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QUITO

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS EPMSA

Resolucion No. EPMSA-2018-0016

Ing. Maria Isabel Real Gordén
p GERENTE GENERAL
EMPRESA PUB_LICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica preceptua: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador determina que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentraciéon, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica manifiesta: “Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funciéon o dignidad dentro del sector

publico [...]";

Que, el articulo 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas sefiala como uno
de los deberes y atribuciones del Gerente General, aprobar y modificar los

reglamentos internos que requiera la empresa;

Que, el articulo 16 Ibidem determina que: “La Administracion del Talento Humano de las
empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue
expresamente”;

Que, el articulo 20 numeral 2 de la Ley Organica de Empresas Publicas determina, dentro
de los principios en lo que se basan los sistemas de administracion de talento humano
de las empresas publicas esta el de "Definicién de estructuras ocupacionales, que
respondan a las caracteristicas de especificidad por niveles de complejidad, riesgos
ocupacionales, responsabilidad, especializacion, etc.”;

Que, el segundo inciso del articulo 17 ibidem otorga competencia al Directorio de las
empresas publicas para expedir las normas internas de administracion del talento
humano, en las que se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion,
régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las

empresas publicas;

Que, el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA (RIATH),
aprobado por el Directorio de la empresa, mediante resolucion EPMSA-SD-15-11-
2012 de 09 de noviembre de 2018, dispone que “Art 4.- [...] El Gerente General, en
su condicion de representante legal, judicial y extrajudicial de la Empresa es, en

consecuencia, la autoridad nominadora y el responsable de la administracion del
Talento Humano de la Empresa, para lo cual podra dictar la hormativa secundaria de
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aplicacion del presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley
Organica de Empresas Publicas y su reglamento general de aplicaciéon”;

el articulo 3 del RIATH sefala dentro de los principios del sistema de administracion
del talento humano el de definicion de estructuras ocupacionales que respondan a
las caracteristicas de especificidad por niveles de complejidad, riesgos
ocupacionales, responsabilidad, especializacion, entre otros;

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

el Capitulo Il del Titulo Il Ibidem define las normas que debe observar el Subsistema
de Clasificacion de Puestos;

el articulo 18 del RIATH establece que “El subsistema de clasificacién de puestos es
el conjunto de politicas, normas, meétodos y procedimientos e instructivos para
describir, valorar, definir la estructura de puestos dentro de la Empresa’;

el articulo 19 ibidem sefiala que la valoracién de puestos es un proceso mediante el
cual se establece su clasificacion y ubicacion dentro de la estructura ocupacional y
en la escala remunerativa de la empresa;

el articulo 22 del RIATH define al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de puestos por competencias como el resultado de describir, valorar y clasificar los
puestos y contiene, entre ofros elementos, la metodologia, la estructura ocupacional
y la valoracion de los puestos, asi como dispone que la actual denominada Direccion
de Talento Humano tiene como obligacion elaborar el referido Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos para ser sometido a aprobacion de la Gerencia
General, asi como su actualizacion con la aprobaciéon de la Gerencia Administrativa
Financiera;

el articulo 25 del RIATH dispone que “El subsistema de clasificacion es de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, traslado, rol de pagos
y demas movimientos de personal [...]",

con resolucién EPMSA-SD-003-07-2017 de 08 de agosto de 2017, el Directorio de la
EPMSA resolvié expedir el Estatuto Organico Funcional de la EPMSA,

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 asi como
a los directores operativos, que se encuentra desarrollando la actualizaciéon del
Manual de Descripcién y Clasificacion de Puestos de la EPMSA, por lo cual solicita
realice los ajustes necesarios en los puestos que conforman el grupo a su cargo;

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 Comunicacion;

con memorando EPMSA-GAF-2018-0577-1600 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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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 Direccién a su cargo;

Que, con memorando No. EPMSA-GCC-2018-0116-1615 de 26 de febrero de 2018 la
Gerente de Control de la Concesion 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 Planificacion 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 envia 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 Direccion;

Que, con memorando No. EPMSA-GJ-2018-0117-1626 de 26 de febrero de 2018 el
Gerente Juridico 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-AI-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
Descripcion y Clasificacion 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 creacién 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 Descripcion
y Clasificacion de Puestos de la EPMSA para la revision y aprobacion;

Que, la Directora de Talento Humano, con memorando EPMSA-TH-2018-0399-1893 de 06
de marzo de 2018 remite el proyecto de actualizacion del Manual de Descripcion y
Clasificacion de Puestos al Gerente Administrativo Financiero, a fin de que, conforme
el articulo 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 revision y
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aprobacion del proyecto del Manual de Descripcion y Clasificacién de Puestos, y lo
remite a la Gerente General para el tramite legal correspondiente; y,

En ejercicio de las atribuciones y facultades conferidas en los articulos 11 numeral 8 de la
Ley Organica de Empresas Publicas y 22 del RIATH,

Resuelve:

Art. 1.- Se aprueba y expide el Manual de Descripcion y Clasificacién de Puestos de la
EPMSA, anexo a la presente resolucion.

Art. 2.- Se dispone a la Unidad de Comunicacién la publicacién de esta resolucién en el
portal institucional, de conformidad con lo establecido en la letra a del articulo 7 de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Art. 3.- De la ejecucion de la presente resolucion, encarguese la Direccion de Talento
Humano.

Art. 4.- Deréguense 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 resolucién entrara en vigencia a partir de su expedicion.

Comuniquese.- Dada en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los 07 dias de marzo
de 2018.
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y MEMORANDO N° EPMSA-GJ-2018-0142-1937
DM Quito, 07 de marzo de 2018
PARA: Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL
DE: Dr. Radl A. Medina Jiménez
GERENTE JURIDICO
ASUNTO: Resolucion de aprobacion del Manual de Descripcion y Clasificacion
de Puestos
En atencion 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 aprobacion el
Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos, y toda vez que, conforme lo dispone el
articulo 22 del RIATH, cuanta con la revision y aprobacion de la Gerencia Administrativa
Financiera, remito el proyecto de resolucion EPMSA-2018-0016 para su suscripcion, con la
cual se expedira dicho instrumento, asi como se derogara el Manual vigente aprobado
mediante resolucion EPMSA-0189-15 de 30 de noviembre de 2015, asi como la resolucion
EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de 2014.
Lo que le comunico para los fines pertinentes.
Atentamente, Ep ﬁ,‘s 8 A
Clfehuiog [ision, 07 mag 2018 152>
Dr. Raul A.Medina Jiménez HORA:
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Anexo: Proyecto de resolucion EPMSA-2018-0016
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Funciones y Descripcion de Cargos, de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales, ha sido elaborado sobre la base de la norma vigente, utilizadas para el
correcto analisis de las funciones de los puestos y tiene como fin actualizar la herramienta
técnica del ano 2015, misma que define una clara orientacion de los objetivos, funciones
requisitos, competencias necesarios para el 6ptimo desempefio de los puestos que
conforman su estructura institucional.

En el presente documento se encuentra informacién de las funciones y el perfil de los
cargos que existen en la Empresa, normando asi las responsabilidades de cada uno de

los puestos de trabajo.

Este manual ha sido preparado bajo el criterio de que toda organizacion necesita conocer
con la mayor precision 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 planificacién, implantacion y puesta en marcha de un sistema integral de gestion del
Talento Humano, pues éste constituye un insumo de informacién necesaria para
administrar los diferentes subsistemas de Gestion del Talento Humano y mantenerlos
actualizados con el objeto de cumplir con las metas y objetivos institucionales.

2, OBJETIVOS GENERALES

e Establecer claramente las funciones basicas y las responsabilidades que
corresponde desempenar a cada dependencia, delimitando la naturaleza y

amplitud del trabajo.

e Contar con una herramienta actualizada de apoyo a la toma de decisiones
directivas y promover la organizacion y adecuacion funcional.

« Disponer de un inventario que permita conocer las competencias requeridas a
nivel de puesto de trabajo de un area funcional

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Clasificar y ordenar la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir
los puestos dentro de la estructura de la EPMSA.



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

e Proporcionar informacién a los servidores sobre sus funciones y ubicacion
dentro de la estructura organica.

e Servir como instrumento basico para racionalizacién de los procedimientos
sustantivos como adjetivos, en concordancia con las normas de simplificacion
administrativa.

e Constituye un documento base para efectuar los procesos de seleccion.

4, ALCANCE DEL DOCUMENTO

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

La descripcion del puesto contendra:

Denominacion e Identificacién del puesto
Grupo Ocupacional al que pertenece

Rol del Puesto

Nivel de Instruccion requerido del Puesto
Grado Ocupacional al que pertenece el puesto
Funciones principales (actividades esenciales)

Perfil del cargo que contiene requisitos de formacion, experiencia y competencias
requeridos para el desempefio del puesto.

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

Las caracteristicas de perfil del cargo deben tomarse como un marco de referencia para
aplicar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que aseguren contar con
personal idoneo para el desempeno de una funcion.



5.1

5.2

6.

AUTORIDADY RESPONSABILIDAD

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PU'BLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y
REGIMENES ESPECIALES

Aprobar las bases conceptuales, objetivos, politicas, lineamientos técnicos y las
herramientas que son parte fundamental del Subsistema de Clasificacion y

valoracion de Puestos.

Garantizar la aplicacion del Subsistema y ordenar su actualizacion por parte de la
Direccién de Talento Humano.

Aprobar los cambios, creacion, modificacion de puestos y actividades.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Administrar el Subsistema de Clasificacion y Descripcion de puestos de las
diferentes areas de la Empresa.

Velar por la actualizacion de los requerimientos de puestos y funciones de las
areas acorde con los planes de Recursos Humanos y con el Plan Estratégico de
la institucion.

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

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

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

Previo al proceso de clasificacion de puestos es indispensable establecer y definir el
conjunto de competencias aplicables a la institucién, mismas que ademas seran
consideradas la base fundamental para la aplicacion de los diferentes procesos y
procedimientos de gestion del Talento Humano. Para el caso de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales se utilizo los catalogos de Competencias Técnicas y Conductuales emitido
por el Ministerio de Relaciones Laborales.



7. ORGANIGRAMA DE LA EPMSA.

ORGANIGRAMA DE LA EPMSA
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8.

9.

ESCALA DE REMUNERACIONES

GRADO DENOMINACION 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 ANALISTA 3 $2.109,97
4 | ANALISTA2 $1.526,96

3 |ANALISTA1 $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 Filtros - Supervisor CCTV | $817,00
AV-2 |Operador/a de CCTV - Tomdgrafo $769,00
AV-1 |Agente de Seguridad $713,00

NJS=NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
AV= SEGURDIDAD AVSEC

ESTRUCTURA DE CARGOS

No. | ESTRUCTURA DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL

PROCESOS GOBERNANTES

1 Gerente General

Gerente General

2 Asistente de Gerencia General

Asistente Administrativo

Serie de Asesores

3 Asesor/a Gerencia General Asesor 2

4 Asesor/a Gerencia General Asesor 1




PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Serie de Gerencia Juridica

5 Gerente Juridico Gerente Técnico
6 Analista Juridico 3 Analista 3
7 Analista Juridico 2 Analista 2
8 Analista Juridico 1 Analista 1
Serie de Auditoria Interna
9 Auditor Interno Gerente Técnico
10 | Analista de Auditoria Interna 2 Analista 2
11 | Analista de Auditoria Interna 1 Analista 1
Serie de Comunicacién
12 | Comunicador/a Social Comunicador/a Social/Relacionador
13 | Relacionador Institucional Comunicador/a Social/Relacionador
Serie de Planificacion y Proyectos
14 | Gerente de Planificacion y Proyectos Gerente Tecnico
15 | Analista de Planificacion 3 Analista 3
16 | Analista de Planificacion 2 Analista 2
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
17 | Gerente Administrativo Financiero Gerente Tecnico
Serie Financiera
18 | Director/a Financiero Director Técnico de Area
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 Area
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 Némina
32 | Analista de Némina Analista 2
Serie de Bienestar Social
33 [ Trabajador/a Social Analista 1
34 | Médico Ocupacional Analista 3
35 | Técnico de Seguridad Industrial Analista 3
Serie Administrativo
36 | Director/a Administrativo Director Técnico de Area
Serie de Servicios Institucionales
37 | Analista de Servicios Generales
38 | Conductor Institucional Chofer
39 | Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios
Serie de Documentacién y Archivo
40 | Analista de Documentacion y Archivo IAnalista 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 Publicas
43 | Analista de Compras Publicas 2 Analista 2
44 | Analista de Compras Publicas 1 Analista 1
Serie de Asistentes y Secretarias
45 | Asistente de Direccion o Gerencias Asistente Administrativo
46 | Secretaria/ Recepcionista Secretaria/Recepcionista
Serie de Tecnologia e Informatica
47 | Analista de Tecnologia e Informatica 3 Analista 3
48 | Analista de Tecnologia e Informatica 2 Analista 2
49 | Asistente de Tecnologia e Informatica Asistente Administrativo
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
GERENCIA DE CONTROL DE LA CONCESION
50 | Gerente de Control de la Concesion I Gerente Operativo
Serie de Control de Gestion Ambiental
51 | Director/a de Control Ambiental Director Técnico de Area
52 | Analista de Control Ambiental 3 Analista 3
53 | Analista de Control Ambiental 1 Analista 1
Serie de Control de Calidad
54 | Director/a de Control de Calidad Director Técnico de Area

55

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 Area
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 Capacitacion AVSEC Analista 1
64 | Analista de CCTV e Informatica Analista 3
Serie Operativa de Seguridad
65 | Director/fa Operativo de Seguridad Director Técnico de Area
66 | Supervisor de Grupo Jefe de Turno (Inspector)
67 | Supervisor/a General Supervisor/a General de Seguridad
68 | Supervisor/a de Filtros y Tomografos Supervisor/a de Filtros y Tomografos
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 Carnetizacion TCA
74 | Asistente de Carnetizacion TCA Asistente Administrativo
GERENCIA DE ZONA FRANCA Y 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 Area
77 | Analista de Servicios de Comercio Exterior 2 Analista 2
78 | Analista de Servicios de Comercio Exterior 1 Analista 1
Serie de Promocion de Inversiones
79 | Director/a de Promocién de Inversiones Director Técnico de Area
80 | Analista de Promocion de Inversiones Analista 1

10.

MANUAL DE PUESTOS




DESCRIPTIVOS



PROCESOS
GOBERNANTES



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DATOS D D A 0 D
G = i = o
) ‘ Gerente General
N . | Directivo
{ | GERENCIA GENERAL

y = vn“l Direccién de Unidad Organizacional

1o, Municipio y Municipalidad de Quito, d
Puablicas y Privadas, Concesionario, Entidades de Control,

= h—— — Gerencias, Direcci y de la EPMSA.
Grupo ¢ GERENTE GENERAL
Gra NJS-5
Nacional
O
Administrar y ejercer la representacién legal, judicial y extrajudicial de |a Empresa y efectuar su ién y gestion, observando las normas
juridicas aplicables.

Gesliona una Administracion que garantice el logro de los objetivos y metas trazados

Recomendado Tercer Nivel

Educacién comercial y administracion, Derecho, Ciencias sociales y
del comportamiento o afines

Recomandado 8 afos o mas

Adminisiracion, Disefio y umarmnu ‘de proyectos publicos yio privados, Conocimientos

aeroportuarios,

Gestion Pablica, Normas de Control Infemo, Operaciones Aeroportuarias

Gestion Estratégica, Entrenamiento de Medios

Pensamiento Estratégico

Alto

C ey

del entormo, las . amenazss, foralezss v

| debifidades de su orpanizacien | unidad o proceso’ proyects y astabisce direcirices
" e 2 para I de planes, yotros.
Planificacion y Administracion Gerencial, Normativa legal vigente.
en planes. programas y proyectos
" Analiza, la viablidad de aplicacién da leyes.
Pensamiento Critico Allo normas, sistemas yo!ms aplicando la lbgica
Identificacion de Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento da los abjativos y melas
Problemas |plantsados en el plan operativo y radefine las
Aprueba las propuestas, propone y desarrolia la definicion de politicas intemas de la . . e " "
Empresa en todos los ambitos Institucionales y dispone por su cumplimiento. Pranificacion y Admins Qeroncial, Normafiva legal vigents. Raslkiza ansksis : e
Pensamiento Analitico Alto problema o sltuacin, estableciendo causas da hocho o vmu consecuencias de
accién, Anticipa los obstéculos y planifica kos siguientes pasos.
Orientacion / Alto Asesora a las sutoridades de la insbitucion en maleria de su compatencis,
Planificacién y Administracién Gerencial, Normativa legal vigente,  {Asesoramiento (wheando poliicas i sk qus oV Somer Acariadss.
Ejerce la representacion legal. judicial y exirajudicial de la Empresa
Adminisira la empresa, vela por su eficiencia empresarial e informa al Directorio Planifi n y Admir on Gerencial, N legal vigente.
sabre los resultados de la geslion de aullcqc;én de las ool!neas y de los resultados de e i Yool TN i TS
Ios planes, proyecios y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados. Trabajo en Equipo Alto dentro del equipc. refarents an of manso da
squipos de rabajo. Promusve of rabajo en equipo con otras dreas de ls orgenizacion
! . i Diemussira interés an atender a los clientes intemas o exiemas con ragidez. disgnostica
Aprueba y modifica los Reglamentos Intemas y emite Resoluciones para la Planificacion y Admi ion Gerencial, legal vigente. Crientaciin de Servico i |comectaments s necesidad y plamtes adscusdas
administracion de todos los procesos Institt excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de I1a LOEP Orientacion a los Allo Reeiizs las seciones necesarias pars cumplr con les metss propussias. Desarrolls y
Resultados modifica procesos que » mjorer I eficiencie:
Contrucciones de YIS, S i panyiy
Planificacion y Administracion Gerencial, Normativa legal vigente Relaciones Gk e HETRRITIS sootmcm. i bindlag
Suscribe los actos administrativos del talento humano de la Empresa.
FResiiza rabagpos . Brinds
Aprendizaje Continuo Alto

,I:pl“-w-l M:mmhdﬂmvwmmmv
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asistente de Gerencia General
No Profesional
GERENCIA GENERAL
Ia g Directorio, y de Quito,
Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnolégico |Entidades Publicas y Privadas. C i de
Control, Ge las, Dir y servidores de la EPMSA.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2

Nacional

|Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la Gerencia General.

Manejo de Intemet

Organizacién de la

Tercer Ao 0 Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Educacién comercial y administracian, Derecho, Ciencias sociales y

del comportamiento o afines
1 afio més
Asistencia Gerencial, Adminit iva, Técnicas de Sec gestion documental y
archiva.

Atencién al Cliente, Técnicas de Archivo. Office medio,

Técnicas de documentacion y archivo

Organiza la agenda del Gerente General de acuerdo a prioridades y coordina
entrevistas o reuniones de trabajo

Técnicas de secretariado, organizacion y distribucion del iempo

Registro y control de documentos, Técnicas de secretariado, redaccion |informacién Bajo e Subiace s 50 g
Realiza oficios, memorandos, comunicaciones de la Gerencia General y ortografia. Conocimiento de herramientas informaticas, Técnicas de
Archivo y Documentacign e 16n Escrita Bajo Les y comprenda la informacidn sancila que 3e ls presanta en forma escrita y
ension G realiza las acciones pertinentes que indican f nivel de comprension
Sislama de Gestién Documental. Conocimientn de heramisntas Expresion Escrita Bajo Escribir documanios sancilios en forma clara y concisa, Ejsmpio (memorando)
Aclualiza la base de documentos y distribuye los tramites y disposiciones de la informaticas,
Gerencia General, a través del Sistema de Gestion Documental de la Empresa
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las acliidades asignadas aplicando la lagica
I;.ientlﬂca;bn de B Eamicaink stnolie pra b
Consolida el archivo especifico de 1as resoluciones de la Gerencia General

EPMSA

Redaccion y ortografia. Conocimiento de herramientas informaticas.

Coopera, participa activaments en f aquipo, ap0ya a las decisiones. Reallza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le correspands. Coma miambro de Un eauipo. mantiana informados & los demas.
Comparts informacién.
Atencidn al cliente, Técnicas de secretariado, Orientacion de Servicio Bajo Actia s part de los o8 chentes, cfrecs
Actualiza y custodia las actas, resoluciones y demas documentos del Directorio de la

sus demandas.

Orientacion a los

’ R
Resultados Bajo lealiza bien © comectaments su rabao
Contrucciones de Bajo Entsbla relaciones ¥ socisies
Relaciones

Aprendizaje Continuo

Bajo Busca la necesita,

. libtos y otro, para sumenter sus
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Serie de Asesores




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asesor 2

Directivo

GERENCIA GENERAL

Direccion de Unidad Organizacional

Directorio, Gerente G I Instit i
Direcciones de la Empresa, Empresas Publicas Metropolitanas

GERENTE TECNICO/ASESOR 2

NJS-3

Nacional

Asesorar al Gerente General en los ambitos politicos,

Asesora al Gerente General y Directorio en la maleria que requiera

0S, ativos, operativos, comercial y técnicos de la EPMSA

especificos

Las deter por el General y Directorio

Recomendado Tercer Nivel

Educacion comercial y administracion, Derecho, Ciencias sociales y
del comportamiento o afines

Recomendado 8 afos o mas

Las determinadas por el Gerente General 0 el Directorio

Gestion Publica, Normas de Control interno, Operaciones Aeroportuarias, Politicas Pablicas

Dirige por delegacion del Gerente General en eventos, respecto de asuntos
i con la operacién o intervencién de la EPMSA

Normativa legal vigente

Asesora al Gerente General en los procesos de disefio y definicion de politicas
intemnas, en coordinacién con Gerencias y Direcciones de la Empresa

Normativa legal vigente.

Qrientacion / it Avosora a on materia do ger
Asesoramiento polibcas y esiralegias qua permitan tomar decisionss aceriadas
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las opartunidades, amenazas,
fortalezas y dabiidades de su / unidad o procesal proyects y
Pensamiento Estratégico  [Alto biece di gicas pars @ do planes, v
ofros
Desarrola p o para el de
proyecios, planes organizacionales y olros . Hace que las siluacionss o ideas
Pensamiento Conceptual  |Allo complejas estén claras, sean simples y comprensibles. Inlegra ideas. datos clave
y observaciones, pressntandoios en forma clara y uth
" Ansliza, determina y cuestiona ia viabiidad de aplicacion de leyes, reglamsnios,
Penaamiento Critico Afto normas, sislemas v olros, aplicando la igica
Orientacidn | Alto Asasora & las sutoridades de la institucion en maleria de au competencia
|Asesoramiento generando polflicas y estrategias que permitan lomar decisiones acertadas

Propone al Gerente General con conocimientos para establecer e impulsar marcos
normativos y de protocolo para la ir 6n de p ¥ proy para la
gestion de EPMSA

Gestion de Procesos técnicos y administrativos, Normativa legal
vigente.

Crea un busn clima de rabajo y espiritu Resueive los confik e
Trabajo en Equipo Alto

pusdan producir dentro del squipa. S considers qua &% un raferents an of maneio da
equinos de trabajo, Promusve e irsbajo en equipo con ofres draas da la orgenizacien

Asesora al Gerente General en la definicion del modo de gestion e intervencion de la
Empresa en coherencia con los procesos internos.

Manejo de consolidacion de procesos, Normativa legal vigente.

x - Demuesira interés en atendar & los chentes internos o extemnos con repidar. diagnostics
Orientacion de Servicio  |Alto | corractamants la necesidad y planies toluciones adecuadss

Orientacion a los
Resultados Ao

Resiizn las scciones i con las metas Desarrolla y
modfica Brocescs o GaniTACIanales que COntibyyen & mesrar ls shcencis

Contrucciones de

Al . ¥ 18 inslitucion, que le permiten
sicanzn low 3
Relaciones ito eariat s tfetics xgmizacionsis. e ycraa mumvas oporkadades 1 benstca
" | Rehize v atayos oo 460 y compar s Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto y sxperiencias, schuand do camblo y de nueves ideas i

Weaan
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asesor 1

Directivo

GERENCIA GENERAL

Direccidén de Unidad Organizacional

Directorio, G I, G
Direccie dela

Institucionales,
Plblicas Metropolitanas.

DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

Asesorar al Gerente General en los dmbitos politicos, financieros, adm

08, Op os, | y técnicos de la EPMSA

Recomendado Tercer Nivel

Educacién comercial y administracion, Derecho, Ciencias sociales y
del comportamiento o afines

Recomandado 8 afios o més

Las determinadas por e! Gerente General o el Directorio

Gestion Piblica, Normas de Control Intemo, Operaciones Aeroportuarias, Politicas Publicas ,Gestién Publica

internas, en coordinacién con Gerencias y Direcciones de la Empresa.

Aporta al Gerente General conocimientos para establecer e impulsar marcos
normativos y de p para lai i6n de procesos y proyectos para la

g ) Orientacion / Alto Asesors ales dels materia o
Asesora al Gerente General y Directorio de matena que requiera conocimientos Asesoramiento poiitcas y tomar dec scertad
fi
especificos Las determinadas por €l Gerente General y Directorio Compranda rapidamante los cambios del sntomo, las oportunidades, amenazas,
i ¥ de su i6n { unidad o procesol proyecto y
Pensamiento Estratégico |Alo olcas vt In iprebA0KH 6 SNes, prog g
ofros.
| . | Analza, y la viabiidad de de leyes, reg!
T Pensamiento Critico Alto normas, sistemas y otros, aplicando la lbgica
Representa por delegacion del Gerente General en eventos, respecto de asuntos SOy
relacionados con la operacion o intervencion de la EPMSA Realiza andiisis 9 ¥ un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciendo causas de hacho, o varias consecuencias de
accidn. Anticipa loa llos y planifica los. pasos
Orientacion /
Asesoramiento
Asesora al Gerente General en los procesos de disefio y definicion de politicas INormzatva loget vigents

: | Gestién de Procesos técnicos y administrativos, Normativa legal
gestion de EPMSA vigente ; - Craa un de rabsja y espirit de Resusiva los conficios qus sa
Trabajo en Equipo puedan produc dentro del squips. Se cONEidera qus 85 un referents en & mansio de
equipos de trabajo. Promueve of Irbejo en squipa con obras Arees de | organizaciin
) ) Orientacién de Servicio Alfo DMlm“mmlm%mnmmrmmm
(E?.ula al Geren!ehsenelral en l;oeﬁmchsn d_el;:odo de gestidn e intervencion de la Manejo de consolidacin de  Normativa legal vig - -
mpresa en coherencia con IS procesos intemos Orientacion a los Alto Realiza las scciones con les metas Desarrciia y
|Resultados meadifica procescs organizacionales: que Gontribuyan & mejorar La eficlencia
Contrucciones de ki RSl it Rcine. ¥ ol
Alto alcanzss los Identfics beneficio
Relaciones da In institucion
Resii2a trabejos de investigacion y sus Brinds sus
Aprendizaje Continuo Alto ¥ sanso Bgente de cambio y de nuaves ideas y
| mcnologias.
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PROCESOS
HABILITANTES DE
ASESORIA



Serie de Gerencia Juridica




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DATOS D D A O D P 0
) g s e
— |GERENTE JURIDICO
o:_________ | Profesional
5 — GERENCIA JUIDICA
Fex | Direccion de Unidad Organizacional

|Gerente General, Municipic de Quito, Gerenclas Institucionales,
Direcciones de la Empresa, Procurador General del Estado,
Contraloria General del Estado, DAC, SENAE, MIPRO, |ESS, SRI.

GERENTE TECNICO/ASESOR 2

_NJS-3

— Nacional

Precautelar los intereses de la EPMSA mediante el asesoramiento juridico en los procedimientos administrativos intemos, relacion contractual con el

concesionano y patrocinio de las causas en que la EPMSA es parte

Gestiona y actua como patrocinador Judicial de la Empresa, en los juicios somelidos

Publica.

Recomendado Tercer Nive!
Derecho o afines
Recomandado 8 afos o més
Derecho Publico, ativo, ! tributario

COOTAD, administracion

Gblica, confratacion

}

. aeronautico, constitucional, penal,
(blica.

| Administracion Publica, Derecho Administrativo, Laboral, Tributario, Constitucional, Penal y Procesal, Contratacion

N ik — i Comprensién Escrita Allo Ly pirk it Eltony e
a la jurisdiccion al u oa alternativos de solucion de H:;“n:c;mﬁ:; g ¥ g e .
conflictos, asi como en los procesos administrativos que genere la Empresa Realiza ondsrs CompterTs.
Pensamiento Analitico Alto situncedn, de hecho, o veras d6 pccién. Anbicion los
cbstoulcs y planifica ios siguientes pece.
£ < E scribir alta. donda que fengan
Dirige y da tramite conforme a derecho al o los reclamos presentados por cualquier Legal y de pre {egaies, gestion Expresion Escrita Alto dure proyectos u ctros. Ejemplo
|persona natural o juridica, publica o privada, nacional 0 extranjera; respecto de los publica, manejo de Recirsos Hnrn—ams . (Informes de procesos legales, Wonicos. admmistrativos)
procesos de conlratacién que maneja la Empresa ' g Orientacion / ! A las de ta InsHiucion en materla de su
Asesoramiento Alle pollticas y sstrategins qus permitan tomar decisiones aceriadas.
| Comprenge los cambios lns amenazes, fortsbaras y
Pensamiento Estralégico  |Alto de su crgar / unided o procesal proyecio y extablece directrices.
" pars lo da plenes, yotros,
Dirige y evalia la gestidn administrativa y del personal de la Gerencia Juridica. x&:&:g& contrachuzl y de procedimientos iegdles. nonmas
Aprueba y suscribe pronunciamientos y criterios juridicos dentro de su ambito de i :
competencia, incluyendo los temas refacionados con los acuerdos o contratos de la :f""ahf'a Legal. contractual y de procedimientos logaes. normas
1o . lemacionales Cres un busn chima de ¥ebaio y sspiritu de cooperacitn. Resusive los conficios que se.
Goncesion aeroportuar Trabajo en Equipo Alto | pusdan producit dentra del squipo. Se considera qus es un referents e ol manejo ds
do ) o0 oiras dieas de I8 M
Aprueba y presenta los proyectos de normativa interna, confratos, convenios y actos P o el Tionas Orientacién de Servicio Alto u-m-mn-o'- = —«1:- los clientes intemos o sxtermas con repider. disgnostics
administrativos. necesanios para la gestion empresarial y ia somete a conocimiento y int bonaig 5 ¥ o -
aprobacidn de la Gerencia General imemac Orientacién a los Al Realiza las sccicnen i con las metss Desarrolta y
Resultados modifica procesos organizacionsies que contribuyen & mejorar I eficiencia
Contrucciones de pars ol chionte externo y I INsBLCon, quS e parmiten
Gestiona la prosecretaria del Directorio de la EPMSA, y fodos los actos derivados de |Nommativa Legal, contractual y de imientos legzles, normas Relaciones i mm SRR ST
&g y g
este internacionales, Estrategias de Litigio, argumentacion Juridica. Realza irabajos de ¥ arte Gon sus Brinds
Aprendizaje Continuo Alto ¥ tes, sctusndo de cambio y da nusas idaes y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

fi (9] A 0 P R A R 0
- bt ':,";','::)t"m ] Gerente Juridico, G de Quito, Gerencias
- - ¥ Instits les, Direcciones de la Empresa, F General
Ll : e del Estado, C ia General del Estado, DAC, SENAE, MIPRO,
T |ESS, SR, Funcién Judiclal, Corte Constitucional y demis
: . instituciones de! Estado,
—

Coordinar y desarrollar la ejecucion y aplicacion de normativa y procedimientos administrativos internos. para |a defensa de los intereses Institucionales,

Coardina y da seguimiento a las acciones e impulso de todos los procesos

6 afos

Tercer Nivel

Derecho o afines

Derecho Administrativo, Procesal, Civil, Laboral, Tributario, Constitucional, Penal,
Aeronautico, Contratacion Publica, Administracion Publica, COOTAD.

