•stralivas a fines al puesto óe acue<do con lo Adm;nistración. Nonnativa legal óe zonas francas nacionoles e 
estableCldo en el EslaMO 019Anlco Funcional óe 'ª EPMSA internacionales 

Oinge a actuales y pote<>Ciales nuevos usuanos óe la Zona Franca 1 ZEDE para su Admir>stración. Nonnallva legat óe Zonas trancas nacionales e 
calificación y operactón intemack>n.ates 

Tral>aj<> en Equipo 

Orientación óe SeMclo 

Ofienlaclon a los 
ResuJlados 

Contrucaones óe 
Relaciones 

Aprendizaje Conlinoo 

Medio 

M 

Medio 

Medio 

Medio 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

Alto 

E.tcrillr~.,,,...,..~ . ....... toroo..~ .. ) 

A.econooelil~ ......... bu~'l«IOtdiMW>t~r..........,..pw•el 
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Serie de Promoción de 

1 nversiones 

-- ...... -., ............ -



Administra en la definición de planes de ac00n del proyeclo Zona Franca/ZEDE, en 
e1 amblto oe Inversiones 

Administra k>s PolencHtles nuevos inversk>oistas de la Zona Franca/ZEDE para su 
ca11ftcael6n y operactón 

Ce<1iroca lnfoones técntoos requeridos, de aclMdades y defTlas acbvidades 
encomendadas por la Gerencia de Zona Franca y ZEOE 

P1antftea propuestas de me,ora normativa y en los procesos ante k>s organismos de 
control. en el ámbito de inversiones 

Dirige planes. programas. proyectos presUIJUOSIOS, y adminrstra contra1os en 
matena de inversiones 

Suscnee y administra procesos de contratación pUbUca. infonnes y actividades 
retact0nadas con la admlnlstractOn pública. 

Pensamiento Estratégico Alto 

Tercer NNet 

Educación comercial y a<Jmlnlstraclón, Ciencias sociales y de 
comPQrtamlento. Derecho o afines 

Reeomendado 8 •l'to• o mi.s 

Campr.nd9 r~'9 lole9'1bloi del MilOfnO. lel ~. mrnenez.n, for11MZH y 
~ltelU~/lllidedO~pt'O)leC.,yMtmbiKedlNcrc.. 

-·~-- ..... ~ .... OtOgrtmNyon. 
Gerente General. Municipio de OIJito. Gerencia de Zona Franca y 
ZEDE. Direcciones de la Empresa. QUIPORT. MIPRO. SENAE. 

Secre1arta de Oesam>llO ProducliW y COmpetltMda<I. 5ec\of privado t---;:Orientac::.==lón:::-:l--+---A-llo---+--Aw-,...--.-,..-..,-....,-...,--•• -.,-.,- ...,.--...,-..,----.. - ..,-,.........,..---.--1 
A miento ~pollleasy~squepennUntomwdecbionuac:..UCS.1 

Gerente General. Municipio de Quito. Gereocla de Zona Franca y 
ZEDE. Direcciones de la Empresa. QUIPORT,MIPRO. SENAE. 

Secretarla de DesamollO Prodoetivo y Competitivida<J. Sector privado 

Gerente General. Munte1plo de Quito, Gerencia de Zona Franca y 
ZEOE. O~ecaones de la Empresa QUIPORT. MIPRO. SENAE. 

Secre1affa de Desanollo Pro<M:ti"<> y COmpet¡lMda<I, Sector privado 

Gerenre General, Municipio de Outto, Gerencia de Zona Franca y 
ZEOE. DirecclOnes de la Empresa. QUIPORT. MIPRO. SENAE, 

Secretarla de Desamolto Productivo y Competitivida<J. Sector privado 

Gerente General. Municipio de Quito. Gerencia de Zona Franca y 
ZEOE, O-de la Empresa, QUIPORT,, MIPRO, SENAE. 

Secretaria oe Desanollo Producil"<> y CompetitiVldad. Sector privado 

Gerencia General, Gerencias y Direcciones de ta EPMSA. 