Argumentacidn Juridica, Técnicas de Litigio, Ofimatica

Coordina las actividades
correcla gestion de la Gerencia Juridica

internas disp por el Gerente para la

Gerente Juridico, Gerente General, Gerencias Institucionales,
Direcciones de la Empresa

Trabajo en Equipo

= Gerente Juridico, Gerente General, Gerencias Institucionales Pensamiento Estratégico  |Medio Fendabchesinty e Tl p e . X
4 y exirajt que se requieran para precautelar los Direcciones de I Empresa '
imereses de la Empresa y adecuado patrocinio de las causas en que esta sea parte
Comprension Escrita Medio Les de i,y presenta informes.
K Escuchn y comprande los requesrimientas de los clisntes infernos y extemos  sabors
Comprensién Oral Medio
Formula proyectos de contratos, convenios, resoluciones, informes de contratacidon | Gerente Juridico, Gerencias Institucionales, Direcciones de |a e i lgeriae.
pablica y otros actos administrativos requeridos por la institucion. Empresa Es copaz oo Sversos proy .
Planificacién y Gestion Medio da ¥ contrd! de|
lhﬂmﬂm
Ejecuta el patrocinio de la Empresa en los procesos judiciales, administrativos y i 3 . . . sussiez sencillas para loa problemss o an
extrajudiciales, I toda activid: a para la def de g g;r;r::urldlcu. Gerencias Institucionales. Direccionas de la Pensamiento Analitico Medio
intereses.

| Promusve is colsbarackén de los disntos. del squipo Valors las
ideas y evperiencies de los demis. mantiena un actitud ebieris para aprender de los dems.

Disefa los proyectos de informes que sean requeridos por el Directorio y la Gerencia

. ot " Identificn las necesidades del clients interno o exierno; & ocasiones sa anticipa & slos.
Gerente Juridico, Gerencias Institucionales, Direcciones de la ndcthiis e o s medide
General y los pone a conacimiento y decision del Gerenle Juridico Empresa Orientacion a los Medio Modifica los métodos de abaro pars conbaguit merores. Acte pera logr y superr riveies
Resultados de denampeiio y plazos establecidos.
Gerente Juridico, Gerente General, Municipio de Quito, Gerencias Contrucciones de [FE———
o iones, tanto dentro como fuera de la institucién quae e provesn informacian
: i ” |Institucionales, Direcciones de la Empresa, Procurador General del | Relaciones Media Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desds el prmer sncuantro
l legal (! f kil
Igccrdma lngvecms de consultas de carécter legal y juridico ante las diferentes Estado, Co aG del Estado, DAC, SENAE, MIPRO. IESS,
Cades o SR, Funcién Judicial, Corte Constitucional y demas del | Continuo Medio Mantiens su formacit onics. Rusize sluerio por adquine nueves ¥y
Estado s 2 | comoc mmntos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

ATOSD A D P 0 = R
. L v W
! Analista Juridico 2
S S Profesional
| Gerencia Juridica G Juridico, G i [s]] y
" (s = | Ejecucion de Procesos servidores de la EPMSA, Instituciones del Estado
Y ' ANALISTA 2
Ey = 4
Nacional

Elabora proyectos de criterios Juridicos, de informes juridicos, y brinda asesorias,

Ejecutar y aplicar normativa y procedimientos administralivos internos, para |a defensa de los infereses institucionaies

4 afion

Tercer Nivel

Derecho o afines

Derecho Administrativo, Procesal. Civil, Laboral, Tributario, Constitucional, Penal,
Aeronautico, COOTAD.

Derecho Administrativo, Procesal, Civil, Laboral, tributario, Constitucional, Penal, Argumentacion Juridica, Ofimatica.

A Establecs relacionss causaies senciles para descomponet los problemas o situscionss en
Pensamiento Anailtico Medio partes Identifica s pros y los contras da ias decisiones. Anskize informacitn sencills

solicitados por 1a Gerencia General y Unidades de la Empresa respeclo de ta relacidn [Normativa Legal y de procedimientos legales, normas nternacionales

contractual con el Concesionano Escribir documentos de complajidad alta, donds se establezcan parkmatros que
Expresion Escrita Alto tengan impacio directo sobra ef funcionamiento de una organizacién, proyectos u

otros. Ejemplo (Informea de procesos legales, lécnicos. administrativos)

Comprenslﬁn Oral Medio Escucha y comprende los requarimianios de los clienies intemos y sxtarnos y

Ejecutar 1as actividades dispuestas por la Gerencia Juridica Normativa Legal y de procedimientos legales, normas internacionales slabora informes.

z 3 Leey de media, y presenta
Comprension Escrita Medio Whoimes.
= . - " i Elabora reportas juridicos, técnicos o adminisirativos aplicando sl analisis v la

l:ge:;a informes para el Gerente Juridico sobre la aplicacion de procesos IMemOS | v | agal y de procedimientos legales, normas intemacionales | ensamiento Critico Medio lagica

Elabora los proyectos de consullas de cardcter legal y juridico ante las diferentes Normativa Legal, c y de pi tos legales, normas

entidades del Eslado internacionales Promusve la colaboraciin de lot distintos integrantes dsl equips. Valors sinceraments (85
Trabajo en Equipo Medio ideas y experencias de los demds. manbene un actitud abierts para aprender da los demds
Orientacién de cio Medio Ideniifics las nacesidadat def cliente intarno o axtemo; en ocasiones sa anficipa & lios.

0 Serv apor  la medida de

Ela_bora normas internas y procedimientos administrativos para el desarrolic de las Normativa Legal y de procedimientos legales. as Int jonales

actividades de la Empresa Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabisjo parm conequir mejoras. Achia para lograr y supeear niveles
Resultados da desempeno y plazos satabiecidos.

s b s et pe ik : ?ﬁdﬂnes = Medio :ma it e :m-:mm

escritos y otros procedimientos solicitados por 1a Gerencia General y Unidades de la [Normativa Legal y de procedimientos legales. normas intemacionales e ]

Empresa { " Mantisne si formacién Menica Raaliza une gr adquirit
Aprendizaje Cantinuo Medio Lttty ¥

Cr
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Analista Juridico 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

P Juridica, DI G

de la

s i e e Prolesional
ad = | Gerencia Juridica
BT Ejecucion de Procesos
) F ~ ANALISTA 1
v S ]
Nacional

¥
es EPMSA, Instituciones del Estado.

Etaborar, aplicar y ejecutar la normativa y procedimientos administrativos internos y externos en las actividades de caracter juridico, para |a defensa de los

intereses institucionales.

Analiza y entrega la documentacion legal y juridica necesaria dentro del téermino legal

Normativa Legal y de procedimientos legales. normas intemacionales

2 afios

Tercer Nivel

Derecho o afines

Administracion publica, Derecho Administrativo, Procesal, Civil, Laboral, Tributario,
Constitucional. Penal, COOTAD, ofimatica.

Derecho Administrativo, Procesal, Civil, Laboral, tributario, Constitucional, Penal, Ofimatica.

| Establacs relaciones causaies sencifles ios -
‘  |Pensamiento Analitco | Medio partes. identfica los pros y los conras do (a3 decisiones. Anskza informacién sencila
para apoyo de |a defensa institucional gestion documental
|Expresion Escrita Medio Escribir do mediana , siempla (oficios.
. " ’ 5 ! ’ - Expresion Oral Medio ol oo s ke
Examina y da sequimiento a ias informaciones, apelaciones, |uicios y demas tramiles [Normativa Legal y oe procedimientos legales, normas internacionales, recepiores
administrativos legales que competen a la Empresa gestion documental Juicio y Toma de i = v = TR PY
Decisiones productos o senvicios de la unided o ydaln pravia
P rabajo on un 18030 de bempo pars obtener i mimma
Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos, judiciales y Normativa Legal y de procedimientos legales, normas internacionales, Ff“"m"” % Medio i it et e i o o b, (O O 4|
judiciales, para conocimiento del Gerente Juridico. gestién documental TRormaACON perkicicon; bk de delow. wekxin Menioos w.)
Analiza y elabora borradores de informes para absolver consuitas juridicas intemas ges".o?&?:;’{;e procedimisntos isgajes, nomas intermiacionales,
. 1 L o los distinios del equipo los.
Trabajo en Equipo Medio idmas y de los demis; acthud aprender da los demis
¥ o . Idantifics i i ExlrnO; 8N CCANONSS 46 BNBCIDa 8 ilos,
: ’ " Servi M
Examina y da sequimiento a los procedimientos judiciales y administrativos y Normativa Legal y de procedimientos legales. normas intemacionales, Orlsntacion d cp: ock poriitel sphiciontn s In Bciia e ek secidinieice
propone acciones a seguir gestion documental Orientacion a los Medio Modifica ios. mittodos de irsbajo pars conseguir mejorars. Achin para lograr y SUpersr niveles
Resultados de desempedo y plazos establocidos
. Contrucciones de Construys relacionss, tanto deniro como fusca de |a institucidn qus e provesn informacién
Medio
at’?:;:::;::;:ﬂ:: Iaadg::z?:ﬁ?'i:lnkl:eamas dispuestas por el Gerente para la Base legal Procesal, Normativa interna y general Relaciones Estoblece un ambiente cordisl con persones desconocidas. desde sl primer sncumniro
Aprentﬁzaje Continuo Medio Mantiens su formacidn tcnice. Realiza una gran esfuero por sdquiric nuevas habdidades y
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Serie de Auditoria Interna




| Auditor Interna

| Profesional

a Auditoria Interna

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

o =

| Direccién de Unidad Organizacional

|Regimenes Especiales
a DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 9
A5 P aind NIS-3
t Nacional
Dirigir el control posterior interno a las desarrolladas por la institucién piblica en donde se encuentra ubicada la unidad, a efecto de il B
‘romentar mejoras en los procesos instituci U las di

a emitida por el org de control,

del Estado, Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, Empresa Plblica Metropolitana de
Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y

de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado y la

Recomendado 8 afios

Recomendado Titulo de Tercer Nivel

E coi y admi
del comportamiento o afines

n, Derecho, Ciencias sociales y

Manejo de métodos, sistemas principios, politicas y normas de contabilidad y auditoria,
manejo de equipos de trabajo. planificacion estratégica

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento,
Normas de Control intemo,Normas Ecuatorianas de Auditoria gubemnamental, Disposiciones aplicables al Sector

aprobados por la Contraloria General del Estado producto de acciones de control
anteriores.

Auditoria Gubemamental, Predeterminacian de Responsabilidades y Relaciones
su Notificacion

Publico
0s A R A A . i
DA A
Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubemamental. i 105 cambos del , amenazas, fortalazas y
Normas Internacionales para la Practica Profesional de Auditoria Pensamiento Estratégico  |Alto s slsas ”'“""’”"’":";"""““ S
Elabora el proyecto de plan anual de control de la Unidad de Audiloria Interna, Iinterna if
conforme las politicas y lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado |Manual de Auditoria Gubernamental
" " Analiza, ycuesbiona la viablidad de de leyes,
Pensamiento Critico Alto normas, sistemas y ofros, aplicando la ldgica. b
Escribir d de alta, donde qus
: 4 Expresion Escrita Allo tsngan impacio direcio sobre e ds una organ| u
parala El 1, Tramite y Aprobacidn de informes de 0
Ejecuta el plan anual de control aprobado por el Cantraloria General del Estado, Audmria Gubemamental, P i 6n de Resp y o Honely kb da oot e Wancon idmm"m"
verificaciones preliminares y examenes imprevistos. su Notificacion Hodbinaaliais "
| i y un
Norma Tosernas.y estorman aphcalies:a 1o emprosa Pensamiento Analitico At 0 shuacin, de hecho, o varias do
accidn, Anticipa los v planifica los pasos.
Normas Ecuaton'gnas de Auditoria themamanm. . Orientacidn / Allo P dela #n materia ds su
Evalua en forma permanente el sistema de control intemo de la institucién publica mx? Wlemnacionales para la Practica Profesional de Auditoria Asesoramienio pailiche’y S pRURan o dochi Aceriad i
donde se encuentra ubicada la Unidad, para determinar dreas de riesgo y temas a .
considerarse para el control; asi como, fomenta su fortalecimiento b de A als
para la ;ion, Tramite y Aprobacion de Informes de
Dirige y controla las actividades y productos desarrollados en la Unidad de Auditoria | Auditoria Gubemamental, Predeter ion de Resp bilidades y
Interna su Notificacion e & A Crea un buan clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resusive los conflictos qus se
i rabajo en Equi Ito pusdan produck deniro del squips. Se conzidera qus et Ln refsrents an of mensic de
Normas Internas y externas aplicables a la empresa 1o po e . A - ot
Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental Orientacion de Servicio Alto | Demussiza interés. en stender a os chentes intenos © extemos con fupidez, disgnostica
A comactaments a necssidsd scluciones sdscuadas
Efectia el i e calliad de ks Witarmies A T Y ) m Internacionales para la Practica Profesional de Auditoria ¥ planisa
efectuadas y demas documentacion establecida en la normativa emitida para el '
iy Manual de Auditoria Gubemamental Orientacién a los Alto Reaiiza |95 socones necetanas pars cumpi con Wt metas propusEtns D-umﬁy
Resultados  la of
i Construys relaciones baneficlosas pare &l clients axterno y la instiuckén, uu‘l-n-'mﬂw
Dispone se efectue en forma el sequimi ala ion de las para la E|; i6n, Tramite y Aprobacion de Informes de o e Alto micanzar joz objetvos Identfica
recc i en los informes de auditoria gqubernamental

¥
d!hﬂm

Normas intemas y externas aplicables a la empresa

croed
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ermsa QUITO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo:

Denominacion del Puesto: Analista de Auditoria Interna 2

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: AUDITORIA INTERNA Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, Empresa Plblica

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas

- Francas y Regi Especial
Grupo Ocupacional: ANALISTA 2
Grado: 4

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar las acciones de control y supervisar las actividades desarrolladas por los integrantes del equipo de trabajo, controlar que los
procedimientos se realicen conforme a la normativa y a los lineamientos establecidos por la Contraloria General del Estado.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,
Municipio del Distrito Metropolitana de Quito, Empresa Publica

Participa en ia elaboracidn del plan anual de control de la Unidad de Auditoria Interna]Metropolitana de Servicios Aeroportuanos y Gestidn de Zonas Francas

y Regimenes Especiales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

DA

Titulo de Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

| comporiamiento o afines

Educacion comercial y administracion, Ciencias sociales y del

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica de la Contraleria General del Estado v su Reglamento,
Normas de Control interno, Normas Ecualorianas de Auditoria Gubernamental.

a d A

(analisis de prioridad,
criterio logico, sentido
comini

Alto

Realiza anslits lgicos pars idsntificar loe problemas fundamentales de La arganizacion

Pensamiento Critico

Allo

Analiza, delermina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos.
normas, sistemas y obros, aplicando la ldgica

Ejecuta el plan anual de conirol aprobado por el Contralor/a General del Estado
verificaciones preliminares y examenes imprevisios

Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, Empresa Plblica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas
y Regimenes Especiales

Pensamiento Analitico

Al

to

Reahza andhss extremadamente complejos. arganizando y secuenciande un
problema o situacion estableciendo causas de hacho. o vanas consecuencias de
‘ageidn, Anticips los obstdculos y planifica los siguientes pasos.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorsa el progresa de los planes y proyectos de ia unidad administrativa y
asegura &l cumplimiento de los mismos.

Evalia en forma permanente el sistema de conirol intermo de la inslitucion publica
donde se encuentra ubicada la Unidad, para determinar areas de nesgo y lemas 2
¢onsiderarse para el control, asi como, fomenta su fortalecimiento

Conlraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas
y Regimenes Especiales

las actividades del equipo de auditoria en todas las fases de la accién de control

Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,

Proporciona lineamientos, supervisa y participa permanentemente en la ejecucion de Munkcibi el Dlstto Sewioliisntios Guie, Enpress Foblica

Metropoiitana de Servicios Aeroporiuarios y Gestién de Zonas Francas
y Regimenes Especiales

Organizacion de la
Informacion

Y

N

Alto

Dafine niveles de informacion para la gestién da una unidad o procesa

Trabajo en Equipe

Medio

|Promueve is cotaboracion de los distinios miagrantes del squino Valors unceaments iss
st y expenenciss de 103 GETIAS: Manbana LN ACHIUD ADISIS Dal B ADENOS 18 06 dBMAs

el iramite de aprobacidn por parte del titular de la Unidad de Auditoria Intemna

Revisa los productos generados en las diferentes fases de la accién de control previo

Conltraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,

Municipio del Distrito Metropolitana de Quito, Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeropartuarios y Gestion de Zonas Francas
y Regimenes Especiales

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades dal clients intema o ekisrno, en ocasiones se anticipn A ellos,
aportando soluciones & la madida de sus requenmisntos

Orientacion a los
Resuftados

Medio

Modsfica los mélodos de babao para consegur mejores Actua pars lograr ¥ GUDerar niveles:
de desempano y piazos ssiabiecsdos

Evalua el avance de la accion de control, brinda asistencia técnica al equipo de
auditoria y emite un informe de supervision al Titular de la Unidad que contenga
estado actual, porcentaje de cumplimienta, hallazgos significativos y demas
informacion refevanie

Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna,

Contrucciones de
Relaciones

Medio

Canstriye relecionss, tanlo dentro como fusrs de | institucion qus e provesn infarmacien
E stablece un ambients cordial con personas desconocidas. desde el primer encuentic

Aprendizaje Continuo

Medio

[Mantene su formacion tecrica. Reaiiza una gran esfuerzo por sdaurnir nueves habildades y

Henen
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| Analista de Audtoria Intema 1

| Profesional

- / AUDITORIA INTERNA

Ejecucitn de Procesos

| ANALISTA 1

3

Nacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Contraloria General del Estado, Unidad de Auditoria Interna

Ejecutar las acclones de control conforme a los lineamientos emitidos por la Contraloria General del Estado.

Titulo de Tercer Nivel

Educacion comercial y administracion, Ciencias sociales y del
comportamiento ¢ afines

1 afo o mas

Auditoria, Contabilidad General y Gubemamental, procedimientos de auditoria
financiera, contable, de gestion y administrativa, manejo Normas de Control Intermo

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado y su Reglamento,
Normas de Control interno, Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubemamental, Disposiciones del Sector Pubico

abi nalitica
Canstitucién de la Reptiblica del Ecuador, Ley Orgénica de la (analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacion signficative, busca y coording los datos releventes para o
Contraloria General de! Estado, Reglamento a la Ley Organicade la | crilerio logico, sentido desarrollo de programas y proyecios.
Ejecuta los programas de auditoria conjuntamente con el Supervisor y el Operativo | Contraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de |a cominl
para el cumplimiento de los objetivos de la accidn de control Organizacién y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria intema,
Politicas y lineamientos para la elaboracidn y ejecucién del plan anual Pensamisnto Critico Medio Elabora reportes jutidicos. lécnicos o administrativos aplicando el analisis y la
de control ibgica
Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley Organica de I_a £ i6n Escrita Medio £ & " oo {6 cheuess
3 - 2 Contraloria General del Eslado. Reglamento a la Ley Organica de la s
Mantiene organizados los papeles de trabajo fisicos y digitales en los archivos =l
Contraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de la
permanente y comente de la accién de control, tomando en cuenta que constituyen la 2 £ ; !
fuenie primaria de informacion para estructurar y redactar el informe de auditoria | oroan2acién y Funcionamiento de las Unidades de Auditoria Intema, Anafiza presentes utilzando los teoticos &
Politicas y lineamientos para la elaboracién y ejecucion del plan anual |Pensamiento Conceptual  |Medio con la expsriencia. Utiiza y adapta los concepios o principios adquiridos para
de contro! en n de prog . proyectos y otros
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica de la Organizacién de la
Contraloria General del Estado, Reglamento a la Ley Organica de I3 !nrr(gmn L Medio Clasifica y captura informacién técnica para cansoBdarios.
Elabora el borrador de informe y presenta al Supervisor para su revision, previa Contraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de la
conferencia final de resultados Ore 6n y Funcic iento de las Uni de Auditoria intemna,
Politicas y lineamientos para la elaboracion y ejecucion del plan anual
de control
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica de la
Presenta conjuntamente con el Supervisor, el informe, y demas documentacion c a dek Extado, Reglamenki a s Loy Omdnica dela =
5 ontraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de la
eslablecida para el efecto, debidamente revisada y depurada, al Titular de la Unidad Organtzacisn y Funek fento de fas Uni bl a Il
uncionar ema, . P Ia colsboracidn da los disfintos i rantes del Viory ias
de Auditoria Infema Politicas y lineamientos para |a elaboracion y ejecuckn del plan anual | Trabajo en Equipo Medio e et s o e o B A Bt o 8 i
de control
Mantiene permanentemente comunicacion en las formas establecidas en las normas o s Identica las necesidades dal chents Intemo o AXBMG, sn nCABoNES 58 anficina a ellos,
y reglamentos. con las personas relacionadas con la accidn de control, sobre los Normas de Control In e o0 Medio nportando soluciones & la medida de sus requedimisnios
resultados que se establezcan en el proceso de auditoria, para que presenten Noras Ec | nas'ede DA uditoria Gube Soid
justificativos debidamente fundamentados, aporten con informacién escrita y pruebas Orientacion a los ; Modifica los métados de rabajo para consaguir mejores. ACKIS Dara lograr y super nivelas
documentadas relacionadas con los asuntos sometidos a examen, a fin de cumplir Resultados Medio de denempafo y piazos estabisciios
con el debido procesa
Constitucion de la Repiblica del Ecuador, Ley Organica de la [ ——
Construye relaciones, dela & provesn
Conltraloria General del Estado, Reglamento a la Ley Organica de la 2 Medio Establecs. biaris otk ' -
Propone acciones de control a ser incluidas en el plan anual de control de la Unidad  |Contraloria General del Estado, Reglamento Sustitutivo de la Ritachnes 5 i a v
de Auditoria Intera y participa en la formulacion Organizacién y Funci i de las Unidades de Auditoria Interna,
Politicas y lir parala ¥ ejecucion del plan anual Aprendizaie Continuo Medio Mantiens su formacién Wcnica. Resdiza una gran esfuerzo por sdquiril nuevas habilidades y
de control preRz eancoimienicn




VALIDADO POR:

REVISADO POR:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
REALIZADO POR:

JEFE INMEDIATO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nombre: fl/cue,/y P 67() rro. Nombre: %&Qd £ ] N Nombre: S ASRE U \(ﬁ? S
; ill 2 i
FIrmLK\ Q'L‘ @M 2 ) Firma: I
Fecha: n" H AR zma Fecha: Fecha:

76 FED 201

16 FED 2010




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asistente de Auditoria intema

| No Profesional

GERENCIA GENERAL

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnalogico

|Contratoria General del Estado, Unidad de Auditoria interna

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2

Nacional

o

enel del srea o ponente especifico
procedimientos de audl!otfa emitidos por la Contraloria General del Estado

en la accién de control a, conforme a la normativa y

o

dela

Tercer Afio o Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Educacion comercial y
comportamiento o afines

acion, Ciencias y del

1 afio mas

Contabilidad General y Gubemamental, Normas de Control interno y procedimientos de
Auditoria, financiera, contable y administrativa

Constitucién de la Repablica del E . Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Reglamento a la Ley Omganica de la Centraloria General del Estado,
Normas de Control Interno, Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubemamental

del E: . Ley O dela
Contraloria General del Estado, Reglamento a la Ley Orgénica de fa | (3nalisis de prioridad, Bajo
Obtiene evid ficient petente y pertinente de los hallazgos de auditoria, |Contraloria General del Estado, Normas de Control Intemo, Normas | €Titerio ldgico, senfido
gesarmoila los comentarios con os atributos respectivos y comunica al Jefe de Equipo| Ecualorianas de Auditoria Gubemamental, Reglamento para la camind
para su revision Elaboracitn, Tramite y Aprobaci6n de Informes de Audtoria
Gubemamental, Predeter én de Respol ysu Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enire las actividades ssignadas aplicando a lbgics,
Notificacion,
Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley Organica de la Organizacion de la
Contraloria General del Estado, Reglamento a fa Ley Organicade la | e 20 Bajo Clasifica documentas para su regisiro
Registra en los sistemas informaticos de la Contraloria General del Estado de forma |Contraloria General del Estado, Normas de Confrol Intermo, Normas
permanente los documentos y productos de las acciones de control, de acuerdo con | Ecuatorianas de Auditoria Gubemamental. Reglamentc para la
los perfiles otorgados Elaboracion, Tramite y Aprobacion de Informes de Auditoria Pensamienta Analitico Bajo Resliza una lista de asuntos s Iralar asignando un orden o prioridad
Gubemamental, P 1 de Respor das y su determinados, Establece prioridades an las activdades que realiza.
Notificacion,
. 5 . Si |idenifica el fujo de trabajo. Propone cambios para siminar agiiitar las actvidades
Apoya en la ejecucion de actividades de las acciones de conirol de conformidad con |0 =F b S Gdu::mu:':::m?m b e ™. laborales.
Ia orden de trabajo asignada

Elabora papeles de trabajo conforme a aplicacion de los procedimientos de
auditoria y los archiva de manera fisica y digital, utilizando la estructura y orden
definido para la accidn de control

cavmaiorla General del Estadu Reglamemo a la Ley Orgénica de la
G i del Estado, de Control Intemo

Numlas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental, Reglamenio para

la Elaboracidn, Tramite y Apmbacion de Informes de Auditoria

Gubemamental, Pred i ysu

Notificacion

i de Respor

Apoya en |a ejecucion de los procedimientos establecidos en los programas
definidos, asignados por el Jefe de Equipo. en los iempos programados

Consfitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Reglamento a la Ley Organica de la Conlraloria General del Estado

Asiste al Jefe de Equipo en os procedimientos de entrega. a las personas
relacionadas con el examen, de las r iones
provisionales de resultados durante la ejecucion de fa auditoria y convocatorias para
conferencia final de lectura del informe

Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental

< lemmm-m #apoya a les decisiones. Realize s parte del

Trabajo en Equipo Bajo trabajo que la ponds, un sqiiipo. alos demas
Comparte nformaciin

Orientacidn de Servicio Bajo :‘n:immm o s il =
Orientacion a los F
Resultados Bajo Reallizn bien o comectamants su Fabsio
Contrucciones de Baio Entabla relscionss 8 nivel Isboral Inicia y manbene imaciones sociales con companmos.
Relaciones ' clientes y proveedares
Aprendizaje Continuo Bajo _" Sa cusndo b . librog y otro, pars sumentsr sus
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Serie de Comunicacion




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

I, Municipio de Quito, Gerencias
Direccion de Unidad Organizacional i i dela Medios de
C on, C rio, € d Aeroporiuaria.

2. MISION

Dirigir y

Ia for

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica las esirategias de comunicacion interma y externa de la Empresa

6n de estrategias de comunicacién interna y externa; y velar porque esta se constituya en el !l!
principal de difusién de la informzcidn y do los objstivos, planes, programas, proyecios y mas actividades realizadas por la EPMSA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Comunicacion organizacional, gestién de medios de comunicacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

CCION FORMAL REQUERIDA

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6. CAPA

9. COMPET

Planificacion y Gestion

Recomendado 8 afos

Titulo de Tercer Nivel

Periodismo e Informacion o afines

Comunicacién Social, Organizacional, Relaciones Publicas e Inglés

CITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

i

Geslidn Publica, Manejo de Redes Sociales . Responsabilidad Social , Disefio , Redaccion

ENCIAS TECNICAS

LK

k] e

Manitoreo y Control

Alto

dm y

Desarrolla de la sficiencia. eficacis y
productividad organizacional.

Aprueba el desarrollo de campadas de difusién de |a gestion de la EPMSA, a través
de los canales de comunicacidn mas iddneos.

Comunicacién organizacional

Expresidn Escrita

Allo

Escribir documentos de complejidad alta, donde se eslablezcan parametros que
tengan impacto direclo sobre el funcionamientc de una organizacién, proyecios u
oiros, Ejemplo (Informes de procesos lagales, técnicos, administrativos)

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las opertunidades, amenazas,
fortalezas y deblidades de su organizacién | unidad o procesoi proyecto y

establece directrices astratégicas para in aprobacién de planes. programas y
obros.

Certifica informacion y desamolia boletines de prensa sobre las diferentes
actividades de la EPMSA, para su envio a los medios de comunicacion.

Periodismo, redaccion y fotografia

Generacidn de Ideas

Dirige la imagen corporativa de la Empresa

Comunicacion organizacional

Desarrolia
estralégicos crganizacionales.

para

(Craa un busn clima de trabajo y eapiritu de conperacion. Resusive los conflicios que sa
Trabajo en Equipo Alto [puedan produck dentro del equipo. Se considara qua an un referants an sl manso de
aquipos de rabajo. Promuevs el rabajo en equipa con olres dreas de la organizacion,
2 Demuesira intarés an stender  los chantes infemos o arternos con rapidez. disgnostica.
Y ‘ i Orientacion de Servicio Allo e
o jos en medios p ¥ privacos para promocion y divuigacion de la :;aalmer;de medios de comunicacion, relaciones publicas, redes ¥ plontna
|Imageny servicios de la Empresa. e informa a ta Gerencia General en tiempo real, - J
sobre noticias de relevancia para la EPMSA Orientacion a los Alto Raslizs las scciones necesanas pars cumpin con las metas propustlas Dessrrcila y
modifica & mejorer
trucciones Consiruye relacionss beneficiosss parn el clients axterno y In institucion, que ls parmiten
::I"aciones L Alto alcanzar (o6 objelivos ofganizacionales. Identfica y cres nueves oportunidsdes on baneficio
Asesora a las maximas autoridades y funcionarios en general, en materia de Capadidad di-aniis'y il b conzgn
comunicacion P isis y critica
Realiza trabaios B
Aprendizaje Continuo Alto |y sxpariencias mﬂmw mmﬂmwmdl nusvas ideas y
fmcnoiogias.
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. | Retacionador Institucional
.
T Profesional
=
Unle (s tive: J{ Comunicacion
“ - 1]
- | Direccién de Unidad Organizacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Directorio, Gerente General, Municipio de Quito, Gerencias
Institucionales, Direcciones de la Empresa, Medlos de
o o iy c A

; _“;','5-‘5 DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

MNJS-1
- =14 ] Nacional
4
Gestionar y Dirigir las estrateglas de Instits

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

p ia

de la Empresa, fortaleciendo los vinculos con distintos actores de la Empresa,
posicionando la difusién de informacién, objetivos, planes, programas, proyectos y méas actividades reallzadas por la EPMSA.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Recomendado 8 afios

Titulo de Tercer Nivel

Periodismo e Informacion o afines

Comunicacién Social, Organizacional y Relaciones Piblicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

'

Gestién Publica , Manejo de Redes Sociales, Responsabilidad Social,

Planifica la organizacién de evenltos de diferente indole que tengan como objetivo
transmitir y comunicar sobre el quehacer instilucional en sus diferentes areas,
creando una identidad organizacional

|Logistica, relaciones publicas, comunicacién organizacional, servicio

al cliente

Preside en la generacidn y aplicacion de estrategias que tengan como objetivo el
pOSic Yo de la imagen i 1al ¥ su reputacion

|Relaciones plblicas, comunicacién organizacional

Trabajo en Equipo

Alto

Planificacion y Gestion Alto ::m ua::vmm ¢ tinia, Ed oot B gy
Aprueba y administra estrategias para que Ias refaciones institucionales sean ; | Puibii o simultanesments diversos proyactos
efectivas entre ios colaboradores de |a EPMSA y las diferentes contrapartes y t".‘::m;acién ofErEatiore) Relacones FIbhcas: Jengse Ry
publicos
Mcrﬂmreondn!ml Alto Desarroila m;m:::onm y conftrol de la eficiencia, eficacia y
Escribir documantos de complejidad alta, donde se sstablezcan pardmelros que
Expresion Escrita Alto tengan impacio direclo sobra el i i de una u
= otros. Ejemplo (Informes de procesas legales. lécnicos. .dmhmuw-)
Aiﬁmlmstrra y es responsable de la raﬁ_acuﬁn entre la EF‘MSA. con los diferentes Relaciones Pilblicas, comunicacion, inglés
pubiicos identificados sean estos institucionales o individuales C los cambios del entomo, las oportunidades, amenazas,
F f y de 3y 1 unidad o procesol proyecio y
Pensam Estratégico  |Alto dirsclrices para la b de planes, ¥
otros.
Generacidn de Ideas ENealbri Sl e, 5 Lo s

Croa un buen clima de trabsjo y espiritu de cooperacién. Rasuslve los conflictos que se
puedan producic dentro del aquipa. Se considera que &3 un referents en of manejo oe
equipos de trabajo. Promueve ef trabnjo sn equipo con olras Areas de la organizacitn.

Orientacién de Servicio Alto Damuastra interés sn atender 8 los chentes intemos o exemos con rapidez. disgnostca
¥ plantss
Planifica y adminisira lodas las acciones y actividades referidas al Protocolo Relaciones publicas )
Orientacién a los Alto RﬁhmmmwmhmemV
Resultados modifica procesos | mejorar
Co § Construye relacionas baneficiosas para sl chents axtamo y la instucin, que ls permiten
Rdnh’uccnones de Allo :ml Tos cbistivos organizacionaias. ¥ cTea nusvas coortunidades en bensflcio
i it Il Ri vilidad i aciones m inabitucidn,
ApTISha. BODIska:y COINTICA PIDYB0a.y. deRe Social | pesponsabilidad Social, disefio de proyectos
Empresarial
Resliza absjos de Brinds
Aprendizaje Continuo Alto y a3, achumndo de cambio y du nusvas idest y
mcnologias.




VALIDADO POR:

REVISADO POR:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
REALIZADO POR:

JEFE INMEDIATO

Nombre: ”’]T\,ﬂ' \ “ﬁ‘?{i "Z(f\t

_L:x\l\ .

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nombre: G&\ Y= \(szm

N

Firma: /

N

—

Firma: é'.

3 .
Fech: w/m 2018 A

Fecha: 16 FE3 7018

i 16 FEB 2018




Serie de Planificaciony
Desarrollo




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| Gerente de Planificacion y Proyeclos

Directivo

GERENCIA DE PLANIFICACION ¥
PROYECTOS

Direccion de Unidad Organizacional

Aprobar y administrar los procesos de elab 6
de Inversién de la Empresa, a fin de contribuir al

GERENTE TECNICO/ASESOR 2

NJS-3

Nacional

, gestién y
de sus

Gerente General, Municipio de Quito, Gerencias Institucionales,
Direcciones de la Empresa

de la planificacion égicay iva

y los proyectos

y resp

6 ACIO Q

Recomendado Tercer Nivel

Educacion jal y Clencias

.comportamiento o afines

Recomendade 8 efios o mas

y del

Direccidn de unidades o procesos de Planificacion Institucional y elaboracion y gestion de

proyecios

Planificacion institucional, Proyectos de Inversion, Gestién Piblica
|Normas de Control Intemo

la planificacién institucional

Dirige el proceso de consolidacion y validacion de la programacion y enmarcaria en

Planificacion Institucional y elaboracién y gestion de proyectos

Anticipa fog punios critcos de 0 largo.
" plaro, acciones de control, g ¥ para la
Planifica tos de la E dinacién con tas Planificacion y Gestion Alto |sprobacién de diferentes proyectos, programas y otres, Es capaz de administrar
anifica los programas y proyectos de la Empresa, en coordinacion ; 5 simultnaamente diversos proyectos complsjon
Gerencias y directrices, objetivos y metas del Municipio de Quito, Plarificacion Institucional y elaboracitn y gestion de proyectos
¢ Analiza, Ia visbiidad de sp! 4 layes,
Pensamiento Critico Alto normas, sistemas y otros, aplicando la légica
1 Deasarrolla mecanismos de monitoren y control da la aficiencis. sficacia y
Monitoreo y Control Alto it Reboisrt
Dirige el proceso de Planificacidn institucional de largo, mediano y corto plazos que » B i
pf::xeﬂ Ia consecucion de los objetivos de la Empresa 4 Planificacion Institucional y elaboracion y gestion de proyectos Comprande rapidaments los cambios del enlomo, las oportunidadas, amenazss,
Pensamiento Estratégico  |Atto ydabiiladen s mi o Funidad o oo/ provents y
directrices para la da planas. progl ¥
otros.
Orientacién / Asesora 8 las dela® en materia de.
" . & 8 ‘ ¢ i (genarando polficas y satraisgias que psrmitan tomar decisiones acartades.
prueba el res 08 « bjetivos para evaluar la " ” N
gestion de la EPMSA. Pilanificacion Institucional y elaboracién y gestién de proyeclos

Craa un buen ciima de trabajo y sspiritu de cooperacién. Resusive ios conficios qua se
Trabajo en Equipo puedan producir dentro del squipo. Se considern que == un referents en s mansio de
aguipos. de trabajo. Promusve sl rabajo en equino con oiras drens de Is organaacién.
Orientacién de Servicio Alto Dmﬂhlmmmﬂ::_h::ltﬂumnmmmm
Planifica y administra los procesos de seguimiento y evaluacion de los programas y Bl -
Planificacion Institucional y etaboracion y gestion de proyectos. =
proyectos de la EPMSA Orientacion a los Ao Reaiiza int accines con las metas Dosarrolia y
Resultados a & mejorar In eficiencia
Contrucciones de = chents exterms y
Relac Alto m:‘rlmmm identfica y cras nuevan oportunidades an baneficio
Certifica la informacion retevante a 1a Gerencia General referente al disefio, gestion, . "
efectividad e impacto de los programas y proyectos. Planificacion Institucional y elaboracién y gestion de proyectos
. Reaiizs Yabaos de nvestgaciin y Comparts con Brinds sus
| Aprendizaje Continuo Alto ngente de cambio y do nuevas idees y
tecnologing

|
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DATOS DE ID () R 0 g R R
bt 0
to: | Analista de Planificacion 3
- Tercer Nivel
3 ~ = =
Profesional
T .
)y - GERENCIA DE PLANIFICACION Y
0 b= PROYECTOS
g SR Gerencia de Planificacién, Gerencias Institucionales, Direcciones.
Ejecucion y Coordinacion de Procesos ats Empreas:
ANALISTA 3 E ion comercial y acion,Clencias y del
5 comportamiento o afines
Nacional
6 sfos
ion de proy: . seg to y eval de proy
Coordinar y elaborar proyectos en base a las mejores p de y gestion de proy coordinado con la gerencia de Planificacién it o ; i
para lograr las metas y objetivos institucionales.
Elaboracion de proyectos
Seguimiento y evaluacion de proyectos
9 O
Q R A
o A A
Es capaz do proyectos d
Elaboracién, gestion y seguimiento de proyeclos Planificacion y Gestion Medio :wwmmhuwynmmmmm ¥ contral
Elabora metodologias para |a elaboracién, sequimiento y gestion de proyectos
G ion de Ideas Medio D.::lrruh 5 para la da los recursos 3 iales y
Escribir documentos de complejidad alta, donde se astablezcan paramestros que
. . . Expresién Escrita Allo tangan impacto directo sobrs el iento de una u
org |2 formulacién de los proyectos de 1a Em en Cooranacion con o Elaboracitn, gestién y sequimiento de proyectos otros. Ejsmplo (Informes de procesos legalas, lécnicos, administrativos)
Gerente de Planificacion. Desarrolia nuevos para o para el aa
" proyectos, planes organizacionales yotros . Hace que las situacionss o ideas
Pensamiento Conceptual  Alto (compisjas estén claras, sean simples y comprensibles. integra ideas. datos clave
y obssrvaciones, presentdndolos en forma clara y O,
. ﬁ‘;gf;ﬁzacloﬂ dela Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso
integra los procesos de efaboracion, sequimiento y gestion de los proyectos Eisboracin, gestion’y seguisnlenta de proyectns
institucionales de las Gerencias y Direcciones de ta EPMSA
Elaboracion, gestion y sequimiento de proyectos
Ejecuta Informes peribdicos sobre 1a Gestion de Planificacidn.
Promueve la colaboracitn de los distinios intsprantes del equipo. Vialors sincaraments las.
Trabajo en Equipo Medio \deas y enperiencios de los demirs, mantiens un actitud ablerta para aprender de los demit.
_ Orientacién de Servicio | Medio pasoutrinedponemapp oot e
Analiza |a elaboracidn de memorias e informes relacionados con la gestién de los Elaboracidn, gestion y seguimienta de proyeckos 2 o
proyectos de la EPMSA. Orientacion a los Medio Modifica ks métodos da mejoran ¥ Supers niveles
Resultados 4o desempeno y plaros establecidos
iniciat Medio Se adelanta y se prepars para los scontecimisnios qus pusden ocurit en ol corto plazo. Cres
. Ly i va probiemes Db formas de rabajo con uns.
Realiza lodas las actividades relacionadas al desarrolio, seguimiento y gestion de Esaboracitn, geaiony asguimisoio de Froyerion ki s tvinchanio plaac
proyectos y administrativas
|Aprendizaje Continuo Medio Mantens su formacin thenica. Resiiza une g por adquins nusvas. ¥
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Profesional

PROYECTOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y

|
¥

Ejecucién de Procesos

Gerencia de Planificacion, i

de la Empresa.

ANALISTA 2

Nacional

Ejecutar el seguimiento y evaluacion de la planificacion institucional coordinado con la gerencia de Planificacion

Planificacién Instucional,Indicadores

Tercer Nivel

Educacion comercial y administracidn,Ciencias sociales y del
comportamiento o afines

Planificacién institucional

institucional de las Gerencias y Direcciones de la EPMSA.

Planificacion Insfitucional y procesos

Elabora informes periédicos sobre la Gestién de Planificacion.

A AD 3
Es capaz de sdministrar simulténsaments diversos proyecios de complejided media,
Planificacion y Gestion Medio de corto 4 ¥ control de)
Ia Informacidn
Elabora glas para la ian de la planificacién institucional Planificacion Institucional y procesos .
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estraiegias para la opbimizacidn de los recursos humanos. maleriales y
Expresion Escrita Medio Eserible da madiana complej ejemplo (oficios, circulares)
Realiza la formulacion de li Mos s de largo, y corto plazos i
’ = Planificacion Institucional Cesos
de la Empresa en Coordinacion con el Gerente de Planificacion e e yom Analiza situaciones presentes utlizando los canocimientos ledricos o adquiridos
Pensamiento Conceptual | Medio con la expariencia. Utiiza y adapla los conceptos o principios adquiridos para
enla ds prog yolros.
Organizacion de la ’ £
N ) licioemacsn Medio Clasifica y captura tbonica para
Ejecuta los procesos de planificacion, sequimiento y evaluacion de la planificacion

Planificacién Institucional y procesos
Trabajo en Equipo Medio :’_ﬁ:’”h#“’:ﬁ"uﬁhéwhmm del mw:uu-w.;n;mm
. Orientacién de Servicio Medio i del vy m'::mﬂummu nallos,
ég::;i |a elaboracién de memorias e informes relacionados con la gestion de la Planificacion Instinlonaly procesos sportando medida raqueri
Orientacidn a los Medi | Modifica los métodos. mejonss. lograr y supersr niveiss
Resultados de desampeno y plazos estsblecidos.
Se adelanta y se ccurrs wn ol corto piaza. Gres
Iniciativa Medio g Apiica distintas formas de Kabajo con une
vision de mediano plazo
Realiza todas las actividades de planificacion y administrativas. Planificacion Institucional y procesos
Aprendizaje Continuo Medio ke cnica. Reskza una gran esh sdquin nusves v
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| Gerente Administrativo Financiero

| Directiva

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

| Direccién de Unidad Organizacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerente General, G ias Instit de la
Empresa, servidores de la Gerencia Administrativa Financiera

Recomendado Tercer Nivel

Tl i
GERENTE TECNICO/ASESOR 2 Educacion comercial y administracion,Ciencias soclales y del
comportamiento o afines
NJS-3
MNacional
Recomendado 8 aﬁov o més
A ion, F E Gestion Publica
con eficaclay 1a gestién de los r ht y materiales de la EPMSA y gestionar los medios S K SRR
para el o de las actividades administrativas y financieras y de Talento Humano
Gestion Publica, as T C 1, Presupuesto
Balances Financieros
- 9 CO A
A DAD A
‘. D A
4. 2 Ce L bios del antormo. las amenazas, forsl
Administracion del talento humano, desarrolio organizacional, Pensamiento Estratégico  [Alto umawwmﬁm.aumummwﬂm ki
Plamﬁca dmge y coordina el cumplimiento de las acﬂvldades { con fi parn yoros
ian del talento ; y i
Orientacian / Alto Asasora a las auloridades de la institucian en matsria de su compstencia,
Asesoramiento genarando pollicas y estrategias que permilan lomar decisiones acartadas
Desarrola mecanismos de maniioreo y control da la eficiencia, eficacia y
& d P " " Monitoreo y Control Alto productiidad organizacional.
Aprueba planes de supervision y seguimiento de la gestion de las unidades de
apoyo, para una prestacion de servicios agil y eficiente para la consecucion de los Monitoreo seguimiento y evaluacién de procesos administrativos.
bjetivos ir p tos Manejo de Recursos Alto Planifica y aprusba el presupusesto anual de una institucién o de un proyscto a
Financieros largo plazo, Incluya gestionar el financiamiento necesario
. Leos y de alta Elabora de
Comprension Escrita Alto o S
" . solucién o mejoramianto sobrs la basa del nivel de comprensian
Dirige a las autoridades, funcionarios y servidores de la Empresa, en aspectos EStan QRiAnio por P % otmativa lagal vigents
relacionados con la gestion institucional de la EPMSA
Certifica con la Gerencia Planificacidn la programacion técnica y presupuestana de ogramaciin 16orica y presupuesiara
la EPMSA Crea un buen clima de tabajo y sepiritu de cooperackin. Rasush los conflicios que 5o
Trabajo en Equipo Alto

pusdan producit dentro del squipo. Se considers que &5 un refrents en of Maneo ds
equipos de rabajo. Promueve el rabaio en equipo con oiras Areas de |s orgenizacion

Administra la formulacion e i Wacion de politicas y s que
aseguren |a gestidn eficiente de los recursos, econdmicos, humanas y materiales

Identificacion de necesidades financieras. servicios, ta'ento humano

Orientacion de Servicio Alto

Damussirs interés an atender & los clientss intemos o sxtemos con repider, disgnostics.

Is nacesidad y

Orientacidn a los Allo Resiizs las scciones smpe con e meter Desarrofia y

Resultados modifics procescs organizacionsies. qua contribuyan & mejorar la eficiencia

Contrucciones de b of clanis sxtomo y aue

Relaci Alto mmm ideniifica y B0 banaficio
Roalizs trabajos Brinda sus

Aprendizaje Continuo Alto  sxperisncias. nchuando como agente de cambic y propagadar e rueves ket v
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Serie Financiera




Director Financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

et
4 ~ | Profesional
( DIRECCION FINANCIERA
— e, Gerente Gerencia Ad Fi a, Munl
i = | Direccion de Unidad Qrganizacional de Quito, Gerencias, Direcciones y servidores de 1a EPMSA,
e ; P B g de Control
DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1
¥ NJS-2

Nacional

Dirigir, gestionar, administrar, controlar el uso y aplicacién de los recursos financieros de la EPMSA de conformidad con la legisiacién y
{mormatividad vigentes: proveer a las maximas autoridades informacién financlera oportuna para la toma de decisiones,

Ofimatica , Gestién Publica,

Recomendado Titulo de Tercer Nivel

Educacion rcial i

comporiamiento o Afines

Ciencias y del

Recomandado 8 afos

Administracion Publica: Administracion y manejo de bienes y servicios, Contratacion
Publica

Normas Tributarias, Contabilidad, Presupuesto

Balances Financieros
AD g 2 A LA
Destreza Matematica Alto modelo para simutar y resolver problemas
] to al control, cump , registro, recaudacion e informes en lo Evaluacion financiera y contable, estadistica, Administracion y
referente al Control de la Concesién normativa legal Publica
Reaiiza sndlisis 0 ¥ un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciando causas da hecho, o varias consscuencias da
accion, Anticipa los obsticulos y planifica los sigulentes pasos.
= m:ﬂml‘: Rerison Alfo Evalua los contralos de provisién de recursos materiales para la Institucian
Administra la gestion financiera de la EPMSA, mediante andlisis de indicadores g L
econdmicos, estimaciones de ingresos y gastos de conformidad a la Normativa Evalu::‘igr}:gn;n;li;;?c:mntable. e y
Vigente. 34523 Manejo de Recursos Alto Pianifica y aprusba el presupussio anual de una institucién o de un proyecto a
Financieros largo plazo. incluys gestionar el financlamiento necesaric.
Comprenda rapidamante los cambios del entorno, las oportunidades. amenazas
Pensamiento Estratégico  |Alto |fortalezas y debiidades de su organizacién / unidad o procesof proyecto y
para la da planes, prog Y
Dirige y controla el sistema de gestidn financiero institucional y ejecuta el Evaluacién financiera y contable, estadistica, Administracién y olros
), de dad con el POA, PAC de la Empresa, entre otros. normativa legal Pablica
A d . Evaluacion financiera y contable. estadistica. Administracion y
Planifica el presupuesto institucional y gestiona su ejecucion ativn bl e s B ik e i e it o e
Trabajo en Equipo Alto pusdan producis dentro del squipo. S8 considers aus ss un referents en o Manejo d6
squipos da brebaio. Promueve ol irsbago an sqUIpO con otras dreas de Is organizacion
LA Demusstra interés an atender a los clientes intsrmos o extermos apidaz, disgnostica
- _ 2 M Orientacion de Servicio Alto corTectamentn la necesidad y plantes soluciones adecuadas. i e
Dinigir los procesos de pago de remuneraciones, adquisicién de bienes, servicios, Evaluacién fi | tabl Admini i
wasf fas y otros valuaci nan; 1:::‘, y contable, 1 I ny
nomativa lsgal Pobiica Orientacién a los Al Resiza las acciones on las metas ¥
Resultados modifics procescs organizacionsies que conbiibuyan a mejorar |a eficisncia
Cansiruye relaciones beneficiosas para el cliente externc v ls iNstCon, que is permiten
e Alto scanzas os cjeton entica y
Dirige |a programacion, for ion, ejecucion, ion y fiquid del Evaluacion fir y contable, ica, Admini 6Ny aciones de la instiucion
o, se lie eficiencia, i | (1bli
presupues desarmolie con eficiencia, eficacia y efectividad normativa legal Publica . ke .
Aprendizaje Continuo Allo | experincias. actuando como sgente de cambia y propagidor ds nuavas ideas
tecnologlas

Con)
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

j
| Analista Financiero 1

- | Profesional

| biIRECCION FINANCIERA
i

Ejecucidn de Procesos

General, Direccién Financiera, Municipio de Quito,

Tercer Nivel

" y ser delaE g
— = de Control
A
- ANALISTA Educacion comercial y administracidn, Ciencias sociales y del
3 R B comportamiento o afines
. — ANy A
PR e Nacional
O
2 afos
Contabilidad General y Gubemnamental, Andlisis de estados financieros, conciliacion
bancaria, Normas de Control Intemo, Finanzas Publicas
el segul dela Concesién de acuerdo a los contratos, acuerdos y demds inst os suscritos, relativos a la £ i b#
adr ény jo de r
Ofimatica. Gestién Publica, Normas Tributarias, Contabilidad
0 OS A A A . &
A DAD A X
: s Utiiza las cileulos €
, e < Destreza Matematica Medio
Mide y da sequimiento del cumplimiento del Concesionario de las Ordenanzas de |-\ s poo o y contable, estadistica, Administracién y bancarias, eic )
reguiacion de tasas aeroportuarias, y presenta informes emitiendo observaciones. normativa legal Pablica
y recor Realiza anabsis pa do y un
Pensamiento Analitico Alto o situacion, susas de hecho. o varias consecuencias da
accion. Anticipa los y planifica los pasos
Organizacién de la "
Infi acibn Medio Clasifica y captura tacnica para
Revisa informes financieros timestrales y anuales que esta obligado a presentar e |Evaluacidn financiera y contable, estadistica, Administracion y
Concesionario. normativa legal Publica "
Manejo de Recursos
Fi fagl Medio Prepara y maneja sl presupussio de un proyecio a corto plazo
” Monitorea el progreso de los planes y proyecios de la unidad administrativa y
) Monitoreo ¥ Control asegura el cumplimiento de los mismos.
Analiza los informes financieros del Concesionario y emite informes al respecto EY Haacclers y contable, setadishcy;

|normativa legal Pablica

Administracion y

Examina los libros y regi financieros r s por 0 a nombre del 2
Concesionario con respecto del proyecta, con el propdsito de asegurar el E;::‘U:h'_i’\‘g"‘ef;\;ﬂ::"st::c:wntable. estadistica, Administracién y
cumplimiento de los contratos y acuerdo de Concesidn Trabajo en Equipo Medio :r:‘nu:ul *munm o ddwu."— e tas
Analiza la opinién de los Auditores del Concesionario relalivos a la recaudacion y uso Orientacion de Servicio  [Medio | heesamossbralyzs - it ot M g o
de las tasas del aeropuerto Evaluacion financiera y contable. Admir y e PRI A W i e e e
normativa legal Publica Orientacion a los Modfice los mitodos de meoras. ¥ Superar nivelss
|Resultados Medio de dnsampeno v plazos establecidns
Se adelants y 5o prepars para 105 SCONBCIMIANIOS qUS DUSKEN oCurr &n & coro plazo Crea
Iniciativa Medio Apiica distintas formas de rabaja con uns
vizitn de medisno piaro,
Aprendizaje Continuo Medio Mantiens su formecion técnica, Realiza una gren esfuerzs por sdauir nuavas hebilkdades y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| Analista de Control Previo 1

r
| Profesional

DIRECCION FINANCIERA

Vg = 'ﬁl Ejecucién de Procesos

1a General, Direccién Fi i G . D

de la Emp Ser dela O

ANALISTA 1

de Control

3

Nacional

Ejecutar actividades del proceso de control previo de la documentacién contable antes de la emisin del compromiso del pago de la Institucién.

2 afos

Tercer Nive!

Educacion comercial y i ion, Ciencias y del
comportamiento o afines

Contabilidad General y Gubernamental, Codige Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, Ley de Contratacién Publica.

Ofimatica. Finanzas Publicas, Contabilidad Gubernamental. Normas Tributanias

Utiliza las. para realizar i madia. {Ejemplo lquideciones.,
Destreza Matematica Medio .
Realiza la verificacion que 10do pago coresponda a un compromiso devengado Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de RIS )
Ilegalmente exigible y estos se efectilen dentro de los limites de 1a programacion de la|Control Intemo, Normativa gubemamental vigente, Tributacién,
caja avtonzada. Andlisis Financiero. Realiza anslisia 3 ¥ un
Pensamiento Analitico Alto prablama o stuacién, estableciendo cauzas de hecho, o varias consscusncias de
accidn. Anficipa los obstaculos y planifica los siguieniss pasos.
m‘mn L Alto Defins niveles de informacion para |a gestion de una unidad o proceso.
. ) Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
l‘:s"l‘:’r:w: el ol Controk prenio . ego de fes obiiaationas adquirdan por i Control Intemo, Normativa gubemamental vigente, Tributackén,
Andlisis Financiero :’:Wﬁ:f’;:emm Medio Prapara y maneja el presupussto de un proyecto a corto plazo
& Monilorea el progreso ds los planes y proyectos de fa unidad administrativa y
Monitoreo y Control Medio
' Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas, Normas de i mogurs Wl sop breienka g ok rolacos,
Examina la existencia o no de fitigios 0 asunltos pendientes respecto al Gantrol Intemo, Normativa gubernamental vigente, Tributackn
recanacimiento total o parcial de las obligaciones a pagar Aot Flaancisn:
Realiza la verificacion de bienes o servicios guarden conformidad plena con la Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Normas de
calidad y cantidad detalladas en la factura o contrato, a través del documento de acta |Gontrol Interno, Normativa gubemamental vigente, Tributacion,
de recepcion e infarme técnico legalizado. |Analisis Financiero Trabajo en Equipo Medio Heinbipaca i los W - Wp.".""' "“::hh
. o 4 de icio Medio Imbmﬁmmem‘mumnmﬂulm‘
Rz 08 adosTnancieroscom; muls or ncumplinian,eencinesen'a G090 0o de Plarkicacitn y Fraraas Pcas Nomas g (77207 00 S S i G il st
fuente. y demas calculos necesarios para el control previo al pago Andlisis Financiero ' ’ Orientacion a los Modis Modifica los métodos de rsbsio psta consequir mesorns, Actia para lograr y superar nivelss
Resullados de desampenio y plazns establecidos.
. i i Se y para los puaden ocurrir an el coro plazo. Cres
" M niciativa io problemi formas de rabao con uns.
Elabora los documentos financieros como |a ficha de control previo favorable para el g;ff; lOrgameo do p;:::kaw" ¥ Flen;:a: mc::bumf L visién de mediend plazo
pago, reporte de pagos diario y demas requeridos por 1a Direccidn Financiera ; 4 g 9 : '
Analisis Financiero.
Apmndizaiec inuo Medio Mantena su formacién tecnica Resiiza una gran esfuerzo por adquiny nusves habildades v
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

" | Contador/a

|| Profesional

| ANALISTA 3

- y
Nacional

Ejecutar, analizar y organizar todos los mov

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Tercer Nivel
DIRECCION FINANCIERA
== Serente General, Direccién Financiera, Gerencia Administrativa
Ejecucion y Coordinacion de Procesos Financiera, Gerencias, Direcciones y servidores de la Empresa,
- de Control, C i rio.
Educacion comercial y . Ciencias y del
comportamiento o afines
6 aifos
Contabilidad General y Gubemamental, Andlisis de estades financieros, conciliacidn
bancaria, Normas de Control Intemo, Finanzas Pablicas, Tributacion,
arig por los hech émicos de alas disp ves legales fi RL L E ISR

Ofiméatica, Finanzas Publicas, Contabllidad Gubernamental,
Mormas Tributarias

3. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora y presenta estados financieros (Balance General, Estados de Resultados, ;onnaﬂ:i;:g?:t;:ae"?eng b;:m:;wn * 2 de control | Destreza Matematica Ao & Siritar Y fuaciier pretimes
Estados de Flujo de Efectivo para usuarios y entidades de Control) e informes ' 2
|econdmicos Realiza ansis: jos, organizanda y sect do un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacidn, estableciendo causas de hecho. o varias consecuencias de
accion. Anlicipa los obstéculos y planifica Jos sigulentss pasos.
Organizacion de la - x
e Alto Dafine niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso
i niabil ubern: norm:
Custodia que todas las operaciones financieras estén respaldadas con la :‘?mati;an;f;s t;::,:fer::b.;. rldt:ﬁ:cfon amental, normas de control |informacion
doct ion de soporte i y pertinente que sustente su propiedad, ; g
legalidad y veracidad Manejo de Recursos
Fi erus Medio Prepafa y mansja el presupuesto de un proyecto a corio plazo
| Monilorea el progreso de los planes y de la unidad Yy
Normativa vigente de contabilidad gubemamental, normas de control Monitoreo y Control Medio asegura el cumplimienio de fos mismos
Identifica procedimientos de control y de informacion sobre la situacion, antigiiedad y |interno, Analisis Financiero, Tributacion
monto de los saldos sujetos a rendicion de cuentas o devolucién de fondos.
Normativa vigente de contabilidad gubernamental, normas de control
Realizar control previo dei pago de remuneraciones y aprobar los registros conlables|interno, Andlisis Financiero, Tributacion
respectivos " de los distinton del aquipo Valora nceramente
Trabajo en Equipo Medio _ymbh“‘m-vl-—mmmml;mﬁud.humn
Normativa vigente de contabilidad gubemamental, normas de control | Orientacion de Servicio  |Medio T T Moy PR
Realizar el registro contable y de las facturas por Pagar o compromisos devengados (intemo, Analisis Financiero, Tributacién
del mes Orientacion a los et Modifica iox mbtodoa de trabao pacs conteguir mejorss. Actia pars logrsry superar rivels
Resultados de dessmpafio y plazos establecidos.
Normativa vigenle de contabilidad gubemamental, normas de control g::;":"c;m e Medio T e i iy o e
Realizar asientos de ajuste y reclasificacion de las cuentas y auxiliares previo al interno, Analisis Financiero, Tributacion
analisis efectuado.
Aprenﬂlza!a Continuo Medio ;wmmml Reakiza una gran ssfusczo por adquinr nuevas habikdades v
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Tesorerola

Profesional

| DIRECCION FINANCIERA

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

a. G ia A i

IESS, P g

i - ANALISTA 3
‘f vQ A 5
f y e | Nacional
O
y e 16ny
Empresa, en d con el ord juridico vigente.
DAD A

todla de los recursos financieros, especies valoradas, y la administracién de caja de la

|Financiera, Gerencias, Dlnccioms y urv}durus de laEmpresa,
id de Control, Concesionario.

Tercer Nivel

Educacion comercial y administracion, Ciencias sociales y del
comportamiento o afines

8 afios

Contabilidad General y Guber Andlisis de dos financieros, conciliacion
bancaria, Normas de Control Intemo, Finanzas Publicas, Tributacion.

Ofimatica, Finanzas Publicas, Contabilidad Gubemamental,

Normas Tributarias

Cédigo anico anificacion y Finanzas Piblicas, Norm Destreza Matematica Alto Dessrrolia un modelo matemiiico para mmular y resclver problemas.
Coaordina ia custodia de recursos econdmicos y financieros, especies valoradas, Org deF i ¥ P 1 s
. B Control Interno, Normativa gubernamental vigente, Tributacién,
garantiat y demds documeritacion, Analisis Financiero
. Analiza. i la viabilided da api de leyes, reglamanios,
Pensamienta Critico Alto  ncemae, Sisbarns. y okob, Bcands 18 gk
e Pone en marcha parsonalmants sistemas o praclicas que parmiten
& ) ) m:z:o?‘n de Alto |informacién esencial de forma habmal (sjemplo reuniones informales umbdms)
Realiza pago a proveedores de bienes, servicios, nomina, viaticos, consultorias, Control ﬁmtrgmo Nzem::_v:;‘w um‘-’ r'v:1i l.Intal i :mmﬁ.mmié = e
fondos de terceros, previo a la verificacién de la documentacién de soporte. pri oy 9 B T K .
Analisis Financiero Manejo de Recursos
Financ Medio Prepara y maneja el presupussio da un proyecto a corio plazo
FAOOa0 ATanca
Realiza andlisis ibgicos para los prob! fu dela
(analisis de prioridad, Alto
i f s - organizacidn.
Recauda y regisira los ingresos que son transferidos y que se generan a favor de la gg:?glg!gm o P;:r:a ube:\i;matal 4 Fu":ic::b:m;? e
institucion, en concordancia con el ordenamiento juridico vigente gl " Nor g ental vigente, acion.
Andlisis Financiero
i ' I i | I
::r:“t:;‘?cg:?r:h::l?og:i::‘a e2tnAcON0e o0 Bl ian opoeitig auaty berpienss Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, Normas de
Confrol Interno, Normativa gubemamental vigente, Tributacion,
Andlisis Financiero " i X del squies. Velors sinceraments ies
a Trabajo en Equipo Medio u—ymmhm mantians un actiiud abisrta pars aprender de loc dermas
i . Identfica las necesidades del cliente interna o externo, on ocasiones. 5e anticips a slios.
Custocka ias el o S E L Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas, Normas de | O"entacion de Senvicio  |Medio sportands scluciones o la medida de o
mensust 8 la Direccin Financiera sobre el estado de las mismas Control Interno. Normativa gubemamental vigente, Tributacion, = %
Analisis Financiero entacién a los Medio Modlfica los métodos de rsbajo para consequir mejoras. Ackia pars lograr y suparar niveles
Resultados de desempana v plazos establecidos
o Se adelania y se prepars para kos scontecimientos qua pusden ocurrr en ef corto plazn Crea
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de | Mo/atva Hhehx b i g il e
Realiza los registros de paqos a Iravés del SPI Banco Central Control intermo, Normativa gubemamental vigente, Tributacion,
Andlisis Financiero
= % . Manbens su formacidn ibcrica R gran est, BOqUIY Pusvas.
Aprendizaje Continuo Medio |l ¥
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| Especialista en Presupuesto

; Profesional

" | DIRECCION FINANCIERA

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerente General, Direccién Financiera, Gerencla Administrativa
Flnanchn. Gorencla. Direcciones y servidores de la Empresa,

— T des de Control.

r ANALISTA 3

. _' =4 5

- A
Nacional
Efectuar el cumplimiento de las fases del ciclo presupuemnn en base a las disp: wes legales, reg ias y politicas g
institucionales, que regulan las actividades del p D y los dos previstos.
0 AD A A o
A DA

Programa, formula, ejecuta. evalua y consolida el presupuesto institucional.