Monttoreo y Control 

Pensamiento Analltlco 

Habilida<I Analltica 
(análisis de prioridad, 
cnterto lógíoo. sentido 

com(Jn) 

Trabajo en EquiPQ 

Orientación de Servicio 

Orien1acl6n a tos 
Resullados 

Contrucciones de 
Relaciones 

Aprendizaje Contlnoo 

Alto 

Alto 

AllO 

Alto 

A11o 

Alto 

Alto 

Alto 

Oeunol9 m.canlSIT\os de mon"°"9o y control de ._ •f'teienet. ~ y 
produclMded o~n.i 

Reliui an•W. •ldl'•m.clamenle completot, oro-nizal'ldo y MCU4H'lc:i.ndo un 
problem• o Mlu1c:l6n. estllbleciendo CMJNI de hecM, o val\u con..eu~ClH de 

..ación Anticlo• k>• oblt.6culo1 y plartiftea loa Mgul&rtlet p .. os 

RMl:u tt1.W. !Ogico• para io.t'l'*- lo• probaen\as fvl"ldam«1tMu d1 11 ............. 

CN9ut1~dfnedlllrlbljoy~dll~.el0n R ........ lotconfllc•~M 
~pro:lucW.....,delequipo.S.OO"lioldel'•4MftUl't,..,..,. ..... ll'Wltlfoo. 
eqiulpo9 • .....,. ~- •.t.joer1 "CIUIPo~<*••-••oro-mtlCrt 
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Analiza pmyec1os preseo.-0 a la Gerencia de Zona Franca para el desanollo de la Administración, Normativa legal de Zonas especiales de desarrollo 
Zona Franca y/o ZEDE. en el llmbilo de inVersloneS económico nacionales e inlemaclonales. Proyec10S de lnverslOn 

Examina~ seguimiento <Je la ejecución e indicacjores de )Os proyectos de inversión 
en la Zona Franca y/o ZEDE 

E¡ecuta las acciones necesarias para la etaboraclOn de presupuestos en los 
diferentes proyec1os oue emprenda la Dirección de Promoción de lnver31ones 

Ejecuta el seguimiento de ta conecta ap¡icactón a la normativa en materia de 
Inversiones de los proyectos a ser desarrollados en la Zona Franca y/o ZEDE 

Elabora informes en malena de inversión en la Zona Franca y/o ZEDE 

Elat>ora TDR para los proyeclos de inversión 

Administración. Normativa legal de Zonas especiales de desarrollo 
económico nacionales e lntemacionales, Proyectos de Inversión 

AdministraclOn. Normabva legal de Zonas especlates de desatrollo 
económico, nacionales e Internacionales, Proyectos de Inversión 

Administractón. Nonnattva legal de Zonas especiales de desarrollo 
económico nack>nates e Internacionales, Proyectos de lnve<s'6n 

Administración. Normativa legal de Zonas especiales de desarrollo 
económico naCionales e intemacíonales. ProyecloS de Inversión 

Administración. Norma~va legal de Zonas especiales de desarrollo 
económico nacionales e Internacionales, Proyectos de lnversK>n 

Pensamiento Analítico 

Pensamiento Critico 

Expresión Escrita 

Pensamiento Estratégico 

Moniloreo y Control 

Traba)o en Equipo 

Orientación de Servicio 

O<ientacl6n a los 
Resutlados 

Contruc<iones de 
Relaciones 

Aprendizaje Continuo 

Medio 

Medio 

Medilo 

Medio 

Medio 

Medilo 

Medio 

Medio 

EPMSA \auht> 
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1 

2 

3 

4 

5 

Desarrollo eatrattglco del Talento 
Hurnmo 

Orientación / Asesoramiento 

PehMmlento ~leo 

Planificación y Gestión 

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES 

Es 11 cllpacldad Pll'8 dirigir. anallar y evaiuar el 
detemPeno actual y poi.ncial deios colabotaclOMs 'I 
definir e Implementar 8CClonea de deelnollo pan! i8t 
per90nes y eQuipo.an el merco ile laeslr*legiMde 
la orgenlzaclOn,adoptanclo un rolclefaCllltadoryOUla---------------------------------------t 

.. tu henwnientH de désanollo cisponlbln. Define acclónea pera el desarrollo de las 
compelenclaa cilllcas. Eapcdcicamenta hace un seguknlento de In mismas. 

Ofrecer guías/ sugerencias a los demás para que 
tomen decisiones. 

3 

4 

5 

Alto 
Asesora a las autoridades de la institución en materia de su competencia, generando políticas y 
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas. 

Medio Ofrece guías a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros. 