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
Control Interno, Nommativa gubernamental vigente, Analisis
Presupuestario, Tributacion,

Q A
Tercer Nivel
comercial y acion, Ciencias y del
comportamiento o afines
6 afos

Manejo presupuestario, POA, Codigo de Finanzas Publicas. Normas de Control Intermo,
Normativa gubemamental

Ofimatica, Finanzas Pblicas, Contabilidad Gubernamental
Planificacién, Presupueslos

Realiza reformas y reclasificaciones de fondos a partidas presupuestarias, previa
resolucion debidamente autorizada y motivada

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Poblicas, Normas de
Control Interno, Normativa gubemamental vigente, Analisis
Presupuestario, Tributacion

Elabora informes de evaluacidn de la ejecucion presupuestaria para su envit al ente
rector y Organismaos de Control

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
Control iMerna, Normativa gubernamental vigente, Analisis
Presupuestario, Tributacién.

Efectua el control previo a la emisién del compromiso de gaslo de conformidad a la
documentacion de sustento

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas, Normas de
Control Interno, Normativa gubernamental vigente, Analisis
Presupuestario, Tributacion.

|Realiza el archive fisico. respecto a las certificaciones, compromisos y resoluciones
presupuestanas

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
Control Interno, Normativa gubernamental vigente, Analisis
Presupuestario, Tributacion.

Elabora informacion presupueslaria de los programas proyectos y actividades, sobre
lo ejecutado en comparacin con lo planificado, identificando las vanaciones en el
presupuesto, para su cofreccion oportuna

Cddigo Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas, Normas de
Control Intermo, Normativa gubernamental vigente, Analisis
Presupuestario. Tributacidn.

Destreza Matematica Alto Desarrolta un madelo matemétice parm simular y resolvar problemas.
Resliza analisis d; pl do y sacy o un
Pensamiento Analitico Alto problema ¢ situacidn, estableciendo causas de Mcho o varias consecuencias de
accién. Anticipa lo y planifica los pasos,
Organizacion de la :
Informacion Alto Defina niveles de informacidn para la gestidn de una unidad o proceso.
Manejo de Recursos
Franceros Medio Prepara y maneja 8l prasupuesto de un proyecto & corto plazo
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y.
Monitoreo y Contro) Medio asagura el cumplimiento de los mismos.
& " Promueve de los distintos del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio eas y sxpérmncins de os demés. mmmm;nmuhu-m
. " . WHM“MMUMUMHMIM
Orientacidn de Servicio  [Medio pepicmpcpley
Qrientacion a los M Modfica oz métodos de rabajo para consegue meiores. ACHGS Dare logran y Supsrme nivees
Resultados edio de desempefo v plazos astablecidos
Contrucciones de Medio Construye retacionss, tanto dentio coma fusrs de 1a iNsBhuciin que ke provean informacién.
Relaciones , desde of primer encusntro
Aprendizaje Continuo |Medio o v o0 o T Gl
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asistente de Coactivas

| No Profesional

GERENCIA GENERAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

o’

Uni Istra
ﬁ' PR o, b 4

I 1 Fil , Contabilidad, Gerencias, Direcciones y
servidores de la Empresa, Clientes Externos, Organismos de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Control.

2

Nacional

Asistir y aimacenar |a facturaclén por los serviclos que presta [a Empresa, y gestionar los procesos coactivos.

Tercer Ao 0 Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Educacién comercial y acion, Ciencias y del
comportamiento o afines
1 afio o mas

Contabilidad General y Gubemamental, Cddigo Tributario, Normas de Control Interno

Aplicaciones Contables, Normas de Contabilidad y Auditoria

. Direcciones y servidores de la EPMSA, Organismos de
Control

Almacena los valores y documentos de respaldo de coactivas

Director Financiero, Tesoreria, Gerencia Administrativa Financiera,

Gerencias, Direcciones y servidores de la EPMSA, Organismos de
Control

Pe iento Analitico Bajo Rdmwimnmclun::ﬂamm::umﬂm Estabiece
1 A e Director Financiero, Ti ia, Gerencia Admir iva Fi
Asisle la documentacion de soporte, calculo de intereses previo a la emision del 3 £ ¢
Gerenc ervido MSA, O M
titulo de crédito de 1a EPMSA y Concesionario. e Piraccloneyy Servdores Ve 1 EPMEA, osde
Escuchay la inf [ 38 le proves y realiza
Comprensién Oral Bajo a2 Bcciones perinsniea pars ol cumpimienia
0'9'?1"‘;2;‘:'6" dela Bajo Clasiica documentos para su registro.
Recopila documentacidn de soparte para ordenar ylo suspender las medidas Director Financiero, Tesoreria, Gerencia Administrativa Financiera,
precautelares de conformidad con la normativa vigente de la EPMSA y Gerencias, Direcciones y servidores de la EPMSA, Organismos de
Concesionario Control Expresién Escrita Bajo Eseribir documentos sencilos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
i i i i i Monitoreo y Control Analiza documento
Obliene Informacion rel it Gors o daticiaris, i iy el Gt 168 Director Financiero. Tesoreria, Gerencia Administrativa Financiera, ni i Bajo nalza ycomge o
procedimientos de coactivas establecidos

Coopera, particips sctivamenie en sl BquUIPO, BOCYE & 188 deciciones Resliza la pare del

Trabajo en Equipo Bajo irabajo qus le comesponde Ornanc-ﬂtnﬂomm informados @ los demis.
omparte
i ; i s Orientacitn de Servicio Bajo et HEYn s, "
Participa en |a elaboracion de |a facturacion y registro diano en el sistes ) g"ﬂ:ma:?ﬁna: Gw:::g;‘m;ﬁ“;?m;:; oo b
de la Empresa de los servicios que esta genera, validando la misma con el SRI c:msrol J ¥ servidores R il P )
Resultados Bajo Rasiiza bien o correctamants su rebajo.
Contrucciones de B Entsbia relacionss. Inicia y socisies con
Relaciones 80 clienten y provesdores.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informncion xﬂnm-dnllmonnn,hnmlmwm , libras y otro, para sumentar sus
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asistente de Contabilidad

Na Profesional

GERENCIA GENERAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnold

F Contabilidad, Gerencias, Direcclones y

ser de la Empresa, Clientes Externos, Organismos de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Control.

2

Nacional

Asistir y aimacenar la facturacién por los servicios que presta la Empresa, y gestionar los procesos coactivos.

Tercer Afio o Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Educacion comercial y administracion, Ciencias sociales y del
comportamiento o afines

1 afo o mis

General y Guberr

Cadigo T

Normas de Control interno

Aplicaciones Contables, Normas de Contabilidad y Auditoria

Pensamiento Analitico Bajo s Tt 3 nlu:d:‘mrﬂu i
Asiste la documentacion de soporte, caiculo de intereses previo a la emision de! g‘m Diracr.ié:es ssr:imres ueiala E,ng“ 8 _e:
litulo de crédito de la EPMSA y Concesionario okl Y s
Escuchs gue se le provee y realiza
Comprension Oral Bajo s Al o barion s SIS
Org;\:‘,z::ldn dela Bajo Clastfica documentos para su registro.
Recopila documentacion de soporte para ordenar y/o suspender las medidas Director Financiero, Tesoreria, Gerencla Administrativa F 5
de conformidad con la normativa vigente de la EPMSA y Gerencias, Direcciones y servidores de la EPMSA, Organismos de
Concesionario Control Expresion Escrita Bajo Escribk documentos sencilos en forma clara y conoisa. Ejemplo (memorando)
Gerencia A i Monito Confrol j Analiza d 1o
Obtiene informacion relacionada con los deudores, a fin de ejecutar los mﬂ'gmﬂe‘ °mT;s° m“ ﬂ:‘a bl a'nlmoa e % a0 T g i
procedimientos de coactivas establecidos. gl r i
Director Financiero, Tesorerla, Gerencia Adminisirativa Financiera,
Almacena los valores y documentos de respaldo de coactivas Gerencias, Direcciones y servidores de la EPMSA. Organismos de particips activemants en ol saupo, apoys & las decisiones. Resliza s parte del
Control Trabajo en Equipo Bajo trabajo qus ls corresponds. Como miembro de un equipo, Mantiens informados & los demés.
Comparts informacitn
LY Orientacion de Servicio Bajo R A e .
Participa en la elaboracidn de la facturacidn y registro diario en el sistema financiero| gm Dlmccic;nL serv;dc;ms dé l:;‘,‘;:iSA Org;lsmos'ez = -
de la Empresa de los servicios que esta genera, validando la misma con el SRI. Control . y ’ Orientacion a los
R Bajo Reslizs bien o cormectamente 5y tsbajo.
Contrucciones de Bajo Entabla relacionss a nivel lsborsl. Inicia y mantisns relsciones sociskes con compare s
Relaciones chentes y provesdores.
econ"nm Bajo Busca informacion sblo cuando La necesits, ise manuales. ibros y olro, pare sumentsr sus
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

No Profesional

| GERENCIA GENERAL

| Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Direccién Financiera, Contabllidad, Gerencias, Direcciones y

servidores de la Empresa, Clientes E Organismos de
Control

] ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. MISION

Asistir en las actividades de la Direccién Financiera, para una 6

de las di

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de las actas de infraccion

Revision, actualizacion, control de la base de datos y registro de la cuenta por cobrar

subprocesos de la unidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccion Financiera, Gerencia de Control de la Concesion. G

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABCRAL REQUERIDA

1 8fio o més

Tercer Aflo o Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Educacién comercial y

acion, Ciencias sociales y del

| comportamiento o afines

Finanzas, contabilidad, tributacion, presupuestos. normas de control Interno.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
3

p Normas de Cor

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Pensamiento Analitico

y Auditoria

Realiza BsUnTon A atar orden
pricridades en las actiidades que resiiza

Direcciones y servidores de la Empresa

Realiza el control previo de los distintos requerimientos que ingresan a la Unidad.

Direccién Financiera, Gerencia de Control de Ia Concesion, Gerencias,
Direcciones y servidores de la Empresa

Monitoreo y Conirol Bajo Analiza y comge documenios.
g;gﬂ;gg:n dela Bajo Clasifica documentos para su registro,

Orientacion /

< Orienta a un compafero en la forma de realizar clertas actiidades de
Asesoramiento Vi complefidad baja
=
% " Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la enlrega de producios o
Generacidn de Ideas Bajo i
Direccion Financiera, Gerencia de Control de fa Concesion, Gerencias, wenvcios & los cleniis Ususrios,
i i i . g
Actualiza el archiva de ingresos y demas documentos Direcciones y servidores de la Empresa,
- Direccion Financiera, Gerencia de Control de la Concesidn, Gerencias,
Reglsbo de fas Lo b 0 de los oficios de nofificacion Direcciones y servidores de la Empresa Cocpers, paricips sciivaments an o eqUIPC, BPOYa & las decisiones. Resliza le perte del
Trabajo en Equipo Bajo ray Con de un equipo, mantene informados & los demas.
Comparte informacién,
Orientacién de Servicio Bajo ::--mwu de los chentes, ofre T
Elaboracion de la conciliacién bancaria de Produbanco y Banco Central del Ecuador Direccion Financiera, Gerencia de Control de la Concesidn. Gerencias,

Direcciones y servidores de ia Empresa Orientacion a los
Resultados Bajo Realiza blen o carmectamants su trabajo
Contrucciones de Ba Entabln reiaciones & nivel laborsl. inicia y manhene relacionss socimes con companaros,
Relaciones o lienten v proveaderes

|Aprendizaje Continuo Bajo

Busca informacién sélo cusndo ia necesita, lse manusies. libros y oro, pars sumentar sus
| conocimiento bisicos.

recr
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Recaudador/a

No Profasional

Direccién Financlera

Técnico

SECRETARIAJRECEPCIONISTA

1

Nacional

Gestionar y controlar en forma oportuna y efi tividad

todas las

Elaborar el cuadre diario de caja f; {5
por reporte de emisién diaria con fimas de
TCA, los g
de ingreso, fi , notificaciones, convenios u ofros, conforme el
procedimiento instrumentado par éste fin.

versus

TCA,
bilidad del D

da

de Facturacion gar
rentas de autogestién de la EPMSA.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Dirsctor Fi G 2 Fi

F o,
Contabilidad, Tasoreria, Usuarios del Asropuerto, TCA

Bachiller

Indistinto

1 afic 0 mas

Atencion al Cliente, Facturacién

Recibir y revisar la vi ia del aoriginal de los. i
realizados por los usuarios que requiaren la emision de la TCA o cancelacién de
muitas de ser el caso

Recepcion del formulario TCA de especificaciones y valores a facturar para emitir
la factura y comprobante de ingresc a caja con firma de responsabilidad del
f y clienta idado por el dep bancario

do el cobro de todos los servicios y
al cliente, F Control Contable
Oro-nlucldr_\ dela Medio Clastica .
Informacién
Conocimientos de normas y p intemos b
manejo de excel y slaboracién de aqueo de caja general Habilidad Analitica
(andiisis de prioridad,
criteriq logico, sentido Bajo Presenta dalos estadislicos y/o financieros
comin)
Des Matematica Medio Utiliza las matematicas para realtzar cdiculos de coww::e media. (Ejemplo
Atencién al usuario, de normas y pi
intemnos.
A Escucha y P a que e le provee y resiza
Comprensién Oral Bajo las acciones pertinentes pera el cumplimianto.
Pensamiento Conceptual Bajo Uﬂnrummnm:wy:r::tmmmhm
Atencion al usuario, conocimiento de normas y procedimientos

internos

Emitir repories de facturas emitidas, cobros efectuados (facturas y notificaciones) y
registro del pago de forma diana

Manejo del Sistema CGWEB, normas contables, concillacion,

elaboracién de reportes b,
Trabajo en Equipo Medio :::"" prope; ,.E; " rtmashia datos ,,_,:7
Elab ién de 46 y 4 para la alim dela il en Manejo del Sistema CGWEB, normas contables, elaboracién de " 3 AGNin & partir de ks roquarimisnios de ks chentes, ofreciendo opuestss esiandarzades a
las cuentas CAJA RECAUDADORA PRODUBANCO Y BCE reportes Orientacién de Servicio Bajo rigatiaely
Retroalimantacion del sistema ESAEE por concepto de tasas de saguridad 3
: Manejo del Sistema ESAEE, normas yp ] O ion a los Maxdifica los métodos de tabaio para conseguil mejoras, Actia para lograr ivalos
aeroportuaria, cobros mensuales y elaboracién de reporte para lesoreria y Intbmos oshinblas Res: Medio “m:"“' ity Sy BRatie !
contabilidad
Verificar el 1o registro de cad de los ingresos emitidos an el sistema £ ot shy e Bajo R s e e
ol correcto registro de cada uno de s oa . Organizacional e A anplicitos
financiers CGWEB respetando cada uno de los sacuenciales utiizados para cada | ool de! Sistema CGlWEB' seilrelics P -
tipo de ingreso
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Serie de Talento Humano




EPMSA

=
Director/a de Talento Humano

Directivo

| Direccién de Talento Humano

| Direccitn de Unidad Organizacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

NJS-2

Nacional

rente General, A Financiero, Municipio de Quito,
Institucionales, Direcci dela Direccién
General de Aviacién Civil

Dirigir y administrar el sistema integrado de talento humano en la empresa, de acuerdo a la normativa legal vigente para el cumplimiento eficiente
y transparente de actividades de la unidad.

Recomendado Tercer Nivel

Educacidn comercial y administracién, Derecho, Ciencias sociales y
del comportamiento o afines

Recomendado B afios o més

Gestidn del talento humano en Instituciones y Empresas publicas.

Subsistemas de Talento Humang, LOSEP, Administracién del Talento Humano

Desarrolio ; Realiza una proysccin de posibles e
T &:&?::M Alto distinios sscenarios a largo piazo. Tiens un papsl sctivo sn la definicitn de las politicas en
i il i funcién del anslisis sstratégico
Planifica y dlr.'ge 1a ejecucién del sistema integrado de lalento humano en la EPMSA) Maneio de los Subsistemas de Talento Humano alento unci satratég:
para el cumplimiento estratégico del area.
Qrientacion / Alto Asesora a las autoridades de la institucion en maleria da su competencia,
Asesoramiento gensrando polilicas y astrategias qua permitan tomar decisiones acertadas
Desarrolta nuevos para o para ol de
proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situsciones o ideas
Pensamiento Conceptual Allo complejas estén claras, ssan simples y comprensiblas. Integra ideas. datos clave
Asesora a las autoridades de Ia Institucion sobre los actos administrativos referentes| LOSEP. LOEP, CODIGO DE TRABAJO, Administracion del Talento yobsarvaciones, presentandoios an farma clara y 0t
2l talento humano para el cumplimiento de Ia normativa legal Humano, normas y reglamentos intemos
4 Desarrolia para la da los recursos h : ¥
Generacién de Ideas Medio e

Aplica las polilicas para la administracion del talento humano de la Empresa, de|
conformidad con la normativa vigente

LOSEP, LOEP, CODIGO DE TRABAJO, normas y reglamentos

Pensamiento Estratégico

Interno.

Propone proyectos de Estatulo, normativa intema, manuales e indicadores para los
subsistemas de plan integral de talento humano.

LOSEP, LOEP, CODIGO DE TRABAJO, normas y reglamentos

intermo, gestién por procesos

‘Compranda los cambios del antomo y ssta sn la capacidad de proponer planes |
programas de mejoramienta continuc.

Craa un buen clma de rabao y espiritu de cooperacion. Resusive ios confiicios que e

Trabajo en Equipo Alto puedan producic dentra del squipo. Se considers que es un referants en sl mansjo ds
8quipos de rabajo. Promusve el rabajo en equipo con oiras Arses de la organizacion
" Identifica ins necesidades del cliants intemas o axiernc; en ocasionss &s anticipa u sllos,
Orientacion de Servicio Medio nportando soluciones m s medidn e suz requarimianios
Propone planes de mejoramiento de los subsistemas de Talenlo Humano,
g % o mes del clima (aboral 108 servidores de  institusén. Nommativa Interna, Planificacion estratégica, gestién por procesos,
Orientacién a los Afto Realiza las accicnes necesaries pars cumplir con las metas propusstas. Desarclis y
Resultados & mejorar | eficiencia
Conocimiento del Entomo identifica las razones. I8 grupos de rabajo,
Organizacional Allo ummmanm;m‘mommmu

!
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| Analista de Talento Humana 3

Profesional
Ny

Direccién de Talento Humano

(q__J I" .__-1. ?. rq Ejecucion y Coordinacion de Procesos

ia Administrativa Flrum:lura Organismos de Control,

Direcciones de a i6n de Talento H
- A de Talento H Di de la Emp
Ocupscio ANALISTA 3
5
A : ] Nacional

Coordinar la ejecucidn de los procesos de Gestion del Talento Humano en la unidad de acuerdo a la normativa interna para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Tercer Nivel

1 CO 1al y admini . Derecho, Ciencias soclales y
del comportamiento o afines

6 afos

Gestién del talento humano o manejo de Subsistemas de Talento Humano

Subsistemas de Talento Humano, LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, normativas y reglamentos internos.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Medio Reconoce I informacitn significativa, busca y coordina los detos relevantes pars ol
Administra el Distributivo de sueldos registrando informacién institucional para la| " : i criterio I6gico, sentido desarrollo de programas y proysclos.
oblencidn de estadisticas para la LOTAIP, Ministerio de Trabaje, Contralaria General i pEORKDIID 4y Sue%do;.;:se Ge gt Exchl; Sehdisic) comun)
del Estado y otros Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones, Analiza
Informacion sencila

|verificando que Ia inf ion se

gnada de forma correcta

Maneja el Sistema Integrado de Administracién del Talento Humano y Bienes

Expresion Escrita
Subsistemas de Talento Humano

Escribr documentos de complejidad alta, donde se eslablezcan pardmelios que
Alto tengan impacto dirscto sobre el fu da una org

otros. Ejemplo (Informes de procesos legales. lécnicos, nﬂmhlshﬁvn-)

Pensamiento Conceptual

Analiza sltuacionas presentes utiizando los conocimientos tedricos o adquiridos
con la -w-dnncll Ull’z: yadipl.l los unm:opbl o principios adquinidos para
an la yotros

Medio

Realiza la aplicacion del régimen disciplinario del personal en apego a la normativa
vigenie

Planificacién y Gestion

LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, normativas y reglamentos
intemos

Talento Humano y presenta informes de ejecucion y plantea planes de mejoramiento

Evaloa el grado de ejecucion de los procesos de cada uno de los subsistemas de|

Eslablece objstivos y plazos para la realizacién de las tareas o actvidades. define
pricridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la Informacion para
assgurarsa de qus se han sjecutado las acciones previstas

G“myAw'msmmthHmm Crea un bush chima de frabajo ¥ esplitu de cooperacion. Resuelve los conflictos que s
para los mismos. Trabajo en Equipo Alto pusdsn producir dentro del oquipo. Se considera qus 85 un refarents en al maneio ds
squipos de trabaio P ol trabago en dreat do
Orientacién de Servicio Medio Imﬂﬂwuwhme“n:,‘nmum-m
Ejecuta procesos de seleccidn del personal a fravés de Contratacién Ocasional, de 5 ; e
Trabajo y Concurso de Méritos y Oposicidn para la vinculacidn del personal. E y vig
Qrientacion a los Alio Reaiiza las acciones umplir con lss met Desarrola y
Resultados roodiics » mejore:
Desarrolla la planificacion de recursos humanos en coordinacién con el Director de|  Planificacion estratégica y operativa, Gestion y A ion del | Co del Entorno razones que o los grupos de irabalo,
Talento Humano para ser presentada a la Gerencia General Talento Humano Organizacional Alto les. problemas de fondo ﬂahm:.um oportunidedes o fuerzas de poder gUs.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| Analista de Talento Humano 2

-
Profesional

| Direccién de Talento Humano

Ejecucion de Procesos

de los pardmetros legales y técnicos definidos dentro de un

ANALISTA 2

marco de per mejor

Ejecutar los subsistemas de gestion del talento humano en base de los

legales y té dentro de un marco de

permanente mejoramiento continuo.

Ejecutar los subsistemas de gestion del talento humano en base

Subsistema de Capacitacion, Base de Datos, Subsistema de Evaluacion de! Desempefio

Tercer Nivel

acion, Derecho, Ciencias sociales y
del comportamiento o afines

4 afios

Gestidn del talento humano o manejo de Subsistemas de Talento Humano

Or'gm:e la Medio Clasifica y captura informeciin Wcnics pars consoliderios
Raaiza & Plan de Cepacitacion e la EPMSA para que sea aprobiado por la Subsistema de Capacitacian, Base de Datos
Gerencia General, para su posterior ejecucion
Establece relaciones causales sencilas para descomponer los problamas o
Pensamiento Analitico Medio situacianes an partes. identffica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacién sencila
Esciibir documentos de complejidad alta, donde se establezcan paramelres que
Expresion Escrita Alto lengan impacio diracto sobra el de unm u
Ejecuta el proceso de la evaluacion del desemperio (periddica, periodo de prueba, otres. Ejempla (informes de procesos legales. cnicos, aam-m-ml
|ascenso) para generar una cultura organizacional de rendicion de cuentas que Subsistema de Evaluacion de! Desempefio
permita el desamolio de 13 empresa Analiza los tedricos o ada
Pensamiento Conceptual Medio <on la experiencia. Utiiza y adapla los conceptos o principios adquindos: para
solucionar L ®n la e de proyeclos y otros
Realiza los informes 1é

{

personal, N. ;
Provisional. N Permanente, Cambm Ar!mmustrahvo Encargo, Subrogaciones, elc.) LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, normativas y feglamentos
para la generacion de los diferentes actos administrativos

intemos

Elabora informes de la gestién del Talento Humano en los procesos de la
para realizar el seguimiento de las mismas

p

LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, normativas y reglamentos

Planificacion y Gestion

Establece objstivos y plazos para |a reakzacion de las tarsas o actividades, define
priofidades, controlando la calided del trabajo y verificando la informacién para
sssgurarss de que sa han sjscutado las acciones previstas.

intemoas. P
A - " de los del squipa. Valors
Trabajo en Equipo Medio idous y avperencias e fos doms: manbera un scifun ableria pars sprender te los darmie
Orientacién de Servicio Madio Mmmmnwumnrrmnu::‘mmumm-w

Ejecuta los procesos de actualizacién de la normativa interna de talento humana para .
que sea presentada a la gerencia general Normalyas ¥ reglamentos inlemps

Orientacion a los Medi Modifica los métodos de trabaj pars conseguir mejorss. ACKiR pars logras y superar niveles

Resultados o e dasampeta y piazot itabies 8on

Ejecuta los procesos de pasantias y practicas pre-profesionales de los estudiantes de| 2 Koritic lax. e
Ias universidades y escuelas politécnicas para vincularios en la empresa acorde al Normativas y reglamentos intemos Conocimiento del Entomo Alto fox probbrian O ol 1 s LRAISOUE G DASCencr SR & o bt o
marco legal vigente Organizaclona o Aaingl
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| Analisia de Talento Humano 1

Profesional

| Direccién de Tatento

Gerente General, D én de Talento

Tercer Nivel

G y
Ejecucion de Procesos Direcciones de la Empresa
ANALISTA 1 Educacién comercial y administracion, Derecho, Ciencias sociales y
Iy del comportamiento o afines
3
Nacional
). - -
PER A LABOR QUERIDA
2 afios
Gestidn del talento humano o manejo de Subsistemas de Talento Humano
Dar apoyo en Ia ejecucion los de gestion del talento humano en base de los p legales y técnicos para el mej to iy AVEARERE
continuo de los procesos de la direccion.
LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, narmativas y reg| tos internos, Redaccion y Ortografia
8 O O 0 D E
AD 2
Organizacion de la Medio .
Colabora en 1a gjecucion de 1os procesos intemos de talento; seleccién de personal, LOSEP. LOEP |GO DEL TRABAO. normati Iationios Informacion ’
clasificacion de puestos, evaluacion del desempefio, régimen disciplinario y| BHEP, LORFTO0NGG P Wt o R
capactiecion para la consecucion de fos DD‘ %0 | cireccion P > Realiza una fista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
ensamiente Analitico Bajo 4 Estab " i aue resliza.
Expresion Escrita Medio Escribir de mediana jidad, sjemplo (oficios, circulares)
Realiza el proceso de induccion al personal que se integra a la Empresa para dar 3 .
conocer los procesos intemos que se ejecutan en la EPMSA Normiiives 'y Ragispienie K mos Analiza i tilzando los tedricos o ad
Pensamiento Conceptual Medio con la experencia. Utliza y adapla los conceplos o principlos adquiridos para
¥ P onla de prog y yotros.
Omm‘ﬁ:!’. la i Clasifica y caplura ir 6N técnica para
Realiza los informes y documentos lécnicos legales sobre los movimientos| LOSEP, LOEP, CODIGO DEL TRABAJO, normativas y regiamentos
administrativos de personal para el regisiro de los aclos administrativos. i

intemos.

Registra las de p 1 de servicios ocasionales a fin de
generar estadisticas de los movimientos de personal

Manejo de Bases de Datos, Excel

Trabajo en Equipo Medio :.':,"':’::_ Lo cderdvrisaiidid

del equipo. Valors sinceraments las.
mctiiud abisrts para sprender de los demibs.

Analiza y elabora memorandos, oficios y deméas documentos técmicos legales de la
Direccidn de Talento Humano

Redaccitn y Ortografia

Orientacion de Servicio Bajo w-;—we-hwot‘:m.ﬂrmdnwmnm-

Orientacion a los

Medi Modifica los métados de BEGUIr Mejoras. U ¥ Suparar nivelss.
Resultados e dosempeno y plarns establacidos
Conocimiento del Entormo Bai Utiiza las normas, s cad mando y los piir con
Organizacional o sus Responde s lox plicitos

rroer
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Serie de NoOmina




| Analista de Nomina

| Profesional

| Direccién de Talento Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

o . Gerante G 1, D én de Talento H A
4| Ejecucion de Procesas El lero, G \as Institucionales, Direcci dela
ANALISTA 2
e
Nacional
Elaborar la nd , regl y mo para el pago de las remuneraciones al personal de ia empresa.
DAD A d

Elabora los roles de pago de Ia oficina incluyendo los reportes de horas extras para

Organizacion de la

Tercer Nivel

Educacidn comercial y administracion, afines

4 afos

Elaboracidn de Nomina, Contabilidad

Manejo del Sistema del IESS, Sistema de Nomina
Liquidacién de Impuestos
Manejo de Base de Datos, Excel

; g Informacién Madio Clasifica y captura Informacion técnica pars consclidarios.
procesar la némina del personal Normativa laboral vigente, manejo de Excel
. Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o p
Pensamiento Analitico Bajo A S o 0 "Mim

6n de la d on para enviarta a la Direccidn
Financiera para su posterior pago

Normativa laboral vigente. manejo de Excel

Ingresa los de anticipos
renta y demas descuentos para la némina.

y exiraordinarios y del impuesto a laj

Liguidacion de Impuestos

Destreza Matematica Medio Utiliza las. matematicas para realizar calculos de =mh)::;u}medla (Ejemplo
Regisira en Historia laboral del IESS, ingresos, salidas o cualquier novedad que 4 s

afecte a planillas y el sistema ERP Manejo del Sistema del IESS, Sistema de Némina T = Lo

p £ 80
Pensamiento Conceptual Medio con la sxperiancia. Utliza y adapta los conceplos o principios adquindos para
p! la ejacucién de . proy yotros
Juicio y Toma de Bajo Toma de baja, las que se permiten

Elabora la liquidacion de haberes del personal que se separa de 1a Empresa y Decisiones

consolida de la docur

Trabajo en Equipo

comparar patrones de hechos ocurmides con anterioridad.

Medio Promueve is colsboracién de ios distinios inlegrantes del equipo. Valora sincernments las.
ideas y experionciag da los demas. mantena Ln actitud sbisria para sprender de los demis

Orientacién de Servicio Ba[u Mm-wuhmum':“;fmmml
Reporta y realiza informes de las novedades suscitadas en el cumplimiento de 3| ”
ia del personal para registrar las mismas para la liquidacion de vacaciones. Normativa Vigente, Excel
Qrientacién a los Medio il guir mejoras. Actia para lograr y superar niveles.
Resultados de desempsho y plaros eslablecidos.
Da soporte en la elaboracion de esladisticas referentes al personal para ia Conocimiento del Entomo i Utiiza las normas, L cadena de mando y los procedimiento sstablecidos pare cumplic
presentacion de informes solicitados por las autoridades. Manejo de Base de Datos, Excel Organizacional Bajo sus responsablidades. Responde  los requanimisntos explicitos. i
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Serie de Bienestar Social




{Trabajadorfa Social

3
| Protesional

D 6n de Talento

Ejecucidn de Procesos

ANALISTA 1

Proponer altemnativas de solucién a los prob y id, de !

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerente General, Direccién de Talento Humano, Gerencias y

Direcciones de la Empresa

estudio del comportamiento, de las estructuras y sistemas soclales

Atender al personal de la empresa en situaciones o problemas personales que
alecten en su desempeio en la empresa

tr

Normativa Legal del IESS y MDT, Manejo de Conflictos

p S, P! 1do un buen clima laboral mediante el
para velar por la salud integral de quienes laboran en la empresa,

Tercer Nivel

Trabajo Social

2 ahos

Trabajador Social en el Sector Publico

Normativa Legal, Manejo de Confiictos
Manejo de Técnicas de Aplicacion de Entrevista

Realizar estudios socio- econdmicos del personal, conforme ia ficha establecida

para |a consignacion de los datos en el Sistema Integrado de Talento Humano y|
Bienes de la empresa

Normativa Legal, Manejo de Técnicas de Aplicacion de Entrevista

Verificar la asistencia del personal y realizar el procedimiento de régimen

disciplinario correspondiente en casos de inasistencia a fin de fener una estadistica
de ausentismo

LOSEP, Normativa Legal Interma, RIATH

Realizar estudios sociales, visitas domiciliares a fin de efaborar los informes sociales|
para que sean presentados a la autoridad.

Comprensién Oral Medi Ezcucha y comprends los requerimisntos de los chentes mtemos y exisman y siabors
e Raaliza una ¥sta de asunios a Uatar ssignando un orden o priondad
Pensamiento Analitico Bajo el g fidipcaren
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacidn sencilla
Analiza los ledricos o
Pensamiento Conceplual Medio con la axperiencia. Utliza y adapta los conceptos o principlos adquiidos para
on ds programas, proy yobros,
Juicio y Toma de Toma decisiones de baja, las iones que se p parmiten
Decisiones comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad,

Manejo de Instrumentos Sociales
1 Promueve la colsboracion de los distimos integrantes del squipo. Valora sinceramante las.
Trabajo en Equipo Medio ideas y speriencias do los demis: mantiens un actihud abierta parn sprender da ot demas.
Orientacion de Servicio Bajo Actini et chles 90108 oo :
Coordinar con el departamento de seguridad y salud, la ion y aplicacion de| Ce 6n, Ley del Seguro General de gos, 5n 513,
programas de medicina preventiva, accidentes de trabajo y capacitaciones, Normativa de y Salud O« i
Orientacion a los Medio Meordffica los mitodos de trabejo pars conseguir mejores. Achis pars lograr y supers: niveles
Resultados de desamosho y plazos sttabiecidos
. : : Conocimiento del Entomo ) Utiiza s norrmas. I cadens de mando y los procedimiento eatsbiecidos para cumpli con
Coordinar y orientar al personal sobre Ias prestaciones y beneficios de la Empresa Reglamentacion Infema Organ Bajo s fabionashiliiai, Fattr e & Mo rathmansaion

e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

{ Médico Ocupacional

Tercer Nivel
Profesional
Di én de Talento H
Di i6n de Talento Humano, Técnico de Seguridad Industrial,
| Ejecucion y Coordinacién de Procesos Servidores de la EPMSA, Trabajador Social, IESS, Centroa de
Salud
ANALISTA 3
Medicina
5
Nacional
A LABOR QUERID
8 afos
A General o M Ocup
Velar por la salud integral que debera traduci levado nivel de bi I'hk:o mental y social, del Personal de la EPMSA; considerando
d 3 i itari E Patal Medici . . v N - ; .
1a Higiehe en el Tr-ba}o. de salud, sanitarios. F gla, Patolog Interna y Diag de Medicina Familiar, Salud Pablica,
Fi Medicina Oct ional, Trauma, Actuali Medi Primaros auxilios, E]abnrm:ib« du Historias
Cﬂmcn Semiologia, analisis de matriz de riesgos, i did. tivas, Leyes y Regl
relacionados con Ia Salud Ocupacional, Legislacion en el campo laboral, nnrmuhva legal vigents y exigencia an
madicina ocupacional
Riesgos laborales
. ADOS A LA
A DAD
A DA A
Anficipa los punios criticos dnu-uunndamuwmu qum
” piazo. acciones de control, n
Elabora las estadisticas de ausentismo al trabajo, por motivos de sﬂlem\adad b 2 L T (v Bb oo de Planificacién y Gestién Atto Brobacian de dilstentes proyacios, vwmku E.r,,..“.mw.
comin, profesional, accidentes u ofros, y sugiera las medid. i para e e SR : ¥ Diag f“ ey sirmudtneaments divsos proyecion
e diardichos . anfer Familiar, Salud Publica, F 9
g Organizacién de la Medio ol chk ——
Informacién
Racopilacién de Pone en marcha personaimente sistemas o pricticas que permiten recoger
Wlormagisn Alto informacion esencial de forma habitual tojvfnph reuniones informales periddicas).
Apartura la ficha médica ocupacional al momento de ingreso del personal de la| Efaboracién de Historias Clinicas, manejo de archive, a -] =
amprasa, mediante el formulario proporcionadao por el IESS intarna de la Institucién y patologla. Recopilacién de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obiener la
Inf cid Madio méaxima y mejor informacidn posibie de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
niormackn nformacién an periddicos. bases de datos, estudics tdcnicos sic. )
Realiza andlisls extr g y secuenciando un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacion, eatableciendo
Atencion médico de nivel 1o y transferencia de pacientes a
Unidades del IESS, cuando én médica fi ] Leyes y Regl
aspecializados da diagndstico

relacionados con la Salud Ocupacional

Drgamzn programas de educacion y ejecula planes para la prevencién de
yf de la salud de los servidoras.

Legislacién de Seguridad Social, Administracién de Salud Piblica.

5 causss de hecho, o varias consecuencias de
Anticips los obsticuios y planifics los siguisntes pasos.

Craa de trabato y spiity de Resuolvo los conflictos aue sn
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del squipo. Se considens qua as un refarents en ol maneio de
equipos de Wabaio i inabiic on squIpo con ofras Arpan de In oronnizacian,
” Demuastra interdas an alender a los chentes internos o exiarnos con rapkez, diagnostics
Oriantacién de Servicia Alto cormactamante la nocesidad y planiea soksciones
Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan p en la Fi Il Patol Medi Intemna y Diagnostico de
Empresa en!aIrmOdaﬂus Madlcmu Familiar, Salud Publica, Fisiologia
Orientacion a los Medio Modifica lon mélodos de irabajo parm conssguir mejoras. Achia pars lograr v supssr niveles
Resultados i dersampeno y plazos satabeckdos
‘Conocimiento dpl Entomo Bajo umumm.hmam-:ouymmmuuw- con
Elaborar informes de atenciones médicas, morbilidad, consuma de medicinas,| Organizacional s e s
. prescripck y.0 o e palod’ & Jos e : y los dl_a Historias Cllnit:a_au. manejo ds archivo, normativa
damns requeridos interma de la Institucion y patologla
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l' Técnico de Sequnidad Industrial
ol

Profesional

Direccién de Talento Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

ANALISTA 3

Coordinar y ejecutar ia Politica |

p (Gestion A

i del de ién de Seg

Gerente General, Direccibn de Talento Humano,

rales, [

Personal de la EPMSA

Ejecuta y realiza el seguimiento del Sislema de Gestion de Seguridad y Salud de la
E i iva, Gestion Técnica, Gestion del Talento Humano,

y Salud, através de la

én de planes y proy
que permitan la prevencion de riesgos laborales con la finalidad de reducir la siniestralidad laboral.

de la Empresa, MRL, IE'SS.

Tercer Nivel

Servicios de Proteccion, Educacidn Camercial y Administracion,
Ciencias Biolégicas, Ambiente, y afines

6 afos

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Normativa de Seguridad y Salud Ocupacional, MDT, IESS, I1SO, NFPA, Auditorias de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Inspeccién de maquinaria y equipos, Desamollo manuales de SST, Elaboracién Analisis de Trabajo Seguro,

Planificacion y Gestion

Evaluacion de Riesgos Laborales

Antcios 103 punios critcos de una BAUSCKION O problema. MMIW

Allo p\muun-d:pm para ia
Normativa vigente de Sequridad y Salud , Decisién 584 vt e, ""’:,,,E;,““"'""“““"
= Operativas basicos) Resolucion 957 Decreto 2393 IESS CD 513 g
I Medic Clasfica y captura tocrica para
" Realiza un rabajo sistsmatico an un delerminado lapso de fismpo para oblener la
Rm:e Medio méxima y major informacion posible de todas las fueniss disponibies. (Obtiens
Organiza audilorias del sistema de Gestion de Seguridad y Salud de la Empresa R AR e i Ensan de dabx eshuos Monkoos o)
analiza y valora el estado de la maquinana y equipos institucionales. Juicio'y Toma de Toma de U ita sobre la base de la misidn y objstives de la
¥ Alto . y de ln satish del del chante. idea solucionss &
Decisiones fuluras de la
Reakza anghss
Prepara proyectos, planes y programas de

prevencion de accidentes de trabajo

Pensamiento Analitico

incidan en 1a salud de los servidores

Evaliia y eslablece mecanismos de control sobre factores de riesgo laboral que|

de clos manuales y procedimientos sobre gestidn de
riesgos

ion de de y planes de accidn de seguridad
y salud

Alio

¥ un
o wncldn

de hecho. o varias consecuencias de
mmw,mnmm

Resoluciones de |a Direccién de Riesgos Laborales del IESS

Cres un buen cii Frabajo y #spirity o #n. R los confiictos que s
Trabajo en Equipo Alto jpuadan producir dentro del squpo. Se considers qua es un raferants en s maneo de
equipos de tsbee. Promusve o Fabsjo en equUipo con otras dress de b organization
. . Demuscirs interds on stencer 8 los Chentes. intemos o exiemos con fapidez. diegnoshcs.
Orientacion de Servicio Alto putsic e e e
Asesora en materia seguridad industnial y salud en el trabajo asi como en materia de|
£quipos de proteccion colectiva e individ: Normas EN 471 INEN NT , NFPA, ANS|
Orientacian a los Allo scciones para cumpiir con les Desarrola y
Resultados adfice & majorar a eficiencia
Conocimiento del Entorno Allo Idanitfion tes Gus Aan o los grupos de babeo,
Organizacional
Mantener los reg a incidentes accidentes de trabajo y|
medidas correctivas matrabaw

fos problemas de fondo de las unidades o procescs. mumumm
o5 sfectan.
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Serie Administrativo




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4, INSTRU N FORMAL REQUERIDA

Recomendado Titulo de Tercer Nivel

Educacion comercial y in, Clencias
comporiamiento o Afines

5. EX IA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Recomandado 8 afos

acion y manejo de bienes y servicios, Contratacién

Dirigiry con efi y eficacia p y servlclns do apoyo an: 00mpfu Publlcu. Servicios institucional ion, almacén, |
acﬂvos ﬁlus., Mensajeria, Movilizacién del para 6n y Archivo, que cmtrtbww auna
l publica efectiva y rel o

Ley Organica del Sistema Nacional de Gontratacion Publica, su Reglamento General y resoluciones emitidas por el
SERCOP, Regl ivo para &l Manejo y Administracién de Bienes del Sector Pablico,

Reglamento para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y de las Entidades de Derecho Privado que disponen
de Recursos Piblicos

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONAD
7 /1D : IALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES e RESARE LA

Monitoreo y Control Afo Owsarrcila macantsmos de moniioreo ¥ contral de la sciancia. eficacis v broduchwdad
organcieconsl
Dirige y administra el manejo y cumplimiento de planes programas y presupueslos Admini
4 dministracidn y manejo de presupuestos
aprobados para la direccion a su cargo y Anficipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollands
& ommahtmohm accionas de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacion y Gestion Allo g de of PRl g 4
otros. Es capaz de diy
uicio y Toma de Toma decisiones de wmvlulldld ala sabre la base de la miskén y nb;m:dn a
: Allo ¥ del chenis. idea
Gestiona planes de supervision y seguimiento a la gestién de las unidades a su Decisiones icas futuras de b nstucién
cargo, para una prestacion de servicios agiles y eficientes, para la consecucion de los| Planificacion estratégica
objetivos propuestos Controla Is operacién de los sistamas informilicos implamentados an la
Operacion y Control Allo linstinscion Establecs sjustss 2 tas falas que presentan los sistams.
Orientacion / Alto Asasora a las autoridades de ka institucidn en maleria de su competencia,
Asesoramiento pollticas y Qque parmitan tomar decisiones sceriadas
Aprueba el PAC de 1a Direccitn a su cargo y consolida la informacion del PAC de
todia f inteHiucion, Leyes, normas y regulaciones de control
Planifica y dinge Ia aplicacién de politicas a salvaguardar "
y hacer el mejor uso de los activos de Ia institucion Cakut ds geakon Crem un wabaoy confacton qus 58
Trabajo en Equipo Alto pusdan producir dentro del squipo. Se contiders que 65 Un referents en of MANeio de
squipos de trabajo. Promueve ef frabajo sn squioo con oras Aress de ta crganizacien
. < R Demusstra intarés. en atsnder a lox o matemos
Orientacion de Servicio  |Alto corrmcimrants i nacezdad v Dlantea Socere: sosrusdE:
Administra el buen uso, manejo y aprovechamiento de los recwsas de la institucion
para asegurar el cumplimiento y efectividad de ios oby wales . Qrientacion a los o Flodtz lox <cthe o -
|Resultados maorer (s ef
i Construye retaciones baneficicsas pars ol Chents axderma y 48 INSHuCien, que e permiten
g’m'mn“de Alto ::u'um&mm Identifice v crem nuavas oportunidades sn banaficio
nstiucion
Realizs irabaos ¥ s Brnda sus
Aprendizaje Continuo Alto ¥ actusnde como amb P
tecnologias
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Serie de Servicios
Institucionales




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Direccion A ativa, Gerencia Ad F
Direcciones de la Empresa, Servidores de la EPMSA

2. MISION

Ejecutar actividades operativas en el area de servicios generales de 1a EPMSA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQL

Recomendado Tercer Nivel

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracion, Sistema de Geslitn Documental, Atencion al cliente, Bienes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

uso y control de los vehiculos de la Empresa

Técnicas de documentacion y archivo, Reglamento para el Control de
los Vehiculos del Sector Piblico

Reglamento para el Control de fos Vehiculos del Sector Plblico; Omza@on dela Medio Glasifica y caphura Informacién Hecnia pars consolidarios.

Coordina con los conductores de la EPMSA las actividades asignadas alaflotade  |Manejo de bitacoras Irformacion

vehiculos
Expresién Escrita Medio Escribir de mediana sjsmpio {oficios,
Generacian de Ideas Madio E:;::'::nfbﬂmhn para la oplimizacién de los recursos humanos, materiales y

Elabora el registro de informacién sobre el control de la provisidn de servicios Técnicas de docur y archivo, de oficinas;

basicos necesanos para las actividades de la empresa, y drdenes de pago. Suministros @ Insumos Manejo de Recursos e Batbroibetas i el ccaioli-dl
Materiales uso de los mismos,

Manitorea s progreso da los planea y proyectos de la unidad administrativa y

Monitoreo y Control ssegurs el cumplimisnio de los mismos.

Realiza las dad q! para el o de los sobre

Elabora inff p alaflota . @si como a la provision de bienes e |Mantenimiento de oficinas: Suministros e Insumos, Reglamento para
insumos de limpieza para 1a gestion de la EPMSA el Control de los Vehiculos del Sector Publico 4 de Sl i Vil .
Trabajo en Equipo Medio mvmmumm.m-wmmmnnﬂm”-mmmm
Orientacidn de Servicio  |Medio Wipics e e T i o 4 S g A » wlon,
|Realiza el manejo de Ia caja chica y lleva bajo su respor los compr I
de egreso Contabilidad General = g
eg Orientacion a los Medio Modifica los mélodos de trsbsio para conseguir mejoras, ACTUR DEre lograr y SUpersr niveies
Resuitados da desempefic y plazos sstablecidos
4.4y S yee en &l corlo plazo. Cres
Iniciativa Medio 2 o Aplica distintas formas de trabaie con une
Analiza de manera adecuada el mantenimiento comectiva y preventive de la flota Mecanica automotriz basica; Reglamento para el Control de los VAL e
vehicular y lleva un confrol detallado de los vehiculos. Vehlculos del Sector Publico
| Aprendizaje Continuo Medio Mantene su formacion lcnica. Realiz uns g h diquiris nusvars v




VALIDADO POR:

REVISADO POR:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
REALIZADO POR:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nombre: 6)43&:@3 Mamm

Nombre: ' / Nombre: ' }Qmﬂﬂ“—/

Firma: Finna&@m/gt sl é Firma: SEn-
1018

P 07 MAR 208 e pali Rechi 26 FED 2018




1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Conductor

=
No Profesional

| DIRECCION ADMINISTRATIVA

| servicios

servidores de la EPMSA

AUXILIAR DE SERVICIOS

2. MISION

un servicio

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

y oportuno de transporte a los usuarios de |a EPMSA para el

p to de sus funci

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conduccion

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

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

4

Servicio al cliente

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 afos

| Bachiller, Licencia Profesional Tipo E

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Educacién vial, Mecanica automotriz ,

Servicio al Cliente

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Comprenslon Oral BSIG Enwch-vwnnr:ndchlrdawudﬂnudhquu-uhpmuvmlu BCCONes
Lagd pars
Traslada al personal de la EPMSA para el cumplimiento de sus funcicnes
Reparacion Bajo Ajusta las piszas sencillas de maguinanas, equipos y otros
ﬁg::::z:" deln Bajo Clasifica documantos para su registro
Lleva un control de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos c ki ivos-d6 i Registros de control
asignados a su cuidado o ion y Control Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr folocopias de menor
parack tamafio
i Busca la fuents qua ocasiona erores en la operacién de maquinas, automaviles y!
i ; 5 Office, Utilitarios i i i Bajo oros equipos de operacisn sencilla
Elabora informes dianos de movilizacion del vehiculo, incluyendo horas de entrada y
salida de los vehiculos de ia EPMSA
Lleva las hojas de ruta y otros registros de control y coordina con el responsable de Lo a automotriz b y sistemas ek s
transporte, 1a revisién y reparacion del vehiculo a su cargo. de'lon disnios &
= equips. Velora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio ideat y exparisncias de los demie; mantiens un actitud abisrts pere aprender de los demds.
) Orientacién de Servicio Medio Identifica ls necesidades. del Clients interno o extema; an ccasiones 58 ankicip  slos,
Custodia del veniculo durante el fiempo requenido para el cumplimiento de (as e de Sen mdid biscas el vt eed ol s s
Orientacion a los Medio Madifics Yos mélodan de irabsio pars conseguir mejoras. ACKia para lograr y superar niveles
Resultados de devempenio y plnzos estabiecidos.
Iniciati Madia Se y fos que puaden ocurr en ol corto plazn. Cras
A ; z niciativa cportunidades 0 Minimiza problemas polencisies. Apica distntas formas de tabao con une
Reporta daftos o averias graves del vehiculo. Realiza reparaciones menores; reporta | Mecanica automotriz basica y sistemas eléctricos vsien de mediano piazo
oportunamente el nivel de gasolina del vehiculo para su tanqueo
| Aprendizaje Continuo Medio Immrmwn-nmwmwmﬁimnmn-y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Auxiliar de Servicios
e =ilhods
I
2 S -;_::
e i DIRECCION ADMINISTRATIVA
& e Sl
5 e T —— - G de Area, DI delas U D 6n de
Hh o ;' e L ] SERVICIOS Recursos Humanos, servidores de la EPMSA
g o« AUXILIAR DE SERVICIOS
A
E Nacional
Q
Mantener la limpieza y el orden de las Instalaciones, y brindar el servicio de cafeteria.

Servicio al cliente

Bachiller
Indistinto
Hasta un afio
[ deli y al cliente.

& Escucha y que e e proves y reskza las accionss
Materiales de limpieza Comprension Oral Bajo partnentes para o cumplimento
Limpia las oficinas y 4reas asignadas, y vigila que se mantengan limpias.
para apoyar en |a entrega de producios o
Generacion de Ideas Bajo sarvicios :Ins clientes usuarios.
I?'frgz:l::g:n dela Bajo Clasifica documantos para su registro.
Entrega docum adi p ias dentro y fuera de |a institucion. Atencion al cliente
" Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr folocopias da menar
Operacién y Control Bajo ety
. " |Identifica sl flujo de rabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades
Organizacion de Sistemas |Bajo oraias.
Realizag de apoyo en las diferentes dreas de la empresa Atencién al cliente
Saca copias, realiza anillados, colabora con el archivo; y demas actividades Atencién al cliente
asignadas : de los disbntos del equipo. Ias
Trabajo en Equipo Medio \deas y superiencins de lou demis; mantene Un actifud absrta pars agrender de (08 demas.
Orientacion de Servicio | Medio - rovial ds Ve R ehox
Presia el servicio de cafeteria en general 54 317 Atencion al cliente i z
Orientacion a los Med Modifics ko métodos de trab meyoraz ¥ Superar niveise
Resultados 4 GmmmmpeAs y piaron stmblecidor
Se adelanta y 58 preparn para los acontscimientos qus pusden ocurm en el corto plazo. Cres
Iniciativa Medio problsmes i Aplica dicintas formas da trabajo con una
vitidn de madiano plazo
. " Mantiane su formacién tonica. Realiza una gran esfusrza por adauir nusvas habiidsdes y
Aprendizaje Continuo Medio et
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Serie de Documentaciény
Archivo




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

e — e “—-' ) _'-J
delPuesta: |Anaista de Documentacidn y Archivo 1
Nive: i 1"'5:‘-.‘_—',, Profesional
X ,

T‘q DIRECCION ADMINISTRATIVA
w5

| Ejecucion de Procesos

ia Admir Fi

a, Direccién A
Direcclones de la Empresa

ANALISTA 1

3

7]

Nacional

Ejecutar activk de despacho y archivo de la docur
Documentaclon de 1a EPMSA,

Realiza 1a gestion documental en la Empresa, a través del Sistema de Gestion
Documental de la Empresa

ién que se genera la Empresa asi como la correcta administracion de

Manejo de Docur y Archivo. de Gestiébn D

Recomendado Tercer Nivel

E: co ial y acién. Ciencias y del
comportamiento, Derecho o Afines

2 afos

Administracion, Servicios Generales, Documentacion, Archivo

Administracién, Sistema de Gestion Documental, Atencion al cliente, Archivo,

Pensamiento Analitico Medio ton sarciies 10 problemas o situaciones en

Office. Norma de Control de Documentacién y Archivo

partes identifica los pros y los contras da las decisiones. Analiza informacin sencilla

Expresion Escrita Medio Escribic de mediana

. sjsmplo (oficios, circulares)

sobre |a situacidn de los tramites y documentacidn resuelta y por resolver de la
empresa que han sido asignados a los diferentes funcionarios de la entidad

Elabora informes mensuales, iimestrales para ser entregados a la Gerencia General| Sistema de Geslion Documental. Office medio

Organizacion de la

nformadion Medio Clasfica y captura informacién técnica para consofidarios.

Recopilacion de Pone en marcha personalments sistemas o practicas que parmiten recoger

informacién de los enla

Alto informacién esencial de forma habitual (ejemple reuniones informales periddicas),
Informacion Analiza la informacién recopilada
Orientacion / Bajo Orienta a un compafiero en la forma da realizar ciertas actividades de
" ocum 1 ivo- Al 1 el Asesoramiento
Brinda atencion personal y telefdnica sobre respuestas de requerimienios e Sistamate Sestion D ental. Areitva-Atsocon al.chents

complejidad baja.

Realiza la gestion de Ja documentacion a la Gerencia General para su respectiva

asignacion de trabajo asi como a las diferentes areas de trabajo para su respectivo
tramite

Sistema de Gestién Documental. Control y Registro de
Documentacién

Trabajo en Equipo

Medio Promueve delos di del squipo. Valors s
idean y experiencias de los demis: mentiens un actiud shierta parn sprandr de los demias

Analiza toda la documentacion que se realiza en la emp a efectos de

Control y registro de Documentacion

Orientacion de Servicio Medio Identifica les necesidedes del clients interno o externa, en ocasiones 58 snticips a slios,

8 la medida de sus

un archivo para uso de la Gerencia General y la empresa en general Orientacion a los Medio Modifica los métodos de irabaio para conseguir mejorss. ACtS per oo y superss niveles
Resultados de detempafio y plazos establecidos
Examina el manejo de archivo y cuslodia de toda la documentacidn referentes a los st Se ndelanta y sa e Crea
diferentes proyectos a cargo de la EX CORPAQ ahora Empresa Piblica Sistema de Gestion Documental. Gontrol y registro de Documentacién | "o 20v Mg ookl e Apkca distintas formas de Yabao con una
|Metropolitana de Servicios Aeroporfuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales, con el record de archivo de cada uno de estos proyectos desde el inicio
de la CORPAQ.
Aprendizaje Continuo Medio :mwm Realiza una gran ssfusrzn por sdquin nusvas habiidedes y
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Serie de Activos Fijos




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

| Analista de Control y Activos Fijos 1

Profesional

o DIRECCION ADMINISTRATIVA

| Ejecucion de Procesos

ANALISTA 1

Nacional

2. MISION

Ejecutar los p T con el i

Gerencia Administrativa Financiera, Direccién Administrativa,
Personal de la EPMSA

5. EXPERIENCIA LA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Eiecu‘ta las funciones de Guardaimacén de la EPMSA de conformidad con el
o General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del

egreso,
mediante 12 velmuciﬂn y control permanente de los registros en el sistema y constatacion fisica de las existencias.

én y control de los bienes de la EPMSA,

8. CONOCIMIENTOS ADLCIONALE_S RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Materiaies

g o General ) para el Manejo y A 1 de

Manejo de Recursos

RAL REQUERIDA

2 ANOS

Titulo de Tercer Nivel

Educacion comercial y

acion, Ciencias sociales y del
comportamiento o Afines

Base legal Sector Pdbiico. Normas y Control Intemo. Manejo de Control de Bienes

Control de Bienes, Gestién Publica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Determine las nacetidades de recursos materisles de la institucidn y controla of uso de los.
mismos

Examina las actividades relacionadas con la gestion de ingreso, actualizacion y
egreso de Bienes de larga duracion y existencias.

Control de bienes, Manejo de activos fijos

Bienes del Sector Publico.
Sector Publico Establecs relacionses causales sancilas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analitico Medio |stuaciones an partes. idenifica ios pros y los contras de las decisiones, Analiza
informacion sancita
Pensamiento Estratégico Medio O los cambios yesiaen la de proponer planes y|

programas de mejoramiento conlinue.

Disefia o redisefia los de § o sarviclos que
Organizacion de Sistemas |Medio generan las unidades urglnlu:bn“s
£ Monitorea &l progreso de los planes y proyecios de ia unidad ¥
Monitorec y Control Medio asegura el cumplimiento de los mismos.
Elabora el plan de administracidn de bienes Normas y reglamentos de control de activos
Identifica el estado, ubicacion y custodia de Iosrbieneﬁ y equipos de propiedad de la o imiento de los bienes, Base Legal
EPMSA y los que eslan en uso del concesionario : . . o el squipo, Vaiora
Trabajo en Equipo Medio idean y expenancies de los demis; mmmmwnmmmmn
Orientacion de Servicio Medi mumﬂ::uam:mmum.mm-m:m.
Realiza el seguimiento de control de bienes iridos, r el desglose enlas |Base Legal y contraios vigentes, reglamentos de manejo de bienes
facturas y actas de entrega ~ recepcion, al momento de su entrega / ingreso a la :
empresa Orientacién a los Medio Modifica de eoras ¥ superss niveles
Resultados de desempeho y plazos establecidos.
Contrucciones de Medio Construye fuera de Ia insbiucian que le provesn informacien
i i ambiente cordial . dwsde of prime sncusn
Realiza los registros y actas de entrega recepcion de bienes en |a adguisicion, atcgio-de dopreclicion.ce quinds Hesolones % i
fraslado y baja de los libros
L Aprendizaje Continuo Medio Mantiene 5u formacion tcnica, Realiza na gran etfuerzo por adquirir nusvas habilidades y
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| Secretario de Control y Activos Fijos

|| Profesional

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Técnico

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

SECRETARIA/RECEPCIONISTA

Nacional

Apaya en la ejecuclon de actividades de gi

Bachiller
Direccién Administrativa, Personal de la EPMSA
A o Fi i Direccién A ativa, D
de la Empresa, Personal de la EPMSA
Indistinto

A

Hasta 1 afo

Administracidn de bienes y activos fijos, Sistema de Inventarios

control y

de bienes bl

oportuna y verificada del patrimonio de |a institucién en las diferentes toma de decisiones.

Para brindar informacién X R RID B

9. CO A A
8. CONO AD A R ONAD
3 DAD A
A DA A
Expresidn Escrita Bajo Escribe documentos sencilios en forma clars y concisa. Ejempio (memarando)
i . e T etar;
Actualiza 1a agenda de los G oD . de do a prioridades y ocricas Oe seoretriago
coordina entrevistas o reuniones de trabajo.
Manejo de Recursos Ba Provas y maneja recursos materizies para tas distintas unidades o procesos
Materiales " organizacionales, asi como para determinados eventos
mni acibnn de Bajo Busca informacikin con un objetivo concreto a iravés de preguntas nitinarias.
. " A i | clis
Asiste y colabora con los usuarios. proporciona informacian sobre los framites que | MENCion al cliente
se encuentran en |as Gerencias o Direcciones de |a Insfitucion
Monitoreo y Control Bajo Analiza y cormige documentos
= . ) Expresion Escrita Bajo Escribir documantos sancflios en forma clara y concisa, Ejamplo (memorando)
Realiza el ingreso, clasificacién y distribucién de los tramites y corespondencia de ences gy daninienackin y aycrig
\as Gerencias o Direcciones de la Institucion
Participa en el disefio y redisefo de sistemas y procedimientas e instructivos que | 0/ 2tiva Vigente, procesas institucionales
faciliten el manejo de las actividades de las distintas unidades. Coopera, particioa activaments en el aquipo, apcys 8 las deciuiones. Realiza la parts del
Trabajo en Equipo Baje trabajo que le corresponda. Como mismbro de un squipo, mantiens informados & los demis,
Gomparte informacién
s < Achia 8 partr de lo requenimienios da los clientes, ofraciendo propusstas setandanzadss
: _ Orientacion de Servicio | Bajo i esiny - 2
Elabora oficios, memorandos, comunicaciones y otros documentos requeridos por fos| | CoTeas d€ secretaniado. redaccian y ortografia.
Gerentes y Directores de las unidades. Orientacién a los
Resultados Bajo Resliza bien o correctaments su rabajo
Contrucciones de Bai Entabla relaciones. Inicia v socinles con
Relaciones o chientes. y provesdores
. Busca necesite, als, Tbros y oiro, para Almentar sus
Aprendizaje Continuo Bajo | ket o Bk
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Serie de Compras Publicas




Analista de Compras Publicas 2

Di 14

| Profesional
idad Ad istrativa: . DIRECCION ADMINISTRATIVA
2 ‘.'F::.,\;j"-'_:._ “;‘:: Ejecucién de Procesos
G D H ANALISTA 2
- - =
to: 2 - | nacional

Ejecutar los procesos de contratacién publica de conformidad con laLeyesy R

a, SERCOP, P
Gerencias de 1a EPMSA, Personal de la EPMSA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

4 afos

Tercer Nivel

E! on comercial y
comportamiento, Derecho o Afines

acion, Ciencias y del

Compras Publicas, Administracion, Bienes, Servicios

Contratacion Publica, Mangjo de Portal de Compras Publicas

8 Q e
DAD A
e e x %’gﬁ:‘:;‘zﬁﬂ dela Medio Clasifica y captura informacidn técnica para coneclidarlos,
Elabora el proceso de compras en el 2l ompras de conformidad con las L
a5 p4iabisckion ey y reglamento compras p . Portal p
" Aonit de los planes y de la unidad ¥
Monitorea y Control Medio asequra el cumplimiento de os mismos.
Opera los sistemas Informaticos, redes y otros e implamenta los ajustes para
Ley y reglamento compras pblicas, POA, Manejo del portal, Operacion y Controf Medio sohucionar faflas en ls operacsn de los miamos.
Analiza con las dislintas areas los ¥ de ion, de |proveedores
forma oportuna y de conformidad con el POA y presupuesto de ia empresa
i Comprende los cambios del sntomo y esta en la capacidad de proponar planes |
Pensamiento Estratégico  |Medio programas de mejoramiento continuo
Organizacion de 1a =
. ’ T e Infi : Medio Clasifica y captura thonica para
alcula 1a ejecucion mens! an ntrataciones y prepara reformas
de ser requerido POA, PAC, Ley y reglamento compras publicas
Examina y ejecuta todos los procesos de contratacion publica hasta su adjudi Leyyreg Portal compras publicas
¥ susonpm)n del conirato, velando por el cumplimiento de la Ley Organica del
acion: Promusve ios distinton QPO
Biclonus de 00 RN Trabajo en Equipo Medio m-:ymw-wnane- mmlmcmx:h:“mn:::r.mdu kel
; Identifics ias recesidades del chents INtemo 0 EXeMO: 80 DCASIONES. 58 ANSCIDS 8 BICS,
Elabora registros e informes de confratos vigentes, culminados y en proceso, asi Leyes y Reglamentos de Compras Piblicas Orientacitn da Servicio Medio 8 la madide 2
como lleva el control y retroalimentacion de los expedientes de odos los procesos de i
cion hasta la culminacion de los mismos Orientacion a los Medio Modifice los métedos de trabsjo para conseguir mejoras. AChUs pars lograr y supstar niveles
Resultados de dessmpano y plazos eslablecidon
- Medio Se adelanta y ze ot urTir 8n ol cono plazo. Cres
z : niciativa Apfica distinias formas de irabaio con una
Realiza cony i ok o un seg p Ley de Contratacién Publica vision de madisno piazo,
al estado de los mismos.
| Aprendizaje Continuo Medio Loy ',: - i bl ¥
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bt Sy