6 Bajo Orienta a un compañero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja. 

Es la habllldlld para c:ompNndér rtplcl8menta los 
Cllllbloa del enlOmO, 'COn .. pmp6sllo de ldlri1lllclli 
acclon8e .-.cr.t6glca.~ 11 capacid9cl ~ 

saber cuándo hay que mejorar planes, piugrama f-
~ .t-~--~~--+-~--~--~------------------------------------------1 

Puede 8decuar9e 8 IOs Clll'llblo8 y particlfMI en el delaiTolo de planes y programas de mejoramiento 
continuo. 9 Bajo 

Anticipa los puntos críticos de una situación o problema. desarrollando estrategias a largo plazo. 
acciones de control. mecanismos de coordinación y verificando Información para la aprobación de 

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas t-----+----+'d"'"ife"'r""en""t"'e"'"s """'"'ro"'"""ec""t"'"os"",-=-ro"""""r"""am-'=as"--'-""º""tro"'s"'".-=E"'s-'c"'a,..a""z"'"d"-e"'"-"-ad""m"'"i"'n""is"""tr""ar'--s"'"im'---"ul""tá""n""e-"a"-m"'e"'"nt"'e-'d""iv""'e"-rs"'o"'s----1 
y prioridades de sus planes o proyectos, estipulando 

la acción. los plazos y los recursos requeridos. Incluye 11 Medio Es capaz de administrar simultáneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo 

10 Alto 

la instrumentación de mecanismos de seguimiento Y estrategias de corto y mediano plazo. mecanismos de coordinación y control de la información. 
verificación de la información. t-----+----+-E-s-ta-b-le_c_e_o_b-je-ti-vo_s_ y_p_la_z_o_s_p_a-ra-la-re_a_li_za_c-ió_n_d_e_la-s-ta-r-ea_s_o_a_c_li_vi-d-ad_e_s-. -d-e-fin_e_p-rio-n-.d-a-d-es-1. 

12 Bajo 

15 BalO 

controlando la calidad del trabajo y verificando la información para asegurarse de que se han 
e'ecutado las acciones revistas. 



16 Alto 
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad 
organizacional. 

6 Monitoreo y Control 
Evaluar cuan bien está algo o alguien aprendiendo o 

17 Medio 
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el 

haciendo algo. cumplimiento de los mismos. 

18 Bajo Analiza y corrige documentos. 

conceptos nuevos para Soluclonar o para el desanollo de proyectos, planes 
19 Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y 

Aplicar o crear nuevos conceptos para la IOluc:l6n de com~ . In""'"" ideas datos clave v obsefvaciones ,,,_.n"'1dolos en fonna clara v útil. 
problemas complejos, aSI como para el desarrollo de Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teóricos o adquiridos con la experiencia. 

7 Pensanlento Conceptual proyectos, planes Olg8lliZacionaJ y o1r01 Incluye la 20 Medio Utllza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecución de 
utlHzaclón de razonamiento cniatillo, loductlvo o ,N'nftram8!!L VotrOS. 

conceptual 
Utlllz8 conceptos b6sltos, sentido común y la experiencias vividas en la SOluCi6n de problemas 21 Bajo 
Inherentes al desarrollo de las actividades del puesto. 

Es la capacidad de reconocer la información 
22 Alto Realiza análisis lógicos para identificar los problemas fundamentales de la organización. 

Habilidad Analítica significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. 

8 (análisis de prioridad, criterio lógico, Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y 
23 Medio 

Reconoce la información significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de 

sentido común) 
presentar datos financieros y estadísticos y para programas y proyectos. 

establecer conexiones relevantes entre datos 
numéricos. 

24 Bajo Presenta datos estadísticos y/o financieros. 

25 Alto Define nlYeles dé lrlonnacl6n para la gestión de una unidad o Pf0C8$0. 

9 OrganlZeclón de la lnfon1'ecl6n Encontrar fonnas de ealruc:lurar o cfaslllcar dlstlmos 26 Medio Clasifica y captura información tcnica para consolldarlos. nM!es de lnfonnacl6n. 

27 Bajo Clasifica doctlm6ntos para su 1'9gislro. 

28 Alto 
Pone en marcha personalmente sistemas o prácticas que permiten recoger información esencial de 
forma habitual (ejemplo reuniones informales periódicas). Analiza la información recopilada. 

Conocer cómo localizar e identificar información 
Realiza un trabajo sistemático en un determinado lapso de tiempo para obtener la máxima y mejor 

10 Recopilación de Información esencial. 29 Medio información posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene información en periódicos, bases de 
datos estudios técnicos etc.) 