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

3@ |
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

R O Q
- i Pussto; | Analista de Compras Publicas 1
- - Recomendado Tercer Nivel
] . i r__ ’a:; | Profesional
ini | DReccion ADMINISTRATIVA
e e ‘
iE ] - = £ Di ion A ias Instit Dir
Ejecucion de Procesos dela Empresa,
- = = Administracion, Contabilidad, Economia. Derecho o afines
ANALISTA 1 & Educacién comercial y administracion, Ciencias sociales y del
— - comportamiento, Defecho o Afines
. .
TH - =
Nacional
2 afos
~ B :
Contratacidn Publica, Manejo de Porlal de Compras Publicas
Ejecutar procesos de contratacion plblica de conformidad con la aplicacién de y regl vigentes.
Contratacion Publica
8 A O R A A i
a DA A A A
gﬁmwr;‘::;:ﬂo Medio Ofrace guiss a squipcs de rabajo para o desarmolio de planes. programas y obros.
Define el plan de adquisiciones de la institucion CPC: Leyes y Reglamentos de Compras Publicas
Expresion Escrita Medio Eseribir i sjemplo (oficios. crcularas)
Pana en marcha personaimants sistemas o praclicas que parmiten racoger
m:‘:ﬁ;‘?\ﬂ de Alto informacidn esencial de forma habitual {ajemplo reuniones informales peritdicas)
Elabora los pliegos o requerimientos del drea para que cumplan con las Analiza la informacién recopilada.
especificaciones establecidas por el SERCOP y las normas de contratacion publica, y|Leyes y Reglamentos de Compras Publicas
asesora a las distintas unidades en Ia elaboracién de pliegos. i ) ! Establecs raiaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
Pensamiento Analitico Medio siluaciones en partes, identifica los pros ylos contras de las decisiones, Analiza
|infarmacién sencilta
EDTOAT ATaimes
(Hanausis de prioridad, Medio . ek busca y coordin los detos para
(bl Gbli < d de prog y
Realiza los procesos de confratacién piblica segin los requenmientos Ley y reglamento compras publicas, Portal compras piblicas
institucionales, hasta su adjudicacidn y suscripcion del contrato
Realiza el proceso de calificacién y mantenimiento de registros de proveedores de aneio: deL porten, frovecdongy
bienes y servicios ; P iy R =
Trabajo en Equipo Medio Idnan y sxperiancias de los domds; mantiens un actitud abierts nara aprender de los demis.
o 5 > identifica las del eaterno; en consiones se anticipa & ellos,
Ley y reglamento compras piblicas. Portal compras publicas Drieucion d Sevick Madiy als madida de
Elabora informes solicitados por los Organismos de Control Gubernamental Y 3
Orientacion a los Medio Modifica los métodos de trabsjo msjoras. ¥ SUDSrs niveles
Resultados da desempano y plazos sstablecidos
r yee oz o ol corto plazo. Cres
Iniciativa Medio Aphca dishnias formas. da frabago con uns.
visién da mediano piazo.
" & Mantians su idn thonica. Realize una gi BAqUInT NUsvas
Aprendizaje Continuo Media gtz e ¥
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/

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Nmbm%«
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Serie de Asistentes y
Secretarias




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Asistente ge Direccion o Gerencias

No Profesional

GERENCIA GENERAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

internos y externos

| ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2

Macional

Ejecutar actividades de apoyo y asistencia administrativa en las Dir ¥

Gerencias Institucionales, Direcciones de la Empresa, clientes

Expresion Oral

1 aho més

Tercer Afo o Sexio Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Ciencias sociales y del comportamiento, Periodismo e Informacidn,
Tecnologias de la Informacién y comunicacion (TIC) o Afines

Asistencia Gerencial, Administraliva, Técnicas de Secrelariado, gestion documental y
archivo; 0 a fin ala Direccion o Gerencia

Atencion al Pablico, Técnicas de Documentacion y Archivo

! Bajo forma cisrs y opor sencilla
Actualiza la agenda de los Gerentes o Directores, de acuerde a prioridades y Vécnicas de secretariado
coordina entrevistas o reuniones de trabajo.
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
ﬁ‘;g:::::g:n dela Bajo Clasifica documenios para su registro,
Asiste y colabora con los usuarios, proporciona informacién sobre los tramites que Atencion al clients
se encuentran en las Gerencias o Direcciones de Ia Institucién 2
::hrm;cién oo Bajo Busca informacidn con un cbjetivo cancralo a ravés de preguntas rutinanas.
i neracion de ldeas B s para apoyar en ia entrega de producios o
Realiza el ingreso, clasificacion y distribucion de los tramites y correspondencia de Técnicas de documentacion y archivo na g senvicios a los clentss usuarios.
las Gerencias o Direcciones de la Institucion
Participa en el disefio y Tedisefio de sistemas y proced o 1ivos que Nommativa Vigente. procesos institucionales
faciliten el manejo de las acfividades de las distintas unidades. | Cocpars, particips activaments en of squipo, apoys & las decisionss Resliza in parte del
Trabajo en Equipo Bajo . G da un equipo. nlog demis.
Comparte informacitn
Orientacién de Servicio | Bajo Kol S ke terien. o *
Elabora oficios, memorandos, comunicaciones y olros documentos requeridos DOr 0S|, Lo o fi
Gerentes y Diracores de las unid cnicas de sec , redaccion y ortografia s
Resul Bajo Rashza bien o coractaments tu tabao
Contrucciones de Bajo Entabla reiaciones a nivel Lsboral. Inicia socisien con
Relaciones } clientas y proveedores
| Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesits. lee manuales. librs y ofro, pars sumentar sus.




VALIDADO POR:

REVISADO POR:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
REALIZADO POR:

JEFE INMEDIATO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Nomb.-e'.ﬂ Kodﬁd SQ}OW-\@ (

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

gy macm Yizoo

Nombre:

7
y
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y A

Firma:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

QSD D OND o R RNA R RIDA
=g i S
R
SECRETARIA/RECEPCIONISTA
Ca t Bachiller
Nivet: Profesional
]A Jnids DIRECCION ADMINISTRATIVA
Gerencias Instit Direcci de la Emp i
| Técnico internos y externos Gerencias Institucionales, Direcciones de la
% Emp i internos y
SECRETARIA/RECEPCIONISTA
E Indistinto
¥
1
(s
Ambito: A 5 Nacional
HASTA 1 ANO
5 % '}
Atencién al Publico, Técnicas de Documentacion y Archivo
Asiste y en idades de apoyo ativo en las Di y G ias de la Emp
Asistencia Gerencial, Administrativa, Técnicas de Secretariado, gestion documental y archivo
oafinala Direccién o Gerencia
A DAD A 8 O R & D ; 2

Expresion Oral Bajo C [’ clara y opos sancilla
Recopila y almacena documentos, cantas. informes de las distintas Gerencias o Theighs o frcivg.y doguméntaciin
Direcciones de la Empresa
Expresion Escrita Bajo Escribir documantos sencillos sn forma clara y concisa, Ejemplo (memorando)
S‘gﬁ:i::;l:n dela Bajo Clasffica documentos para su raglstro
Procesa llamadas telefnicas, anota y ransmite mensajes. Atencidn al cliente
. " Escucha y comprends la informacién o disposiciones que se la provee y realiza
cumpfensron Oral 8310 las acciones pertinantss para sl cumplimisnto.
it Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
n al cliente
Asiste a visitas, autoridades, personal, funcionarios, plblico en general
Actualiza el archivo de |a Direccion o la Recepcion; y Distribuye la documentacion Atencion al cliente
recibida Coopera, participa activaments en sl squtpo. epoye & las decisionss. Resliza ia parts del
Trabajo en Equipo Bajo irsbeio qus le comesponds. Como mismbee de un SUIRo, Mantens informados & los Semas
Comparts informacién
£ Actin a partr delos chentes. s
Orientacion de Servicio Bajo ey
Elabora reportes de ingreso de informacidn extema y documentos varios, Atencion al cliente ’
Orientacién a los Bai .
Resoiiodos ajo Realiza bien o comectaments 5 rabsio,
Conlrucciones de Bajo Entabla relaciones Inicia y sociales con
clientes. y provesdares
Participa en las actividades de mensajeria y servicios de limpieza, en caso de ser n Relaciones ¥
Atencion al cliente
necesano
Aprendizaje Continuo Bajo me::bmhnmm Ion manunles, libros y olra, para sumentar sus
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Serie de Tecnologia e
Informatica




b " uesto: Analista de Tecnologia e Informatica 3

| 18 - ﬁ' jFro!asaona!‘

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Unid " rath DIRECCION ADMINISTRATIVA
[ K - 5 TR Administrativo F , G ias Instituc !
0 Excicbn ¥ Gonfainacinds Fogeo de la Empresa, personal de la EPMSA
L ANALISTA 3
— 5
3 Nacional o
&

y i de saporte técnico y de de equipos informéticos, logias de la y

comunicaciones.

Tercer Nivel

Tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC)

6 afos

Disefio y manejo de plataformas informaticas, de comunicaciones y tecnolégicas,
Administracion de redes, sitios Web, servidores, bases de datos, Seguridad Tecnoldgica

Redes y Bases de Datos, Software y Hardware

Operacion y Control Alto ::-:L fodinz m:.:m \os sistarmas =
Coordina y examina el proceso de redes, portales WEB, Servidores y bases de Planificaci6n Estratégica, Seguridad informatica, base de datos,
datos infraestructura tecnolégica
Diseno de Tecnologia Alto Crea nusva tecnolagia.
de mar tivo y Determina al
Mantenimiento de Equipos |Allo tipo de mantenimienlo que requisren los equipos informalicos, maquinarias y
v . ardwi tros de las unidad;
Formula planes, politicas y estrategias de desarrollo de tecnologia y provision de Marek coi Lls Bl oS T8 s ARl D procetot IR
ciones inf
solu informaticas Deteccion de Averias Alto Detecta faflas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por
sjemplo, dapurar el cédigo de control de un nuevo sistema oparativo.
S il B S e it Instalacién Alto Instaia maquinarias, programas y squipos de alta comple|idad.
ine y determina as eguridad y la implen b as idad 7 8 i
necesarias para el uso y manejo de los sistemas y programas informaticas de la g actirel Tetnoiogice; Sequrtad inforatica; bk ' s
Empresa
Ejecuta y desarmolla Proyectos tecnoldgicos de acuerdo a los lineamientos del Proyectos, Infraestructura Tecnoldgica. Seguridad informatica, base
MDMQ y realiza el seguimiento de los mismos. de datos ez o ool ador
] 1 wquipo. fes.
Trabajo en Equipo Medio idess y everiencia de los demis. marbens un Achiud abieris para aprender d 103 damAs
Orientacién de Servicio Medio ool : o0 ccationes se anficips 8 shos.
Establece mecanismos de i Vde de tecnolégicas |Infraestructura Tecnoldgica, Seguridad informatica, base de datos el bk, -
institucionales Orientacion a los Medio Maodifica da oguir mejoras. iograr y supsrar niveles
Resultados de desempeno y plaros establecidos.
— Medio Se adelants y se prepara pers los acontecimienton que pusden ocurrr sn ol corto plazo. Crea
" niciativa Aplica distintas formas de trabajo con una
Disefa y ejecuta programas de capacitacion de los sistemas informaticos de la Seguiidad informitica visitn de mediano plaze.
institucion,
Aprendizaje Continuo Medio m@mmmm Faaiiza una gran ssfuiero por adquiric nusvas habiidades y




VALIDADO POR:

REVISADC POR:

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
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| Analista de Tecnologia e Informatica 2

Profesional

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Ejecucitn de Procesos

ANALISTA 2

| Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Define la implementacién de sistemas informaticos, en base a resultados de
estudios de factibilidad y requerimientos del DMQ

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerencia Administrativa Financiera, Gerencias Institucionales,
Direcciones de la Empresa

Ejecutar actividades de soporte técnico y de mantenimiento de equipos informéticos, i

gias de la ony

ONOCIMIENTOS ADICIONALES

8. LACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Infraestructura Tecnologica, Seguridad informatica, base de datos,
Proyectos

Operacién y Control

4 afos

Tercer Nivel

Tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC)

Redes y Bases de Datos, Software y Hardware

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Opera los sistemas informaticos, redes y otros & implementa fos sjusies para solucionar
fallas en |a operacion de los mismos:

Dissfia los i o

. de nuevas h que permiten
Disefio de Tecnologia Medio majorar la gestion de la organizacién.
R L ) Depura y actualiza el softwara de jos equipos informédlicos. Incluys despejar las
Mantenimiento de Equipos | Medio parles méviles de los squipos informiticos, maguinarias y olros.
Realiza la definicidn de estandares tecnologicos en materia de equipos, redes, Conocimientos de Seguridad Informatica, Seguridad informética, base
software y hardware de datos Identfica el circuito causanta de una falla sléclrica o de equipos o sistemas da
m
Deteccitn de Averias Medio OBaraCr carriplis.
e o Instalacién Medio instala cableados y equipos sencillos,
Examina que todos los sistemas de inf ion funcionen de con las et deqipos, rdes, hase dedals
normas internas y legales
Ejecuta la implementacion de sistemas de informacion y tecnoldgicos en las Infraestructura Tesnolégica, Seguridad informatica, base de datos
direcciones de la institucién. % . : Promuave la colaboracidn de los distinios integrantes del equipo, Valors sinceraments los
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demds; mantiene un actitud abisrta para aprander de los demis.
Orientacién de Servicio Medio umum:mum:::mm:wummwmnmum-dm.
Examina el ancho de banda de Internet. Manejo de Codigos de Intemet )
Orientaci6n a los Medio Modifica los métodos de trabajo pars conseguir mejoras. Achia pars lograr v superar nivelas.
Resultados de desempefio y plazos establacidos
" Se adsienta y sa prepars para kos scontacimientos que pusden ocurrit en of corlo plaro. Cras
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potencisies. Aplica distintas formas de trabao con una
visién ds mediano plazo
Aplica soporte técnico a las distintas unidades Informatica General
. : Manties su formacien téenica, Resliza una gran acfusrzo por dquirir uevas habifidades y
Aprendizaje Continuo Medio perteslenay
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M asistente de Tecnologia

| NoProfesional

GERENCIA GENERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

) ,;' Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolbgico |

a Fil iera, G Instits

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Realiza actividades de apoyo en asistencia técnica a los usuarios de las t logi:

de la Emp! servid de la EPMSA

1 afio 0 més

Tercer Ao 0 Sexto Semestre Aprobado de Tercer Nivel

Tecnologias de la informacidn y comunicacion (TIC)

procesos de la institucion.

¥ en los dif 8 A s

Sister

datos, Seguridad Tecnolbgica

Mantenimiento de Equipos |Bajo

Sistemas Informaticos, Electricidad, Electronica Industrial, Telecomunicaciones, sitios
Web, servidores, bases de datos, Seguridad Tecnoldgica

Informéticos. Electricidad, Electronica Industrial, Telecomunicaciones, sitios Web, servidores, bases de

Resliza s Moz de squipot COMPUINIIRIos (OCOpUIons ¥ Gios squipos

Participa dando soporte de equipos de computacion de las diferentes unidades que |V 2nienimiento de computadoras
lo requieran
r:‘eumn de Bajo Busca informacion con un objstivo concrelo a través de preguntas rutinarias.
‘Operacion y Control Bajo Ajusta los controles de una méquina copiadora para lagrar fotocopias ds menor
tamafic
Electrénica , electricidad, Cableado estructurado
Colabora en el mantenimiento de cableado estructurado de equipos de computacién
QOrientacion / & Qrienta a un compafiero en la forma de reakzar cierlas aclividades de
|Asesoramiento Bajo lcomplejidad baja
Generacion de Ideas B > para apoyar en la entrega de preduclos o
Recopila y consolida informacion del inventario de equipos y sistemas tecnolégicos |1 oo o e | servicios a los clientes usuarios,
existentes en la institucion

Colabora en la ejecucidn de programas de manlenimiento preventivo y comrectivo de

los equipos informaticos, henienimlanto:de-gomputadares Coopers, parficipa scivamenis en of 8QuUIpo, BDoyS @ les dacisiones Realiza la parts del
Trabajo en Equipo Bajo wabee .«; un squipe, los demas
Comparts informacion
. i " part da los ; On los: chermen, ol o
Software de apiicacion (Orientacion de Servico.  |Bajo it anindy
Asiste al personal de la institucion en el uso y manejo de paquetes informéaticos.
Orientacion a los 2
Res: Bajo Realizs bien o cormectaments su trabao
Contrucciones de Bajo Entabla reliaciones & mvel lsboral Inicia y mantians relacione:. socisies Con ComDSROT,
chantes oveadoret
Colabora en el mantenimiento de redes y revision del funcionamiento de las Redes LAN y WAN Retaciones et
Aprendizaje Continuo Bajo B s0lo cuando ita, lsn manuales, librot v ofro, pars aumsntar sus.
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GERENCIA DE CONTROL
DE LA CONCESION




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
e e NTERFAZ. =~~~

| GERENTE DE CONTROL DE LA CONCESIO

| Directivo General, Municipio de Quno. Gnnncla Institucionales,
""m Gerencia de Cantrol de la C i0 D delaE rio y sub ios,
Direccion de Unidad Organizacional SRl te o)

| GERENTE OPERATIVO

Gestionar el seguimiento y el control de los contratos y acuerdos concemientes a la Concesion del Aerapuerto de Quito en lo referente a la infraestructura,
ambiente y calidad.

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIAL

Gestionar el monitoreo y seguimiento del cabal cumplimiento de los compromisos

adquiridos por el Concesionario ante el MDMQ, qgue constan en el acuerdo de Alianzal Nomaiiva Legal y p imental vigonie. contrale de J

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Iingenieria, Arquitectura. Administracitn, Derecho, Proyeclos,
Procesos o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Racomendado 8 afios o mas

Estratégica, conftralos de concesidn y construccion relativos a l1a concesidn del

i6n y Arqu

, Normativa M l, Arguit

YU

3, Prog

A= Wil =

Ingenieria, construcciones, Arquitectura, Ley de commmk‘sn publica y su reglamento.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

L el e SR R

Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades, amenarss, fortslazes v
mmwmm:mﬁumm,mmm

para la
aefopuerto vinculado a actividads de inf ictura y calidad. Orientacion / Alto Asesora a las dela &n materia de su
Asesoramiento. generando polfticas y qua permitan tomar dacisio
Monitorea y Control Alto Desamota i de la eficiencia, eficacia y
Dirigir el sequimiento de las construcciones del Aeropuerio Intemacional de Quito,| Constifucion y ejecucion de obra, disefio Arguitectonico disefio de Dmdm:wdﬂ! °rv-"‘ﬂ=-ﬂﬂil
incluidas todas las nuevas intervenciones que se resuelvan ejecutar, y Su| ir de infr , interpretacitn de disefos & =0
B estruct saliza an ¥ un
mantasinlen; orvie:al Plan kaestro aprd s, Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciendo causas de hochn © variss consecusncias de
accidn. Anticipa los yp los sig
Identificacion de Alto Identifica los problemas que impiden sl cumplimiento de los objelivos. y matas
Problemas plantsados en si plan operativo institucionsl y radefine las estrategias
Dirige el control de los estandares y servicios aeroportuarios Normativa legal de calidad y procedimientos corespondientes
Geslionar la del de leyes, reglamentos, nacionales,
|intemacionales, asi como [as ordenanzas y r iones metropoli inculadas a Contrato de Concesion y documentos habilitantes, normativa
las actividades ambientales. de infraestructura y calidad aeroportuario, a mas de aeroportuana vigente y Grea un buen cima de wabao y seplritu da cooparseiin. Resusive ios confliotos qus se
aquelias constantes en los titulos habilitantes respectivos Trabajo en Equipo Alto pusdan producie dentro del equipo. Se considera que 85 un referents en o maneio de
aquipos de rebajo. Promusve of trabajo en squips con otras dreas da in organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Damuestra inerés sn atender & los clleniss INMOS o EXSMOS CON apider. diagnOsHca
Certificar los incumplimientos del Concesionario, reportados por las Direcciones a su| Gerencia General, Direcclones de |2 Empresa, concesionano y sub campr i I rioeaid ¥ planion Sclssionir ecymden
cargo y ponerios en conocimiento de la Maxima Autoridad. concesionarios, Organismos de Control Orientacién a los ik [ Otatodiey
Resultados modica procoses Mum & mejorar i
Contrucciones de Al g"’vl:"' iones " y Ia Instifucién, que le permiten
Dirigit e control del cumplimiento de ta Licencia Amblental operada por el Bk Abisrdsi Relaciones i b ""‘“"“"“ "" LY SO T Saniads g e
Concesionario L b Reahra frabajos oo ¥ comparts con Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto ¥ mxpariencias, actusndo como sgents de cambia y propagador da nusves ideas y
me
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Serie de Control de
Gestion Ambiental




ePmsA I iC

ey

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DE ID ON DEL P 0 RELACIO R = Z ON FOR R RIDA
: AZ: 2=
dal = Shr el it |Recomendado Tercer Nivel
Nivel: Directivo
Direccian de Control A Gerencia General, Gerencia de Control de la Concesién, L e
E Gerencias de la EPMSA, Municipio de Quito, C ario, k K i
Rol: Direccion de Unidad Organizacional Ministerio del Amblente, Organi de Control A e
nal: DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1
2 = NJS-2 |
- Nacional i T

.. Recomendado B afios o mas

Gestion y confrol ambiental; auditorias ambientales, estudios de impacto ambiental

legislacion ambiental, gestion publica
Dinigir y aoministrar que la gestion ambiental realizada por el concesionano se realice con sujecion a la normativa legal pertinente y demas instrumentos, e I R 00 Yy L E Bt [ By 2
iocales, nacionales e internacionales relacionados Temética de la Capacitacién b < T - e Eo
ambiental
: 8.CO 0S ADICIO = ONADO A - L 3 -
o ; AD Denominaciondeta || o e
g o | a
= 2 Antcips los punios criicos de una siluscion o problema. wvmmmaw
Planifica y aprueba la ejecucion de procedimientos, inspecciones y actividades Planificacisn v Gestion Alto plazo, acciones de confrol an
orientadas al control del cumplimiento del Contrato de Concesidn. en las clausulas Gestion y control ambiental, auditoria ambiental, legislacion ambiental o ¥ Ges aprobackn de diferentes proyectos, programas y olros. Ea capaz de admnistrar
relacionadas con el tema ambiental, normativa ambiental y cualquier otro documento |relacionada g i i s ity
técnico del concesionarnio y demas operadores. Orientacién [ Alto Asasora a las autoridades de i en matena de su cia.
Asesoramiento generando politicas y estralegias que permitan lomar decisiones acerladas,
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Gestiona con las autoridades competentes, locales y nacionales. y otras entidades Expresion Escrita Alto tengan impacto directa sobre sf funcionamiento de una organizacion, proyectos u
publicas y pnvadas, la mitigacién de impactos y riesgos ambientales que afecten al | Evaluacién de impactos ambientales, gestion y control otios. Ejemplo (Informes de procasos legales, técnicos, administrativos)
aeropuerto 0 su entorna, asi como para impulsar el desarrollo de iniciativas de legislacion ambiental E“’“""’”"“ 'a"‘“""“‘:.'“:u"’"“”‘“ """':“‘:\:‘:ﬂ:’: “r'::’c’“‘;'f:d“ A
: u procesol proyecta y
proyecios onentados a la gestion ambiental respansable en el aeropuerto Pensamiento Estratégico  |Alto dlalis mmmc“ ool prb v e il St e
ea olros
FrABTIOaT AT
(analisis de prioridad Alto Realiza analisis ldgicos para denificar (os problemas fundamentales de la
Gestiona con las autoridades competentes la revision y aprobacion de documentos S s s organizacion
f &y ’ : 5 . |Gestion ambiental, auditoria ambiental, legislacion y documentos
técnicos ambientales generados en cumplimienta de las disposiciones de la Licencia i btarites iaconaios egl y
Ambiental del aeropuerto y de la normativa ambiental vigente y aplicable 5
. W Ay N e
Suscribe criterios 1écnicos de conirol ambiental para consideracion de la Gerencia | Gestion ambiental, auditoria ambiental, legislacion y documentos ) . = [
de Control de la Concesion y la Gerencia General de 1a EPMSA ambieniales relacionados Graa un busn chme de rsbyo y spirty de coopeeacion. Resualve los conflictos que =
Trabajo en Equipo Alto puedan producil deniro del aquipa. Se considern que £3 un referenie en of maney de
de rabao P Irabisgo en equipo con olras ireas de la orgamizacion
Dinge y coordina 1a revision y analisis de documentos generados por el Orientacion de Servicio Alto Demussira intecés en Btencr 103 Chentes iHIBMOs. O ExtemMos con redez. diagnostca
Concesionario en cumplimiento de ia licencia ambiental, plan de manejo ambiental, |Gestidn y control ambiental, legislacion ambiental, manejo de talento S e
manuales de operacidn y mantenimiento y cualquer otro documento de caracler humano Orientacion a los P [oaiza i sccines nechmues pa cumgh con s metss propuesia:. Desarola y
técnico ambiental Resultados it S
Construye relaciones beneficionss para o Chonts axiemo y la insbiucion, qus ie permiten
Gestib b i i biental. | lacit g‘;g;‘:::;"es de Alto sicanzar los chjetivos organzacionsies Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
Aprueba los informes técnicos emitidos por los Analistas de Cantrol Ambiental estion ambiental, audiioria ambaental, legisiacion y documentos e 1 Ml
ambientales relacionados Resiiza rabajos de sus Brinda sus
Aprendizaje Continuo Allo ¥ experiencias mmwllmcmkuwdmy
bl
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

: Direccidn de Conftraol Ambiental

Director de Control Ambiental, Gerencia de Control de la
o 4

| Ejecucion y Coordinacion de Procesos i0, G ias y DI de la EPMSA.

2, MISION

Dinigir y administrar que Ja gestion ambiental realizada por el concesionario se realice con sujecion a la
locales, nacionales e internacionales relacionados.

legai y demas insin

=

7. ACTIVIDADES ESENCIALES NOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONA

co
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FO

5. EXPERIENCIA LABORAL R

CAPACITACICN REQUE

6 aftos

VAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Medio ambiente o afines

UERIDA

Auditorias ambientales, gestibn ambiental y normativa ambiental.

PARA EL PUESTO

Gestibn ambiental, Gestién Publica, legislacion ambiental

9. COMPETENCIAS TECNICAS

]

e [ e—

Es capaz de administrar simulidnesmente diversos proyscios de complefidsd media,
Planificacion y Gestion Medio o Y plazo, da ¥ contral de)
s informacian
Desarrolla el control def cump por parte del Ci io del Contrato de Director de Control Ambiental, Gerencia de Control de la C
Concesidn, en las clausulas relacionadas con el tema ambiental Concesionario
Orientaciéon / Medio Ofracs guias a squipas ds Irabajo para el desamolio de planes. programas y
Asesoramiento otros.
Evaliia . dos por el Cor o en - Yo de las Expresion Escrita Medio Escribir documentos de madiana complejidad, sjsmpio {oficios, circulares)
g P
disposiciones de 1a Licencia Ambiental y de los compromisos asumidos en el Plan de | Director de Confrol Ambiental, Gerencia de Control de 1a Concesion,
Manejo Ambiental del aeropuerto, y ¢ otro d o de card técnico Concesionario
o . Ci o la
ambiental solicitado por la EPMSA Pensamiento Estratégico  |Medio il el e s
FaomoET AranmeE
i R 1a infe s busca y coordina los dalos relevantas para
(analisis de prioridad, Medio i de i
Propane criterios técnicos ambientales, producto de la revisién de documentos Director de Control Ambiental, Gerencia de Control de la Concesion,
técnicos 2 lones, supervisk dentro del ambilo ambiental Concesionario
Coordina inspecclones in situ a todas las operadoras y lacilidades del sitio del
aeropuerto, asi coma en ef drea de infl directa del P para verificar el |Director de Conirol Ambiental, Gerencia de Control de Iz Concesion,
cumplimiento de lineamientos ambientales de acuerdo a la nol tiva Ci e los distimios: e A
vigente y los documentos ambientales refacionados. Trabajo en Equipo Medio s perioncias i s demids; manviene Un a1 sbierta Bara sender da s daAS
Desarmolla términos de referencia o los documentos técnicos aplicables para la " - Orientacién de Servicio  [Medio idien M mecws wivien S e i 0 GRANERE: s OO 0 sl & o
contratacion publica de procesos para el control del cumplimiento de la normativa °: ece b Conirol Artentel SAegocy de Coasol e n ) 4
ambiental por parie del Concesionario y sequimiento de los contratos. Orientacion a los Medio Modifica los mitodos de mejoras. ¥ superns niveles
Resultados 2 de desempefio y plazns establecidos
Confrucciones de . Consiruye reiaciones. lanio dentro fusen de la institucitn qua le Informacisn
| Programa actividades de capacitacién al personal de la EPMSA sobre buenas Director de Control Ambiental, Gerencia de Control de a Concesidn, |Relaciones Medio Estsbiece un ambients cordial cﬂ\::'::w: .aum. mw‘ ;l‘iwmmin
| practicas ambientales. Gerencias y Direcciones de la EPMSA
Aprendizaje Continuo Medio T R ARG I i et a7
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= Analista de Control Ambiental 1

Profesional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Direccion de Control Ambiental

Director de Control Amblental, Gerencia de Control de la

Ejecucion de Procesas

Cor y DI de la EPMSA

ANALISTA 1

S e )

= Nacional

¥ y privadas

Realizar el seguimiento y control de los procesos de la gestion ambiental aeroportuaria del concesionario, segun lo establecido en Licencia Ambiental y Plan
de Manejo Ambiental (PMA), v de conformidad con 1as clausulas del Acuerdo de Alianza Estratégica, Contrato de Concesién y demas Instrumentos

referentes a la concesidn del Nuevo Aeropuerto Infemacional Mariscal Sucre

Elabora reportes e informes técnicos respecto def cumplimiento de la normativa
ambiental vigenie, Licencia Ambiental, Plan de Manejo Ambiental, Manual de

tion y cof am|
publica.

2 afios o méas

Tercer Nivel

Medio ambiente o afines

Geslion ambiental,

paclo ambiental, legislacion ambiental, gestion

Es capaz de administier simultdnasments diversos Droyectos de compiejidad madin
Planificacion y Gestion Medio de corto y 3 a ¥ control da)
Op on y A to, Manual de A y demas técnicos Gestion ambiental, auditoria ambiental, legislacion ambiental. a informacién,
ambientales concemientes a las actividades aeroportuarias, por parte del Oneniacion
Concesionario y demas operadores y facilidades en el sitio de! aeropuerto Asesoramient Medio Ofrace guiss & squipos de irsbsjo pars ol desacroli de planes, programas y obos
a 1a revision y 1SIS umen nicos amb es generados por el
Concesionario en cumplimiento de la Licencia Ambiental y Plan de Manejo Gestion auditoria i 6n Expresion Escrita Medio Escribie de sjermplo (oficios,
Ambiental, asi como los lineamientos ambientales contenidos en el Manual de
Operacién y Mantenimiento y Manual de Aenbdromo del aeropuerto, y cualquier otro . " Comprenda los cambics dsl entoma v esta en la capacidad de proponer planes y programas
documento de carfc ico ambiental solici ia EPMSA. Faha i Esirtegior [Mecd da mejoramients contio
Habilidad Analitica

Realiza inspecciones en las areas de influencia del aeropuerto con Ia finalidad de . : . (analisis de prioridad, Reconace la informacién significaiive, busca y coordina ios dalos relevantes. pars ol
identificar polenciales impactos amblentales que pongan en riesgo Ia operacion Gestidn amblental. identificacion da imp: ambientales, leglsiacion Medio

aerondutica, y emite los repories e informes técnicos corespondientes

ambiental

criterio 16gico, sentido

Selecciona y ejecuta capacitaciones al personal de la EPMSA sobre buenas
practicas ambientales

Gestion ambiental, auditoria ambiental, legislacidn ambiental.

comun)

desarrolio de programas y proyecios.

Trabajo en Equipo Medio idoas Sy S s T e L ke
i &n Servi M dantific del Sterno, &h OCASIONES $e anbema 8 sos
Aplica los procedimi da control ' et e Gestion ambiental, audiloria ambiental y legisiacion amblental i = s s whia
inspecciones a lodas las areas, operadores y en el sitio del puerto % Orientacién a los Madifica los métodos de mejoras. Jograr y supavar niveles
Resultados Medio O desemosio v plarns sstablecidos.
: ey ———
Examina altemativas para 1a gestion de residuos generados y retenidos por (a e Orientacionde Servick  |Medic soluciones a s medda do sus i
EFMS |Aprendizaje Gontinuo | Medio i 21 Sxmiagt g Deetin o0 et ke Fwns v




VALIDADO POR: REVISADO POR: LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
REALIZADO POR:
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE TALENTO HUMANO ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Nombre: NAIIEL  Loncpi s Nombre: @\@,@«\.o-ﬂ < ‘Dﬂ-ﬁz” Non;bre: &JA&&L'—" fizenns,
Firma: W Flrma; %M{LD ) Firma:
Fecha: 26 FEB ZMB Fecha:

Fecha: 07 MAR zmﬂ

26 FED 701




Serie de Control de
Calidad




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

~ | Director de Control de Ia Calidad

Directivo

Direccion de Control de Calidad

Gemrai Gursncia d| Control de la Concesién,

Direccion de Unidad Organizacional
-\
| DIRECTOR TECNICO DE AREAJASESOR 1

M pio de Quito, G I

nstitucionales, D

NJS-2

Nacional

Empresa, Organismos de Control.

Velar por el cabal cumplimiento del Conltrato de Concesién y demas contratos vinculantes, por parte del Concesionario y los sub-concesionatios en lo
relacionado con el cumplimiento de los niveles de servicio y estandares aeroportuarios acordados.

u operadores contratados,
nes de la

Financiero, Auditorias, Servicios Aeroportuarios.

Recomendado Tercer Nivel

Educacién comercial y administracién, Ciencias sociales y del
p iento, Derecho Argy y Construccién o Afines

Recomendado 8 afos o mas

Gestion y control ambiental, auditorias ambientales, estudios de impacto ambiental,
islacion ambiental, gestion publica.

una siuncian Imgo
Dirige los mecafwsmqs necesarios para-madir los niveles de servicios aenop Legalyp vigente, manuales de operacion Planificacién y Gestion Allo piazo, -n:- de contral, de i E: ) pars i
que presta el Concesionario a fin de verificar que estén acordes con estandares aeroportuaria. Normas y leyes aeronauticas nacionales e SimuRAnSamants divartos prOYECIDs
intemacioniales. Iniesriacicoalee. apicabien vigerien. Contralos: Inspeccion de Producios o |, Establece procedimiantos de canirel ds cakdad para o3 roducios o sarvicos
Servicios Jaue genera la
Habilidad Analitica ke st “ o bbbt i 5
Gerente General, Gerencia de Control de la Concesion, (analisis de prioridad, Alto w?mm:m. R RAE el e Apeianionisgs o
Planifica y realiza el seguimiento de las estadisticas de operacion aeroportuana y Concesionanio, sub-concesionarios U operadores contratados, \crilerio lhgico. sentido
analiza su comporiamiento, Municiplo de Quita, Gerencias Institucionales, Direcciones de Ia Comprende "““‘"“"";-"’;m‘“” ol sty :::}T::'f’::;“ o
Empresa, Organismos de Confrol Pensamiento Estratégico  |Alto paraia do planes, programas y
olfos.
i Dasarrolia planss, prog o clos para
Gestiona e informa sobre acontecimientos imprevistos o eventos que afecten la de o y i Generacion de Ideas Allo nsiralégicos ofganizacionales
operacbnnonnaldebsserwclusaempomjamsyquesemde'ewu- dad del 0peracié 0 g
infc 6n y haciendo un anélisis de causas con el fin de licablmr:im;y eyon efonaliies nacionales e itemacionales
pnder mitigar repeticiones de eventos que pueden ser previstos N
Administra, en coordinacién con la Direccion de Infraestructura y la Direccion de Procedimientos aeroportuarios, técnico-legales, manuales de
Ambiente, el cumplimiento del contrato de concesion, en temas de contratos, operacion aeroportuaria. Normas y leves aeronauticas nacionales e
estandares, normas y leyes nacionales e intenacionales aplicables internacionales aplicables vigentes, Normas de Control Intema, ) : Crea un buen cima de rsbao y sspiiitu de cooperacsdn. Resusive los conficios que se
vigentes Normas de Administracion Publica. Trabajo en Equipo Alto puadan producis dentro del equipo. Se considers qus et un referents sn of mancjo de
S de Promueve of - con ctras drsas de
a = 3 : | Demuesta interés en stender a los chentes Intemos o externos con rapider. disgnostics
Gestiona tareas del rea de su conocimiento, aclividades administrativas afines al I . Orienfacion de Servicio Alto phplimcotnge
puesto, requenmientos de los entes rectores, nommas de control intemo de 1a f"':;:z::cm POtiice, ormatica NOFER de Controtierd;
Contraloria General del Estado, leyes y necesidades institucionales g Orlentacion a los Allo Reailza jas. scciones con las matas Desarolla y
Resultados. modifica pracesos crganizacionsies que contribuyan & mejorar la eficiencia.
Contrucciones de C ol para o chante mxterno y s institucion, que ke permiten
= Al alcanzsr los sbjstivos crganizacionsies Idenlifica nusvas banaficio
Aprueba informes de inspeccion, evaluaciones, calidad, estadisticas de la operacion Bsladislica: sislbrmas da conrot intsmg Relaciones % wrpletinggiage g %
aeroportuana y anafiza su comportamiento. N Reaiiza trabajos ion y sus
Aprendizaje Continuo Alto y actusndo de cambio y g nuevas ideas y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Analista de Control de Calidad 3
Profesional
Direccién de Control de Calidad

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Gerente General, Gerencia de Control de 1a Concesion,
Conceslonario, sub-concesionarios u operadores contratados,
Gerencias Institucionales, Direcciones de la

P .

= _| ANALISTA 3
3 == 5
Nacional

Org de Control.

Coordinar la medicion, y conirol del manienimiento de estandares aeroportuarios y niveles de servicio de calidad velando por el cabal cumplimiento del
Contrato de Concesion y demas contratos vinculanies y los sub-concesionarios en lo relacionado con el cumplimiento de los niveles de servido y estandares

aeroportuanios acordados

Evalua y elabora informes referentes al cumplimiento por parte del Concestonaﬂo de
los contratos y acuerdos de Ia Concesidn, de sus sub

6 afios

Tercer Nivel

Educacién comercial y administracion, Ciencias sociales y del

cComp: jento, Derecho Arquitectura y Construccion o Afines

Normativa Vigente de procesos de control de Calidad, Estadistica, Auditoria, Procesos,

Mediciones de Niveles de Servicio, Servicios At

Normativa Vigente de procesos, Control de Calidad, Medicion de Estandares

2 : Es capar de diversos proyscios de medin,
Estadistica, sistemas de control interno, Normas  leyes aeronauticas |7/ 2nificacidn y Gestin | Medio " s e st i wisia e i
contratados. con base en la inspeccion y analisis de libros y reg 4 "
técnicas, financieros y alros, emilidos por &l Concesionario (u olros) respecto al SCRIPd BT eSMRCH (BCH AICANIAS ) rkee
aas, BI08 ¥ 0 per Inspeccion de Productos o Medio Foaliza ol contral do calidad de los informas tecnicos. legates o sdmivstrativos pars detectar
desarrolio del proyecto Servicios EL errores. Inchuys proponer sjustes
i confi lad Habfidad Anaiitica R la informacidn significative. busca dina o2 detos relevantes -l
i 3 sconoce la ina

Coordina el cumplimiento de los niveles de servicio de conformidad con 108 CoNiaIos | ¢iciom s de Calidad, Normativa Legal y procedimental vigente., (analisis de prioridad, Medio danaeroltc de programas y proyectcs —— i

y acuerdos de concesion a fin de garantizar la eficiencia y niveles adecuados de 8 i

calidad en las operaciones aéreas y los servicios aemportuarios m s de oporacian seropo - Ci loe cambios. dal on 12 capacidad da proponar planes
Pensamiento Estratégico  [Medio ¥ ol Y To—
Generacion de Ideas Medio 2 Pt SR Nk e

Coordina inspecciones operacionales documentales y fisicas, en funcién de lo que | Sistemas de Calidad, manuales de operacion aeroporiuana. Niveles

e manual de operaciones y manienimiento vigente del aeropuerto. de Servicio
Coordina los procedimientos para que la aplicacion de los niveles de servicios : -~
aeroportuanos que presta el Cancesionario estén acordes con estandares tivaLagal y Vg Nirveles o
s s Serviclo. Normas y leyes aeronduticas nactonales @ intemacionales
intemacionales, a fin de mantener permaneniemente el nivel de servicio IATA *B* (o B - o 106 disty o v
: aplicables vigentes Trabajo en Equipo Medio i " o) S0, Valgra
su equivalente) Ideas y loz demas, parm aprender de los demis
a i Medi M‘:-h:mnnm-‘ dunum-‘ Ammnmmwnmmuunﬁcmudee‘

Evalisa que la atencién a kos clientes y usuarios, intemos y extemos, del aeropuertn, |Plan de Seguridad del Asropuerto, Sistemas de Calidad Interna, alros |00 oo de Serviclo | Medio ooriand . s

se realice de acuerda con estandares de calidad y procedimientos establecidos Manuales Aeroportuarios Orientacién a los i odihion fow E1M5ckon e b et ¢ s A e W A
Resultados do desempeto y plazos establecidos
Contrucciones de Medio (Cansiruye reiacicnes, tunto dentra como fuers de a instikicién que la provesn informacidn
Relaciones desde ol primer sncuentro

_— | Mantiens su formacidn tonica Resiize una uerzo Bdquiri habididacas.

Aprendizaje Continuo Medio Pomagesnis sl Ly i ¥
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

___|Analista de Control de Calidad 1

Dlr-cdén de Control de Calidad, Gerencia de Control de la

1o, sub-c u operadores
comraudos. Gerenclas y Direcciones de la EPMSA,

T Profesional
- Direccién de Control de Calidad
& 7 : | Ejecucién de Procesos
ANALISTA 1
Nl e i ! K}
— — - NG
Coordinar la medicion, y conirol del niento de

aeroportuarios acordados

aeroportuarios y niveles de servicio de calidad velando por el cabal cumplimiento del
Confrato de Concesién y demas contratos vinculanies y los sub-concesionarios en lo relacionado con el cumplimienio de los niveles de servico y estandares

Tercer Nivel

Educacién comercial y administracion, Clencias sociales y del
comportamiento, Derecho Arquitectura y Construccion o Afines

2 afios

Normativa Vigente de procesos de control de Calidad, Estadistica, Auditoria, Procesos,
Mediciones de Niveles de Servicio, Servicios A

Mediclon de Estandares, Sistemas de Calidad, Procesos

Es capaz de . v proyecios de madia,
Mide por medio de los instrumentos apropiados, |a atencién y espera a los clientes y |Plan de Seguridad def Aeropuerto, Sistemas de Calidad Intema, Planificacion y Gestion Medio estableciendo esirategins de 0orto y mediano plazo, mecanismos de coardinacin y control del
usuanios, intemos y externos, del aeropuerto, para verificar que se realice de acuerdo | procesos, documentos legales refacionados con la calidad y s informacién
imii idos. m I i :
con esténdares de calidad y procedimientos establecidos ejoramiento de procesos. Manuales de calidad aeroportuarios. Inspeccion de Productos o |, Rtz of contrl de calidad da los informas Wchicos. legelss 0 dminisiatvos pora detectas
Servicios erteres Inchiye propones smistes
Habilidad Anaiiica E T P "
Elabora informes peniddicos de monitorea del cumplimiento del mantenimiento de . (analisis de prioridad, Medio Gesaroilo de programan y proyectos. B
estandares aeroporiuarios y novedades encontradas. Sistemas de Calidad, manusles de operacion aeroporfuaria i i — = = =
iy cambios. Y en |a capacidad de proponer planet
Pensamiento Eslratégico  [Medio Fepdtsssrakactontinagy -
Generacion de | Medio Desarrolls esirategias pars I colimizacin de los racursos humanos, materiales ¥
Realiza el seguimiento de las icas de operacion jaria y analiza su ’ "
comportamiento Estadistica nivel intermedio. Manejo intermedio herramienta Excel.
Ejecuta inspecciones operacionales documentales y fisicas, en funcion de lo que Sistemas de Calidad, manuales de operacion aeroportuaria. Niveles
el manual de operaciones y mantenimiento vigente del aeropuerto. de Servicio Proriovwe s colshicraoiin de los SEos
R N inegrantes del squips Valora smcaramants las
Trabajo en Equipoe Medio idass y expanencias da los demis; mantiens un Bctitud abisra para mprander de los demis
: iica | axterno, en ocasionss sa ankcipa & eos,
Analiza y elabora informes operacionales trimestrales y anuales que esta obligado a . i o . (Orientacion de Servicio M mportanda soluciones a ls medida de Tus requerimientos,
1 k Estadistica, sistemas de control intemo, manuales de operacion,
proporcionar el Concesionario Orientacion a los Medio Modifica los métodos de rabayo mejoras. ¥ Supsrar niveies
Resultados de desempefio y plazos establecidos
Contrucciones de Medio Construys reinciones, tanto deniro como fuse de In Institucion qus e provesn inforrmacksn.
Relaciones Extablace un ambiente cordial con personas desconocidss, desde e primae sncusntro
g 2 . Mantiens su formacion técnica Reasliza o Bdquirl nusves
Aprendizaje Continuo Medio s sy L4
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Serie de Infraestructura




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Director de Infraestructura

Directivo

Gmme General, Gerencia de Control de la Concesién

Direccién de Infraestructura

Direccidn de Unidad Organizacional
DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

io, Municipio de Quito, Organismos de Control,
Gennchs y Direcciones de 1a EPMSA.

NJS-2

Nacional

Certificar el contral de las construcciones e intervenciones en el Aeropuerto Internacional de Quito; asi como, el mantenimiento y mejoras de las instalaciones
aeroportuarnias y sus equipamientos que contractualmente correspondan a la EPMSA.

Ingenieria, construcciones

Recomendado Tercer Nivel

Arquitectura y Construccion o Afines

Recomendado B afios 0 mas

Construccion y Arquitectura, Normativa Municipal, Arquitectura y Urbanismo, Programas

CAD,

. Arquitectura, Ley de contratacidn pdblica y su reglamento

Aprueba y recomienda |a mejora continua de la infraestructura técnica del aeropuerto, | Gerente General, Gerencia de Control de Ia Concesion Monitoreo y Control Alto ; y control de la sfic feacis y
de conformidad con |3 normativa nacional e internacional y verifica que estén en Concesionario, Municipio de Quito, Organismes de Control, Gerencias crganizaciorial
concordancia con el Plan Maestro vigente aprobado por la EPMSA y con el Contrato |y Direcciones de la EPMSA
de Concesion. - : Reahza anshuis complefot. ¥
Pensamiento Analitico Alto anmtltd'nn“md-mm Antcipa los.
obsticulos los tentes
Dirige el seguimiento y control de la planificacion y construccion de la infraestructura |Gerente General, Gerencia de Control de la Concesion OI nen!acm:;;'_'b Alto ivmsselpprriscaieepratiadad s o
requerida para el funcionamiento de servicios complementanos, a cargo del Concesionano, Municipio de Quito, Organismos de Conirol, Gerencias
concesionario y otras entidades, publicas y privadas, que se encuentren en ¢l sitio del [y Direcciones de la EPMSA. Comprenda répidsmente los cambios del enfomo, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Nuevo Aeropuerto. Pensamiento Esiratégico  |Alto debilidades de su organizackin | unided o process/ prayecta y estabiece directrices.
para de plares, y olros.
Controla #n de loa sisiemas In insttucién
Gerente General, Gerencia de Control de la Concesion Operacion y Control Alto wusies a s files qus prosenien fos sisiemas gk
Administra 1a ejecucion de los planes y programas de mantenimiento de la Concesionario, Municipio de Quito, Organismos de Control, Gerencias
infraestructura del AIMS y Direcciones de la EPMSA
|Gerente General, Gerencia de Control de la Concesion
Dirige el seguimiento y control de las actividades de construccion que se realizan en  |Goncesionario, Municipio de Quito, Organismos de Control, Gerencias
las Areas adyacentes, fuera del sitio del AIMS. y Direcciones de la EPMSA = Craa un busn ciima de babajo y espirity de cooperackn Resusive ios conficios gue se
Trabajo en Equipo Alto mmmumms-um.unmmmnuwu
da trabsio. Promusve sl i con oiras dress dea ién
Gestiona en coordinacién con 1a Direccion de Cantrol de Calidad, el cumplimiento del Gerante General, Gm'::;g:)mﬁl de la cmcd:s? 4 a . |Orientacidn de Servicio  |Alto SIS Inf Aot .. Wnios I 1 ST K0P Eapiiet: AlAgEeicn
conirato de concesion referente a la construccidn, mantenimiento y mejoramiento del : it ESEARIRIES
e y Direcciones de la EPMSA. Orientacion a los Alto Resiiza lns mociones lir con las metas ¥
Resultados mejorer la eficiencia,
Contrucciones de relpcionas, para ¥ Mm.‘mbm
Relaciones Alto :.n:u los objetivos Identfica y crea
Realiza trabajos o ¥ comparts con Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alta ¥ e, Bgents da cambia y da nusvas idess y
lecnciogias.
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Analista de Infraestructura 3

Profesional

Direccién de Infraestructura

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

ANALISTA 3
5

Nacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Director de Infraestructura, Genme General, Gerencia de Control
de la Concesién, C de Control,

¥ nlreccinnes de la EPMSA.

Coordinar el sequimiento de disena de obras civiles, estudios técnicos en general, andlisis de precios de construccion, elaboracion de especificaciones
técnicas de toda fipo de obras de construccion que desarrolle el Concesionario, ademas realiza planificacion y ejecucion de los proyectos que

contrac le cor

alaEMPSA.

Tercer Nivel

Arquitectura y Construccion o Afines

6 afios
Disefio y Construccidn de proyectos de Ingenieria Civil, Fiscalizacién de proyectos,
Contratacion publica.

de disefio (CAIi u otros)

- " il § " Desarrolla esategias pars la oplimizacion de los fecursos humanos, maerisies
Efectia el seguimiento y control de Ia construccion de obras civiles de infraestructura Director dé IRfraesinuciuna, Gerente General, Gerencia de Control de Generacion de ldeas Medio ¥
aeroportuana a cargo del concesionario y otras entidades publicas y privadas que se 1a Concesion, Concesionario

{encuentren en el Aeropuerto > [0 1 de los planes de la unidad 2

Monitoreo y Control Medio s i i e T
R T O O T |
causales sencillas para los p o
. Pensamiento Analitico Medio shuaciones sn paries. dentifica los pros y los conlras de las decisiones. Analiza
3 ector It . Gerente General,
Desarmolla disefos y estudios de los equipamientos requeridos por 1a EPMSA Direcor:de inf m'“;‘mm 'g;mm'em'a geanimi i s ek
" Onentacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para sl desarrolio de planes, programas y
Asesoramienty L
Expresion Escrila Medio Escribir de mediana comp d, sjemplo (oficios, circulares)
Evalua y recomienda actividades de mantenimiento y mejoras del Aeropuerto, en| .
coordinacién con Ia Direccidén de Control de Calidad y con la Direccién de Control B EoRXNiaeuLLLle, CETMs (3 = Al arencis Qv Conwol oe
1aC Cc 0, E de Control
Ambiental
Realiza el seguimiento y control de la construccin de la infraestructura aeroportuaria,
a cargo del y oiras enfidad y ¥ privadas, que se sntren Director de m'meslmctum Gereme GEﬂefil JGerencIadeCDn!mlde
en el Aeropuerto faC c .E de Conirol. e .
Trabajo en Equipo Medio u-ymnalum manans un sctid sbieris pars serender g6 los dems.
Orientacion de Servicio Medio mhmmmﬁ:mm:muuiw:nmmumbum.
Desarrolla informes de avance y eslados de obra civiles de lodas las construcciones| Director de Infraestructura, Gerente General, Gerencia de Control de sk echisicos N modn 6 6 Moy
dentro del AIMS y elabora los informes técnicos correspondientes fa Concesion, Gerencias y Direcciones de la EPMSA. Orientacion a los Medio Mosifica los métodos de rabajo para conseguir mejorss. Achia para lograr y superar nivelas
Resultados de dessmpeno y plazos establacidos
Contrucciones de Medio c dentro como fueen de Ia institucitn qua b provesn nformacion.
Relaciones Establace un amblente cordial con parsonas descanacidas, dezde sl prmer sncusnira
Aprendizaje Continuo Medio = Merica. R o waqun et habTGades y
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EPMSA |

§

~_|Analista de uctura 3

P

.. Direccidn de Infraestructura

Director de
delaC

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

c

General, (

de Control

Ejecucién y Coordinacidn de Procesos

ANALISTA 3

= B 5

Nacional

. de Control,
y Direcciones de la EPMSA.

Coordinar el seguimiento de disefo de obras civiles, estudios técnicos en general, analisis de precios de construccion, elaboracion de especificaciones
técnicas de todo lipo de obras de construccion que desarrolle el Concesionario, ademds realiza planificacion y ejecucion de los proyectos que
contractualmente le corresponden a la EMPSA,

Efectia el seguimiénto y control del mantenimiento de la Infraestructura del

Director de Infraestructura, Gerente General, Gerencia de Control de

Tercer Nivel

Arquitectura y Construccion o Afines

6 afos

Disefio y Construccion de proyectos de Ingenieria Civil, Fiscalizacion de proyecios,
Contratacion piblica.

de disefio (CAD u otros)

Ganeracion deidons Medio Desarrolla safrategias pars la opbmizacién de los rscursos humanos, maleriniss y
Aeropuerto. |la Concesidn, Concesionario
G Monilorea el pragress de los planes y prayectos da Is unidad sdministrativa y
Menitareo y Control Medio i i 1o d los A
! : . Establece relaciones causales sencilas para descomponer los problemas o
Desarrolla disefios y estudios técnicos arquitectura, de los equipamientos requeridos| Director de Infraestructura, Gerente General, Gerencia de Control de | esamiento Analitico Wedio Wiiplones e packs H"’m‘:';:":':"' ':‘:.:"" dlow ducisionis. Anakze
! G y .
por la EPMSA la Concesion, Concesionario Orientacidn [ Medio Ofrece gulas a equipos de rabajo para ef desamollo de planas, programas y
Asesoramiento otros.
s > s ik " Expresidn Escrita Medio Escriblr de mediana sjemplo (oficios, circulares)
Evalua y recomienda la mejora continua a infraestructura de técnica de :
2 : .| Director de Infraestructura, Gerente General, Gerencia de Control de
aeropuerto, en coardinacién con la Direccion de Control de Calidad y con la Direccidn| 5 e E ;
de Control A al la Concesion, Concesionario, Entidades de Control
Realiza el sequimiento y control de la construccion de 1a infraestructura aeroportuaria,
& cano del < o i o Bk dblicas y privadas, que se Director rl:l:(lnlrmmrj‘m.Gmme Geneva Get::cg;:;o(lionmlde
; . Prom fos del squipo. Valora sinceraments las
en el Aeropuerto. Trabajo en Equipo Medio idows y experiencins de s demas, manbene un actiud atverin pars Aprender de los demis
i . Identica los necesidades dei clants miemo o mxtemo. sn ocationes e antcma & elon
i Orientacién de Servicio Medio %
Desarrolla informes de avance y estados de obra de todas las construcciones dentro| Director de Infraestructura, Gerente General, Gerencia de Control de apo 8 la medida de &
del AIMS y elabora los info técnicos cor i la Concesidn, Gerencias y Direcciones de la EPMSA. Orientacion a los iedd Modiica ok mélkodas. de Wabajo pars consegulr mejorss, Ackia pars Iopiar v cuperir iveies
Resuitados de ¥ plazos establecidos.
Contrucciones de ol . tanio [ quele
Relaciones Medio € parson desde o primer encusntro
Mantiana Gren sah, Prrrr—
Aprendizaje Continuo Medio parbary ¥

Weans
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

parte de operadores. en el area de mantenimiento)

Examina la infraestructura aeroportuaria (servicios, cumplimiento de normas por

D O D D O D P R O R K i
C: INTERFAZ:
n del Puesto: Analista de Infraestructura 2
Nivel: Pro
\Unidad Administrativa: Iipeesiamde miiaestios Direccion de Infraestructura, Gerencia de Control de la
Rol: Ejecucion de Procesos Concesion, Concesionario, Personal Aeroportuario, servidores de
- la EPMSA.
[Grupo Geupacianal; ANAUTSTA 2
Grado: 4
bito: Nacional

Analizar planos de disefio, esludios técnicos en general, andlisis de precios de construccion, elaboracion de especificaciones técnicas de todo tipo de obras
de construccion que desarrolle el Concesionario, ademas y de los proyectos internas de la EMPSA,

Arquitectura, manteniendo de infraestructura, Construcciones civiles

Tercer Nivel

Arquitectura y Construccion o Afines

6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

2 i y

i ra

Normativa Municipal, Arquitectura y Urbanismo, Contratacién poblica, Infraestructura civil, Programas CAD

mportamiento Observabls.

requeridos por la EPMSA

Ejecuta el desarrollo de disefios y estudios técnicos de los equipamientos y obras

Arquitectura y Programas CAD

Aeropuerno

Realiza informes sobre la ejecucion de las actividades de mantenimiento del

Arquitectura. manteniendo de infraestructura, Construcciones civiles

de Infraestructura

Analiza y propone adecuaciones, procedimientos, enfre ofros; para la mejora
confinua de la infraestructura técnica del aeropuerto, en coordinacidn con la Direccidn

Arquitectura, manteniendo de infraestructura, Censtrucciones civiles

’ ! Desarolla estrategias pars la optimizacién de los recii50s humanos, matenales y
Generacidn de |deas Medio ez
Manitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyactos de la unidad administrativa y
asequra el de los mismos.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas ¢
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. [dentifica los pros y los coniras de las decisiones Analiza
infarmacian sancilla
Orientacion | Medio Ofrece quias a squipos de frabajo para ef desarclio de planes. programas v
Asesoramiento olros.
Expresidn Escrita Medio

Escribir documentos de mediana complajidad. sjemplo (oficios, circulares)

Promueve la colaboracion de los distintos

. 3 del equipo. Valora las
Trabajo en Equipo Medio idsas  expenenciac. de los demas; mantiens ua actitud abierta para aprender de los demds
: 2 , - Identica tas necesidades del clente interno o extemo; en ocasiones e anticips 8 ellos
£ . 8 Orientacién de Servicio Medio
Analiza y reporta sobre los informes de presentados por el Concesionario para la . s IR AN B s RIS o e e
S E e T e EA TSI 6 At UaR, Arquitectura, manteniendo de infraestructura, Constr. civiles -
i o &l Onentacion a los Medio Maodifica los métados de trabajo para conseguir mejoras. Actin para lograr y superar niveles
Resultados da desempena y plazos establecidos.
Contrucciones de Medio Consiriye felaciones, lanto dentro come fuera de la insfitucion que le proveen informacitn
Re[aciﬂnes Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde &l primer encuento
Aprendizaje Gontinuo Medio Mantiene su formacion 16cnica. Realiza Una pran ssiusrzo por adquinic nuevas habikdades y
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GERENCIA DE SEGURIDAD
AEROPORTUARIA




ermsa  QUITO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

D O D D O D F 0 R A 0 - =
Bl nms.
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Gerente de Seguridad Aeroporiuaria
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Gerencia de Seguridad Aeroportuaria
e Gerente General, Gerencias Institucionales, Direcciones de la
Rol: Direcci6n de Unidad Organizacional Empresa, Concesionario, DAC, Personal Aeroportuario,
Organismos de Control
Grupo Ocupacional: GERENTE OPERATIVO
Grado: NJS-4
Nacional

PSA, para correqir deficiencias y satisfacer las necesidades del mismo

Aprueba propuestas de modificaciones del Programa de Seguridad del Aeropuerto

Dirigir, planificar, administrar y controlar las oper de seg| en los Aerop de Quito, de acuerdo con el programa de Seguridad del
Aerop! y el Prog Nacional de Seguridad de la Aviacion Civil
8. CONO OS ADICIO R ONADO
DAD
p DAD

Plan de Seguridad del Aeropuerto, normativa procedimental vigente
de sequridad aeroportuaria nacional e internacional

Tercer Nivel

5 afios en Segundad de |a Aviacién debidamante documentado o 3 afios en Segundad
Aeroporiuaria (Ex miembros Fuerzas Armadas o Policla Nacional)

Educacion, Cienclas Sociales y del Comportamiento, Educacion
Comercial y Administracion, Servicios Personales, Servicios de
Proteccion, Servicios de Sequridad, Ingenieria o Afines

oo = e

_ Temitica de la Capacttacién

Sequridad de la Aviacion

6N REQGUERIDA PARA p o

Curso de Agente de Seguridad Aeroportuaria Inicial o Recurrente, Curso de Mercancias Peligrosas
Curso de Manejo de Crisis (ETAC), Curso de Gestion de la Seguridad (ETAC)

Inglés Intermedio

Desarrollo estratégico del
Talento Humano

Alto

Realiza una proyeccion 08 posibies necesidades de recursos humanos considerando
distintos escenarios & largo plazn Tiene un papasl achva en |a defircion de las politicas en
funcién del andliziz estratégico

Qrientacion /
Asesoramiento

Alto

Asesora a las auloridades de la institucion an maleria de su compatencia,
generando politicas y eslralegias que permitan lomar decisiones acertadas

Aeropuerto

Planifica, dirige y controla el trabajo del personal de seguridad de la Empresa en el

Reglamento Internos Institucionales, Normativa procedimental vigente
de seguridad aeroportuaria

Pensamiento Conceptual

Alto

Desarrolla conceplos nuevas para fi o para el de
proyectos, planes organizacionales y otros - Hace que las situaciones o ideas
complejas estén claras, sean simples y compransibles. Inlegra ideas, datos clave
y obsarvaciones, presantindolos en forma claca y Gtil

Generacion de |deas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos. materiales y
econdmicos

Emergencia

Dirige Ia planificacion de programas de pruebas y simulacros del PSA y el Plan de

Programa de Seguridad del AIMS, planes de emergencia

de seguridad

Admnistra periddicamente la eficacia del PSA, mediante 1a evaluacion de los
procedimientos y medidas de sequridad aplicadas; asi como los resultados de ial
aplicacién de un ejercicio AVSEC yio toda vez gue se hayan vuinerado los sistemas

Plan de Sequridad del puerto, normativa proci Wal vigente
de segundad aeroportuaria nacional e intemacional

Pensamiento Estratégico

data

Medio

Comprende los cambios dél entamo y esta en la capacidad de proponer planes y
programas de majoramiento continuo

sequridad recomendados internacionalmente

Aprueba y gestiona, las modificaciones de la Ingenieria del Sistema de Seguridad
diseno y construccion de la infraestruciura e instalaciones aeroporiuarias, acorde a
las exigencias y necesidades existentes para la aplicacion de los estandares de

Infraestructura Aeroportuaria, normativa procedimenial vigente de
seguridad aeroportuaria nacional e internacional

Mariscal Sucre de Quito a efectos de evitar aclos de interferencia ilicita

Ejecutara las funciones constantes en el Programa de Seguridasd del Aeropuerto]

Plan de Seguridad del Aeropuerto, normativa procedimental vigente
de seguridad aeroportuana nacional e internacional, Sistemas de
seguridad y control de acceso, Seguridad en lierra y en vuelo,

Articulos restringidos y prohibidos

Crea un buen clima de rabajo v espiritu de cooparaciin. Resusive los conficios que se
Trabajo en Equi Alto puedan producis dentro del equipo. Se considers que o2 un referente en of e
jo en Equipo manafo
‘equpos de rabao Promueve of rabago an equipo con olras reas de |8 organizacian
" e BN ocasiones s ANticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio ‘sportando soluciones  la medida da sus requerimientos
Orientacion a los Alto Realizn los acciones lir con Ias metas Dasarroia y
Resullados modifica pracesos erganizacionales que contribuyan a mejorer la eficiencia
Conocimianto del Entorna Identific las razones o determinados n los grupos de trabajo.
Alto

Organizacional

los problemas de fondo de las unidades o procesos, opartunidades o fusczas de poder que
los ufectan

ey
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Analista Operativo de Sequridad

Profesional

| Gerencla de Seguridad

Ejecucion y Supervision de Procesos

| anaLISTA 1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, Direccién Operativa de

Seguridad, Personal Aerondutico, Usuarios del AIMS

3
o — = ; Nacional
Analizar 1a correcta aplicacién de los procesos y pr d

con la Seguridad AVSEC conforme a las normativas y politicas

para g el

P ta gestién.