30 Bajo Busca información con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias. 

31 Nilo 1 Eval6¡1 tos~-pnMsión de l1ICUl'S08 maflllilles para la Institución. 

Obtlner y cuidar el uso aptQplldo da equlpOs ioc.la9, 
11 Manejo de Recursos 11...,... accesonos y materlales neceeanos para IMllrar 32 Madlo DMerminll las necesídlldls cs. lW80S materiales de la lnsllluc:l6n y controla el uso de los mismos. 

·- deltas tcllvldades. 
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34 Alto 
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicación de leyes. reglamentos. normas. sistemas 
y otros. aplicando la lógica. 

12 Pensamiento Crítico 
Utilizar la lógica y el análisis para identificar la 35 Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el análisis y la lógica. fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones. 

36 Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la lógica. 



Realiza análisis extremadamente complejo&. organizando y secuenciando un problema o situación, 
37 Alto estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de acción. Anticipa los obstáculos y 

Dlanifica los ..inu1entes oasos. 

13 Pensamiento Analftlco Analizar o descomponer informllcl6n y detectar 
38 Medio 

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en partes. 
tendencias, patrones, relaciones. causas, efectos, etc Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza información sencifta. 

39 Bajo 
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece 
prioridades en las actividades que realiza. 

40 Alto 
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan 
operativo institucional y redefine las estrategias. 

14 Identificación de Problemas Identificar la naturaleza de un problema. 41 Medio 
Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso; 
determina posibles soluciones. 

42 Bajo Compara información sencilla para identificar problemas. 

43 Alto 
Identifica ta manera en c6mo un cambio de leyes o de situaciones distJntas afectara a la 
organización. 

Determinar cuéndo han ocurrido cambios Imponentes 
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los colaboradores de una 

15 Percepción de Sistemas y Entorno 
en un sistema organlzacional o cuándo ocurrirán. 44 Medio unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos 

de los colahnradores V -

45 Bajo 
Identifica cómo una dlscusi6n entre los miembros de un equipo de trabajo podrla alterar el trabajo 
deldla. 

46 Alto 
Diseña o rediseña la estructura. los procesos organizacionales y las atribuciones y 
responsabilidades de los puestos de trabajo. 

16 Organización de Sistemas Diseñar o rediseñar tareas, estructuras y flujos de 
47 Medio 

Diseña o rediseña los procesos de elaboración de los productos o servicios que generan las 
trabajo. ' unidades organizacionales. 

48 Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales. 

Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de 
49 Allo mantenimlenlD que requieren los eqUipos lnfomdticos, maquinarias y otros de las unidades o 

17 Mantenimiento de Equipos Ejecutar rutinas de ment&nlmiento y determinar 
50 Medio 

Depura y ac:lualiza el software de los equipos infomtállcos. Incluye despejar las partes móviles de 
cuéndo y qué tipo de mantenimiento es requerido los equipos infomlétlcos. maquinarias y otros. 

51 Bajo Aealiza la limpieza e» equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos. 

52 Alto Capacita a los colaboradores y compañeros de la institución 

18 Instrucción Enseñar a otros cómo realizar alguna actividad. 53 Medio 
Instruye sobre procedimientos técnicos. legales o administrativos a los compañeros de la unidad o 
proceso. 



19 Operación 't Control 

20 Selección de Equipos 

21 lnspecd6n di Producto9 o 8ervldOI 

22 Manejo de Recursos Financieros 

23 

Determinar el tipo de equipos. herramientas e 
instrumentos necesarios para realizar un trabajo. 

Determinar cómo debe gastarse el dinero para 
realizar el trabajo y contabilizar los gastos. 

..... - ..... 

54 Bajo Instruye a un compañero sobre la forma de operar un programa de computación. 

58 

59 

Alto 
Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institución para cumplir con los planes. 
programas y proyectos. 

Medio Escoge un nuevo programa informático para la automatización de ciertas actividades. 

60 Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunión de trabajo. 

64 

65 

Alto 
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institución o de un proyecto a largo plazo. Incluye 
gestionar el financiamiento necesario. 

Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo . 

66 Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos. 

70 Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional. 



24 Análisis de Operaciones Analizar demandas y requerimientos de producto o 
71 Medio Sugerir cambios en un programa de computación para que su uso resulte más fácil al usuario. servicio para crear un diseño. 

72 Bajo Seleccionar un equipo para la oficina 

73 Alto DesarroRa un modelo matemAtico para simular y resolver problemas. 

25 Destreza Matemática Utilizar las matemétlcas para ejeeutar actividades y 
74 Medio Utiliza las matemáticas para realizar cálculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, 

solucionar problemas. concffiaclones bancarias, etc.) 

75 Bajo Contar dinero para entregar cambios. 



76 Alto 
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas 
en base a los requerimientos. 

26 Comprensión Oral 
Es la capacidad de escuchar y comprender 

77 Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes. información o ideas presentadas. 

78 Bajo 
Escucha y comprende la información o disposiciones que se le provee y realiza las acciones 
pertinentes para el cumplimiento. 

79 Allo ~ PfOll'WI•• proyectos y otros anle ... 8Ulorld8det y perlOilll de°"" lnstlluclones. . -
Ea la capeciclfd ele comunicar ~o -.en • • _¡ - .;.. 

a los 27 Exprul6n Onl 80 Medio ~ lllfonnliblOI¡ ielellante. Orglirtlza la Wormlcl6n pn - ... comprensible 
fonft•~d9~cll111y~. iwceptores . . 

81 Bajo Comunica en forma Clara y oportuna lnfonMclOn senclla. 

Escribir documentos de complejidad alta. donde se establezcan parámetros que tengan impacto 
82 Alto directo sobre el funcionamiento de una organización. proyectos u otros. Ejemplo {Informes de 

orocesos leoales, técnicos. administrativosl 

28 Expresión Escrita 
Es la capacidad de comunicar información o ideas por 

83 Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios. circulares) escrito de modo que otros entiendan. 

84 Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando) 

--..~-· .-... -:-"''--~ ·' ·,.....,:· ----. 
I• 85 Allo . 

T~ deciilorMll de C01"'8ticfad ... ~ la blM de la m1ll6n y ob1eti11os de ta lnstiluc:l6n. y de la 

I '.~ 1 ... . ~··-~· di!.~•.det-~~ 9Clluclola-. protlllmllai"futural dt lli lnStltudón. 

Es 18 dpcidld ele Wlolarlu ~y delVenllljliS 
11 . -- ... -~ '- @.'IM ": • ' 

29 Juicio y Toma de Decisiones .:.__fte v: ~-Medio 
TOltil ~w ~ ~ll'~rae M col'IOdlnletlk\s, de 1os productos o 
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88 Alto 
Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operación como por ejemplo, depurar el 
código de control de un nuevo sistema operativo. 

30 Detección de Averías Determinar qué causa un error de operación y decidir 
89 Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de operación compleja. qué hacer al respecto. 

90 Bajo 
Busca la fuente que ocasiona errores en la operación de máquinas. automóviles y otros equipos de 
operación sencilla. 
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93 Bajo Aiusta las piezas sencillas de maquinarias. equipos y otros. 

94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad. 

32 Instalación 
Instalar equipos, maquinaria. cableado o programas 

95 Medio Instala cableados y equipos sencillos. que cumplan con las especificaciones requeridas. 

96 Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. 

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema, equipo o 
97 Alto procedimiento técnico - administrativo, funcionará correctamente. Identifica claramente los errores 

Conducir pruebas y ensayos para determinar si los 
v rvnnnne los correctivos 

33 Comprobación equipos, programas de computación o procedimientos 
98 Medio 

Enciende méquinas o equipos por primera vez para veñficar su funcionamiento. Constata la calidad 
técnicos - administrativos están funcionando de los productos. 

correctamente. 

99 Bajo VeriftCa el funcionamiento de mAquinas o equipos. frecuentemente. 

100 Alto 
Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solución o mejoramiento 
sobre la base del nivel de comprensión 

34 Comprensión Escrita La capacidad de leer y entender información e ideas 
101 Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes. presentadas de manera escrita. 

102 Bajo 
Lee y comprende la información sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones 
pertinentes que indican el nivel de comprensión. 



5 Contrucciones de Relaciones 
Es la habilidad de construir y mantener relaciones 

cordiales con personas internas o externas a la 
organización. 

13 

14 

15 

Alto 

Medio 

Bajo 

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institución. que le permiten alcanzar 
los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institución. 

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institución que le proveen información. 
Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro. 

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compañeros, clientes y 
proveedores. 
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