Tercer Nivel

Educacion, Ciencias y del C o, Educacion
Comercial y Administracion, Servicios Personales, Servicios de
Proteccion, Servicios de Seguridad, ingenieria o Afines

2ahos

Sequridad Aeroportuaria

Curso de Agente de Seguridad Aeroportuaria

Realizara la verificacion de antecedentes del personal que se encuentra
desempenandose en el area de segquridad AVSEC y del que se incorporara

Manejo de fuentes de informacion, Verificacion de antecedentes y

Inglés Basico
9.CO
8 DS ADICIO ACIONAD
D A A
’ - Establace ralscicnes causaien sencilss para os ° -
Realiza informes sobre el cumplimiento de los Procedimientos de Seguridad AVSEC] Pensamiento Analitico Medio paries identffica los pros y los contras da las decisiones. Analiza informacién: sencilla
y ejecuta actividades y para la cor ién de los objetivos de la) Leyes, Programas de seguridad aeroportuaria
i i
geslion aeroportuaria Riraanario s Medio Elabora repartas jurldicos, lécnicos o -ﬂr:mslm:voq aplicando al andlisia y la
Es capaz de diversos proy de complej)
Planificacion y Gestion Medio media, ssiablecendo eatrategias de corlo y mediano plazo, mecanismos de
Analiza y elabora las regulaciones de sequridad para normar el trabajo de personal bt siakor el glseshnlein o
de segunidad de la empresa y de Ja empresa de sequridad contratada beyes. Programas de seguridad seroportuara Habilidad Analltica
(analisis de prioridad, Medio Reconocs la informacién significativa, busca y coordina los datos relsvanies para
criterio lbgico, sentido &l desamcllo de programas y prayeclas,
__comun)
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los produclos o servicios que genera la
" ' N = Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones.
A?'\I::l'lsntzr informacion de amenazas y factores de riesgo que afecten |a operacitn del| Leyes; Programas:de sequridad aempdrustis

seguridad de historial de personal 3 ’ Tos dislinios. del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio ideas y exparisncias de los demas; mentiene un actitud sbisrts pars sprender de los demiés
Verificara que la que se er en la carpelas técnicas del -
personal AVSEC se encuentre en orden, archivada y vigente para las revisiones por| Manejo de Archivo y Bases de Dalos, Utilitarios de Office Orientacién de Servicio Medio o i T .;:‘ ocasiones s anfciza h sllos,
parte de las autoridades d
Verificar Ias fechas de los cursos de capacilacion, credencial de certificacion, licencial o " o 38 . -
de proteccion radiolbgica y otros requisilos, instrumentos y documentos del personal Bases de Datos, Utiitarios de Office e o Medio 4 FAbal arh cocaatedy e A o
AVSEG para que el personal mantenga la vigencia de las mismas esultados
Generar estadisticas con informacién de eventos iregulares que ocurren en I3 = Contrucciones de " Construys relaciones, tanto dentro fuern de la | e provesn
\erminal aeroportuara Bases de Dalos, Ufilitarios de Office Relach Medio Ensbiica s 77 ke
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

4T _ | Analista De Control De Calidad y Capacitacion
g e AVSEC

Profesionat

GERENCIA DE SEGURIDAD

Ejecucitn y Supervision de Procesos

G |a de Seguridad Aeroportuaria, Direccion Operativa de

Seguridad, Personal Operativo de Seguridad, Usuarios del AIMS,

Organismos de Control

| Analisla 1
3
Nacional
Identificar y describir vul ilidades y que p afectar las op | aerop! ias de la de Seg y prop
medidas correctivas, y evaluar el proceso de ensefianza y aprendizaje del personal operativo de 1a EPMSA
8 0] R O 0S A
AD

Tercer Nivel

Educacion, Ciencias Sociales y del Comporiamiento, Educacion
Comercial y Admi ion, Servicios P Servicios de
Proteccitn, Servicios de Segundad, Ingenieria o Afines

2ahos

2 afios Sequridad Aeroportuaria

Curso de Agente de Seguridad Aeroportuaria, Inglés Basico

DR, O de Equipos de | é&n no intrusiva por ands milimétrica,
Mansjo del Sistama de Deteccién de Explosivos por irazas IONSCAN

Realizar una evaluacion al personal para determinar |a pro eficiencia en el trabajo,
cumplimiento de normas, procedimientos en técnicas de sequndad

Programa Nacional de Instruccidn y Certificacién de Seguridad de la

PNSAC, Ley de Aviacidn Civil, Cadigo Aeronautico, PSA, RDAC vigentes y : o s capa . d de g
Realizar el sequimiento a los pre s de seq en el AIMS. A et ¥ snakey (PON), E o Planificacion y gestion Medio Muﬂmmmn—:::m macanitmon B8 conrchnacsn y control del
aplicados por la EPMSA, a verificar el pli Wo de ias diferenies | Operacisn para sistamas HBS 10080EDIS, Entrenadores da Operacién CT 80
normas, métodos recomendados y procedimientas establecidos en el PSA DR, Operacién de Equipos de na intrusiva pot onda milimétrica, = o
Manejo del Sistema de Deteccidn da Explosivos por trazas IONSCAN Monitoreo y Control Medio Menlorea mmw;-w«m:mm y asequra ol
PNSAC, Ley da Aviacion Civil, Cédigo Asronutico, PSA, RDAC vigentes y Habilidad analitica Medio " e Am@:m-nw:mm_"
B i o (PON), E de
Eﬁ::ﬂl.ﬁ: ln eficacia dt :? o : i de‘;?g' " Y equ‘:?sded‘?u:i::jdm Oparacidn pars sistemas HBS 10080EDIS, Entrenadores de Operacién CT 80
U para conocer las necesidades y deficiencias en materia de seg * DR, Op ién de Equipos de | in no intfusiva por anda milimétrica, Organizacion de la Medi
Manejo da| Sistema de Deteccidn de Explosivos por trazas IONSCAN Informacion .
PNSAC, Ley de Aviacidn Givil b § - Gamprenda las ideas prasentadas en forma oral an las reuniones de trabajo y desamolla
. Lay de Aviacidn Chvil, Cédigo Aerondutico, PSA, RDAC vigentes y Comprensién Oral Medio i boas o
3 . P O (PON). E de
Determinar el grado de cumplimiento del Programa de Control de Calidad y realizar 1 ¢
d (o] T
una evaluacion al Programa de Sequridad Operacién para sislamas HBS 10080EDIS, Entrenadores de Opsracion CT 80

Awviacidn.
Coopera, tvamente sn of 3 las dact . Realiza la del
Trabajo en equip Bajo participa ac! o :q::m. s decisiones. iza | parte
» Y Identfica las necesidades del clents iINternc © exieMo. en ocasiones se aNticipa a ellos,
Revision de Ia documentacion 1échica de sequridad, manuales y demas T B R B RS s i BEAT RS Orientacién de servicio Medio 41a rrocida go
documentacion relacionada, para verificar su actualizacién, disponibilidad, archivo, B ‘; 4 O liors 7ad0s(PON
elc 9 y Proc ) sty ) Orientacién a los Alto Rasiiza las scciones necesanss pars cumpir con las metas propuestas. Dessrola y
resultados madih & mejorer la eficiencia
PNSAC, Ley de Aviacién Civil, Cédigo Asrondutico, PSA, RDAC vigentss y
" " P dimi O weias (PON), E de
Comp el de los pre y normas AVSEC mediante 1a 5 Roalize trabaios de investigacidn y comparte con sus Brinda sus
3 AT % % Operacion para sistemas HBS 10080EMS, Entrenadores de Operacion CT 80 Aprendizaje continuo Alto ¥ sgunte de ¥ de nusves idess v
elaboracién de auditorias, inspeccion, estudios e investigaciones y otros DR, Op e Bquipon de b etinteipie iy ) pridsed
Manajo del Sistema de Deteccién de Explosivos por trazas IONSCAN
Realizar la evaluacion del programa de capacitacion del personal de seguridad, as| £ = > 1GeniNica ke imines
A " que molivan determinados comporiamisntos en los de trabajo.
como también, evaluar el grado de cumplimiento respecto a los indicadores de PNSAC, Ley de A;‘m" G, Pg.;&sg_»\c W“f,x}“ Piocadimientos mmg"mba:z;m Alto Sk kv e il e L i 5 e, oK dau s rai B S
control de calidad. pecacinsies zados( rgan2: os afectan

e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerencia General, Gerencla de Seguridad, Concesionario,

D 0S5 D A P O
o T i
s - B E
" Analista de CCTV e Informatica 3
iy i - Profesional
Gerencia de Seguridad
: X » T‘ " -.}. Ejecucion y Coordinacién de Procesos
A nak || AnausTAS
~ = = 5
Nacional
Coordinar 1a oper de los de i do de televisién de
controles rios para &l correcto func del

EPMSA, Org de control, Externas

guridad; asi como prop: ias politicas, procedimientos y

do con la seguridad aeroportuaria, centro de control, y

demds sistemas de seguridad que sea de responsabilidad de la EPMSA.

Tercer Nivel

Ingenieria y Profesiones afines

6 afos

Sistemas de control de accesos y CCTV; Seguridad electronica, base de datos,
Infraestructura Tecnoldgica, Redes y telecomunicaciones

Redes y Bases de Datos, Seguridad Informatica, Sotware y Hardware, Sistemas CCTV

sequridad de control de accesos y circuito cerrado de television; Incluyendo
servidores, estaciones de lrabajo de los operadores, entre otros.

Seguridad electrdnica, base de datos. Infraestructura Tecnologica

Administra la Base de Datos, configuraciones del sistema: asi como el
mantenimiento e Instalacion de equipos

Seguridad electrdnica, base de datos. Infraestructura Tecnolégica

Anicips kos punics criicos de una probisma, alargo
Planificacin y Gestién Alto P ORISR S e ¥
B i aprobacitn de diferentes proyscles, y otros. Ex capaz
Propone, participa e implementa politicas, procedimientos y controles necesarios| . prudsges bt oy
para garantizar el correcto funcionamiento de seguridad de los sistemas. Seguridad el e bare de « Infrassiruciuen Techologicar
Generacion de ldeas Medio Desarrolla astrategias para la optimizacién de loa recursos humanos, materiales y
econbmicos.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de ios producios o senacios que genera la
Problemas unkiad o proceso; determina posibles soluciones.
Establece mecanismos de identificacion de necesidades de soluciones tecnolégicas| . 1
institucionales, en la relacionado a la Seguridad Aeroportuaria. Seguridad-pleckteica; base de calas. Infmestructurs Tecnoligics R r ; -
implerm: prog: ¥ ol
Manlenimiento de Equipos Alio lipo de mantanimiento que requiaren los equipos informaticos, maquinarias y
olros de las unidades o procesos organizacionalas
Operacién y Control Alto Controla la opsracién de los sistemnas informdticos implemesntados en Ia
Coordina la instalacién y configuracion de los dispositives dedicados de sistemas de|

institucién. Establece ajusies a las fallas que presanten ios sistemas.

Coapers, participa sctivamenle en of equipo, apaym § l8s decisiones. Realiza ln parte del

Trabajo en Equipo Bajo trabsjo que | Car un squipo, »los demis.
0 160 de Senvici Alio Dmmt-mhmmﬁ-ud:::mnmummmm
Analiza y propone optimizacion de los sistemas de seguridad electronica existentes Infraestructura Tecnolbgica
Orientacion a los Medio Modifica g métodos de babao pars conseguir mejoras, Achis pars lograr y supersr niveles
Resultados o dasampoho y plazos estableckdos
Eslablece y manliene un seguimiento de problemas / o de y GContrucciones de " Consiruye relaciones, tanto dentro coma fuers de Ia insfitucian que is proveen Informaeion
mantenimiento de registros y sistema electrinica, base da datos. infracstnatir Yecnologica Relaciones Medio ety s sl o st it
Rosiiza rabajos ¥ sus Br
Aprendizaje Continuo Alto ¥ ias, actusndo e camblo y de nusvas idess y

proor
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Serie Operativa de
Seguridad




proer)

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS
D D R R A
i5 e
- .
r ~ - -
>mir & sto: Director/a Operativo de Sequridad Tercer Nivel
N ¢ r B Directiva
" =
==
ahva: oi Operativa de Seg
h— — ——— Gerente General, Gerencias Instit Dir dela
I N Direccion de Unidad Organizacional Emp c , DGAC, F Aeroportuario,
—_— —_— - Organismos de Control
e a—
DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 Educacion, Cienctas Sociales y del Comportamiento, Educacion
— — C yA Servicios P Servicios de
- = NJS-2 Proteccion, Servicios de Seguridad, Ingenieria o Afines
e o ey
=
y Nacional
5 afios an Segundad de la Aviacién e o 3 afos en Segurs
Asropot {Ex mi Fuarzas A das o Policla Necional)
Sequridad de la Aviacion
Dirigir, coordinar y lar el cumpl de las medidas, normas y Operaciones de seguridad, de acuerdo con el Programa de Seguridad del 3 EUR /A J
Aer y ! Prog Nacional de Seguridad de ia Aviacion Civil, asl como analizar y evaluar el nivel de riesgo de las amenazas
Curso de Agente de Seguridad Aeroportuana Inicial o Recurrente, Curso de Mercancias Peligrosas, Curso de Manejo
de Crisis (ETAC), Curso de Gestidn de la Seguridad (ETAC). inglés Intermedio
: i ; Desarrollo estratégico del Haon dupciibies e i oy
: 3, it ascenarios
Dirige y controla el cumplimiento de las nomas, pr . ¥ Plan de dea del Jmmma vae;”w' \ vigente Takied Hhimane Alto distintos -mmﬁmﬂmmamme
contempladas en el Programa de Seguridad de la DGAC, PSA; asi como Manua‘ de o i
I 1 i ivil i la ill
Sequnidad para la proteccion de la aviacion civil contra actos de interferencla ilicita. Orientacién | i e R e e
Asesoramiento generando polficas y estralegias que permitan lomar decisiones mdn
Desarrolla nuevos pata L para ol de
proysclos, planes organizacionales y otros . Hace gus las situaciones o ideas
Pensamiento Conceptual Alto complejas estén claras, saan simplas y compransibles, integra ideas, dalos clave
Controla el cumplimiento de funciones y procedimientos operativos normalizados| Regl to Internos Instituck . Normativa procedi vigente y observaciones, presenlindolos en forma clara y Otil
(PONs) por el personal de seguridad, en cada uno de sus puestos de trabajo. de seguridad aercportuaria
Generacion de Ideas Medio Dasarrola estrategias para \a ouh::;:::;:::n recursos humanos, malteriales y
5 " Comprands los cambios del antomo y asta en la capacidad de proponer planes y
Pensamiento Estratégico programas de mejoramiento continuo.
Realiza inspecciones permanentes a los diferentes puntos de inspeccion y puntos de
control de accesos, para verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos Programa de Seguridad del AIMS, planes de emergencia.

: " Plan de idad del Aeropuerto, procedimental vigente
Controla la disciplina, seguridad y bienestar del personal de sequridad de la EPMSA, de seg:rldad aeroportuaria nacional e intemnacional, RIATH

¥ Crea un buen clima de rabsjo y espiritu de cooperacitn. Resustve loz confiicios qus se
Trabajo en Equipo Alto fpusden producir dentro del squipo. s-mqmnqummummu
nquipos de frabajo. P J trabaic sn
i i Identifica laz necesidades del clients interno 0 exiermna, en oCEBIONeS se anticips & eilos,
Orientacién de Servicio Medio ‘sportando soluciones a la medida de sus requanmianios.
Propone y evalla el establecimiento del estudio de seguridad del AIMS, para la| Plan de Seguridad del Aeropuerto, normativa proc vigente
{planificacién de segundad de seguridad aeroportuaria nacional e internacional
Qrientacion a los Allo Ri fones para cumplir con las metas Desarola y
Resultados modifica & msjorar In eficiencia
Mantiene el control de los puntos vulnerables al AIMS y recomienda los carrectivos|  Infraestructura Aeroportuaria, normativa pmcedmenh.u vigente de | Conocimientc del Entorno \dentifica las razones que motivan detarminados comportamisnios. sn (e QUpOS os Nabejo,
|necesarios y revisa peribdicamente la seguridad de dichos puntos. sequridad aeroportuaria nacional & intemacional Organizacional L g ["""’" N N N it ¢ o ST @ e ge e iy
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Supervisor/a de Grupo

No Profesional
I% v o et e ., - DI 16n Op vade
L e 4
" e A9, & 3 - X
’ *y AN - Ejecucion y Coordinacién de Procesos.
- Pt o

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

G ja de Seguridad ia, Dirsccién Opsrativa de
idad Plrumll Operativo de Seguridad, Usuarios del AIMS,
Dlrlceidn de Tllmto Humano y Organismos de Control

GrupoOcupscionat:. | SUPERVISORIA DE GRUPO
rid - AV-5
v Nacional
Bl ;
C y &} el de la ap de normas y p di de seguridad que trib a impedir actos de

Inhrhnnclu Nicita, en leﬂ de los p.

¥ poblico en general.

Curso de Agente de

R REQ DA
Bachiller
Indistinta
ABORAL REQUER
B afios

6§ afios en Sequridad Asroportuaria
2 ahos como Supervisor de Seguridad

portuaria Inicial o te Vigente

Curso de Mercanclas Peligrosas Vigente, Curso de Supervisor (ETAC), Curso da Mansejo de Crisis (ETAC), Curso
de Carga y Correo (ETAC), Programa de Seguridad del Aeropuerto Mariscal Sucre de Quito, Inglés Bésico

Desarrolio estratégico del s TRl PArR 8 el e lon
Reali jones de trabajo diarias, distribuye el personal de acuerdo a las Talento Humana M el v e s
ealiza reuni N = e . dosarrollo
necesidades institucionales, direcciona a los supervisores para una comecta g’:.ﬁ:’;:::f“"" o4, “ul;';l:: ‘;' i sv"dd?,”‘"" .""":‘:’:m:’
aplicacién de normas y procedimientos de seguridad aeroportuaria. N i t © los cambios del , las. "
Pensamiento Estratégico Alto ¥ de su org 1 unidad / proyecto y estable
tagices para la de planes, programas y otros
Monitoras of progrese de ios planes y proyectos de la unidad admintstrativa y
Monitorso y Control Wedio
Supervisa y evalia al p en af o de las ividad P Nacional d | il, P b T N YN
dianas, para itar y rufurr,ar cor i que eviten los actos de interferencial omgrarna 9 PON! :‘ » sm\n AIMS
ilicita en contra de los usuarios del aeropuerto peracianal Normalizada (PON), Programa de equridad del Al P o S
Expresién Escrita Alto

que
tengan impacto direclo sobra el funcionamiento de una crumiuciﬁn proyecios u
otros. Ejempio (Informas da procesos legales, técnicos, administrativos)

Coordina y efecuta op

con in i iblicas o privad,
labores de sequridad externa.

Y supervisa las|

Qi Nacional de idela civil, Py i
Opsrackmal Normalizado (PON), Programa de Seguridad del AlMS

Coordina el movimiento de personal para una eficiente cobertura de #reas,
eslabhce necesidades del personal y reconoce mejoras grupales e individuales,
recursos k ¥ para la ion de

Ley de Aviacién Civil, Procedimiento Operacional Normalizado
(PON), Programa de Seguridad del AIMS

Trabajo en Equipo

Desamoll

giat para ta 98 los recursos humanos, maleniales y

scondmicos.

Crea un busn clima de rabajo y sspiritu de cooparacisn. Resualve los conflicios que se
pusdan producr dentia del equipo. &Mnunm.dnmhm-rwu-

#quipos de rabag. Promueve e rabaio #roan de la

Orientacién de Servicio Alto Damuastra interés en atender = los clientes intarnos o exiemos con rapidez, disgnostica
Realiza actividades administrativas, revisa doct ion y emita inft i e S0 CHIL P o e e
de las novedades ocuidas durante d lumo de acuerdo con los procedimientos : &
el o (PON), Programa de Sagund.ad del AIMS
Orientacion a los Alto Realiza 1as acciones necasanias para cumplic con lns metas propuesiss. Desarralia y
Resultados modifica procesos organizacionales qus & mejor la
Coordina la verificacion de equipos de trabajo, la existencia y asignacion da los o A s
| clon Mocidn pormiten
mismos y comunica sobre los resultados y necesidades a los responsables, a fin de| Equipos tecnolbgicos de seguridad Contruceiones da Alto alcanzs mh.m. hesey -— Al en
obtener soluciones opartunas Refaciones berwficin e La inhtucen
- dizaje Contl Al Rﬂnkm&nmwywmmmmpm- Brinds sus
prendizaje Continuo lo agante de cambio y propagador de nuas
i
Instruir, adoctrinar, capacitar, entrenar al personal en tamas de seguridad AVSEC Tociian e WU ideas y lecologies
en el 4mbito de su competencia i Tdantlica s razones Gus mativan ComportamIenIon an oA on
Conocimiento del Entormne Alt b ; S
B 4 o trabajo, low probleman do fondo dcluu-ﬂ::c:’mml‘mwmnnl\mulm
g oot oua los
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F Supervisor/a General

No Profesianal

Direccién Operativa de Seguridad

Ejecucién y Supervision de Procesos

SUPERVISOR/A GENERAL DE SEGURIDAD

AV-4

Nacional

Ejecutar y el

de la ap alas medid,

P y
y Supervisores de Filtros de la EPMSA y contribuye a imp: actos de

Gerencla de Seguridad Aeroportuaria, Direccion Operativa de
a1y

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Seguridad, P I A &

AlMS

llicitos, en contra de los usuarios del aeropuerto.

de seguridad por parte de los Agentes de Seguridad Aeroportuaria

Curso de Agentes de Seguridad Aeroportuaria Inicial o Recurrente Vigente, Curso de Mercancias Peligrosas Vigente,
Curso de Supervisores AVSEC (ETAC), Curso de Manejo de Crisis (ETAC), Inglés Basico

Bachiller

Indistinto

4 afios en Seguridad Aeroportuaria
2 ahos como Supervisor de Seguridad

mediante entrega recepcion de consignas, novedades y elaboracién e informes.
Reporta objetos olvidados y realiza el procedimiento para revision y entrega de los
mismos.

Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Programa de
Seguridad del AIMS

de agentes y supervisores de filtro con el apoyo del CCTV

Integra los operalivos, planes de contingencia y plan de emergencia con el personal|

Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Programa de

Orientacion /
Qrien
Supervisa el cumplimiento de 1a normativa AVSEC en los procesos de inspeccion a ; . Asesoramiento Bajo it faia S b
los usuarios del aeropuerto, apoya en casos especiales Procedimiento Oseracw Normalizado (PON), Programa de
y retroalimenta de forma permanente sobre los conocimientos de sequridad para Seguridad del AIMS
evitar aclos de interferencia llicita en las instalaciones del aeropuerto Generacién de ldeas Medio Desarrolla estrategias para la uph:cﬂt:n de los recursos humanos, matsriales y
MICos
Utiliza conceplos basicos. sentido coman y la axperiencias vividas en la soluckén
Maoviliza al personal en los diferenies puntos de trabajo, asigna la cantidad necesaria Pensamiento Conceptual Bajo de al de las p
conforme as afluencia, rolacién y asistencia del mismo Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Programa de
Verifica mediante rondas de supervision |a existencia y funcionamiento de equipos Seguridad del AIMS
de apoyo en |as actividades de seguridad aeroportuaria Percepcion de Sistemas y Medio :m"'"m,’;'.' :‘i'?.?.'.’.ﬁ.“:&"f' pmn “'ﬁ;'.:?ﬂﬂ;:&"ﬁ"::éﬂ'a.
Entormo observar y los da los colaborad, y compafieros,
Verifica la ia de equipos, e insSumos necesarios para la realizacién Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencita
Oe labores por parte del personal de la EPMSA,

Organizacional

Seguridad del AIMS. P G .
3 equipo. Velora tinceramante las.
Trabajo en Equipo Medio ideas y da los demas; pars sprender du los demas
Orientacion de Servicio Medio Mumwum:mm:::‘:wum"iﬂn.
Realiza las pruebas con los equipos OTP, CTP, OTK y de deteccién de explosivos, y| Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Programa de
su registro en los formularios respectivos. Sequridad del AIMS.
Orientacion a los Medio Modifica foz métodos de abajo pars consaguir mejorss. Actia para logrer y supersr niveles
Resuitados de desempadio y plazos sstablecidos
Flexibilidad Medio M:leﬁ:mm:;wnlhm Decida qué
Conocimiento del Entomo B Uliza las normas, mando ylos paea cumoh con

s Responde & los
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DATOS DEID ACIO P 0 Q R RNA A QUERIDA
Ao Bachiller
" 2V 1
MR | No Profesianal
& 3% e W W, LN —
u dministrativa: | Direccién Operativa de Seguridad
bt e e | = de dad aey ria, director operativo de
o g e & e 9 P
ﬂ o s A B P q Ejecucion y Supervisidn de Procesos seguridad, supervisor de grupo, supervisor general, instituciones
B by = ! pu Instit privadas,
e | SUPERVISOR/A DE FILTROS - SUPERVISOR
uadase —— TV Indistinto
- “F AV-3
ButeSES —_—
p - . Nacional
R - BOR REQUERID
4 nhos
3 ahos en Seguridad Aeroportuania
1 afos como Superviser de Seguridad
Supervisar el de la ap de medidas y de seguridad en los puntos de inspeccién asignados, para impedir actos de P R Q - =
interferencia ilicita en contra de los rios & del ae
Curso de Agentes de Seguridad Aeroportuaria Inicial o Recurrente Vigente, Curso de Mercancias Peligrosas Vigente,
Curso de Supervisores AVSEC (ETAC) . Curso de Manejo de Crisis (ETAC),
Inglés Basico
0 o
0 A A ONADOS A
DA A A
Ag:sm;:o Bajo Orients & un compenend en a orma de asizar ciartas actvdadas de compleidad b
Reporta novedades con el funcionamiento correcto de equipos para deteccion de Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Sistemas de
objetos prohibidos, mercancias peligrosas y explosivos. Deteccion de Trazas de Explosivos
: Idantifica procadimienios alemativos para apoyar an Ia entrega de productos o
Generacion de Ideas Bajo rasplpetirloilnibibes
N L Utiiza conceplos bédsicos, sanlido coman y la experiencias vividas en la solucién
Supervisa el ¢ jento de normativa de seguridad por parte de los Agentes de T o o : " Ty nhitwins dol pussa
Seguridad Aeroportuaria, pone en conocimiento consignas e instruye sobre los Frovetimisoy Wera;gﬂ;?g;“:mtpom' Proframa
procedimientos operacionales normalizados Percepcion de Sistemas y Identifica situaciones que pueden alterar el desenvoivimiento normal de los
Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica ia hablidad de
Entomo obsarvar y os da los ¥
Expresion Oral Bajo Comunica sn forma clara y oportuna informacion sencita
Mantiene comunicacién constante con el supervisor de grupol, supervisor general y

CCTV para reporiar novedades suscifadas durante el tumo de trabajo y realizar | Procedimiento Operacional (PON), Programa de Sequridad del AIMS.
procedimientos relacionados con objetos olvidados, equipajes sospechosos

Elabora informes, regisira en bitacora con firmas de responsabilidad, novedades
respecto de objetos olvidados, pasajeros no admisibles y cum de| Pr iento Operacional (PON), Programa de Seguridad del AIMS.
procedimientos de inspeccion. Trabajo en Equipo Medio

Prormuevs ta de los distintos del mquipo. Vaiora sinceraments las
idaas y axpenienciat e los demas, mantiene un achitud abierta pars sprsnder de los demis

z EiE " Iduntifica las necesidades del chante iNtemnc o exIAMO, 8n oCasiones se anticica o allos,
Orientacion de Servicio Medio ¢
Realiza la rotacion y coordina ausencia del personal conforme las normas e ot
establecidas, para un comreclo rendimiento laboral y conforme la necesidad Procedimiento Operacional Normalizado (PON)
institucional 2 y
o":::;“" alos Bajo Rosfiza bien o corectameants su rabajo.
i Modifics 5u comportamiento para sdsotarce & la situacitn o a las personas. Dacide qué
Flexibilidad Medio hacar en funcidn d la situncin
Conocimiento del Entormo " Utiiza las normas, e cadena de mando y ios procedimisntn establecidos pana cumpdr con
Organizacional Bajo L o o Sicfen.
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o Supevisor de CCTV

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

| No Profesional

Direccién Operativa de Seguridad

Ejecucién y Supervision de Procesos

G

de seguridad aeroportuaria, director operativo de
seguridad, supervisor de grupo, supervisor general, instituciones

p i privadas, usuarios intemos
SUPERVISOR/A DE FILTROS - SUPERVISOR
CcCcTv
AV-3
e 34 13 Nacional
Supervisar el nt de los si electronicos de seguridad, para que imp actos de

interferencia llicita en contra de los

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

e del Aerop

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

A Q DA
Bachiller
Indistinto
p BORA Q DA
4 afos.
3 afios en Segunidad Aeroportuaria

Curso de Agentes de Seguridad Aeroportuaria iniclal o Recurrente Vigente, Curso de Mercancias Peligrosas Vigente,
Curso de Supervisores AVSEC (ETAC), Curso de Manejo de Crisis (ETAC), Inglés Basico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

1 afo como Operador de CCTV

u e Asi Smiao: Bajo Orisnta & un companierc en I forma de realizar cienas sctividades de complelidad baja
Supervisa, 1a segundad de puerlas, accesos, inlercomunicadores, alarmas - esor
panico, espacios fisicos, 4reas controladas restringidas y estérles, para prevenir Circultos de Camaras de S:gund::l:h: rograma’de Seguridad del
actos de interferencia llicita Identfic: dimisntos alternativo: a rod
Generacidn de ideas Bajo s pescuioi o ahormaive s Souti S Aros dx trddcen s
= S Utiiza conceptos basicos. sentido comin y la sxpenencias vividas en la solucién
Pensamiento Conceptual Bajo prob o P izt
Supervisa a través de camaras que se cumplan los procedimientos de seguridad Programa de Seguridad del Aeropuerto, Prc o Operacional
: A 2 i
aeroportuania en toda 1a terminal aérea para evitar actos de interferencia ilicita Normalizado (PON) R —— Cinibe At i MR s s
oy Medio colaboradores de una unidad o proceso orgsnizacional Imphca la habiidad de
el observar y los de lo y comp:
Expresion Oral Bajo Comunica sn forma clara y oporuna informacion sencila

Mantiene comunicacidn constante con inspectores, supervisores, puntos de
inspeccidn, apoya en operativos y emergencias aeroportuanas.

Procedimiento Operacional Normalizado (PON), Circuitos de Cémaras
de Segunidad

D ye ¢ e a los ¢ las areas de control y apoya al supervisor de Procedimiento Operaclonal Normalizado (PON), Programa de
la Seguridad Privada uridad del AIMS
eg Seg Thabed & Ediigs Medio :::.muou:um sl iy e B i, Vs soowpmarts
Orientacién de Servicio Medio Idmlkahlmmddd_’-h:!:’mﬂ-:m‘mmmmam,
Emite respaldo de videos. y entrega grabaciones magnéticas cuando sean : ;
soliciladas, previa aulonizacién de |a Gerencia de Seguridad Sistema de Clrcultos de: Camarse. de Seguridad
Orientacion a los -

Resultados Bajo Realiza bien o correctaments su rabajo

" Modifica su comportamiento para adaplarss o le situacién o a iss parsones Decide qué
Flexibilidad Medio i
Elabora inf y remite docur 1 sobre eventos o incumplimientos a la 2 3 hacer en funcién de la situscién.
nomakiva de segunidad aeropartuaria Programa de Seguridad del Aeropuerto, Redaccion Office, Utilitarios
Conocimiento del Entomo B Utiiza las normas, mando y los
Organizacional o sus Responde s los wxpilcitos.

e
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

| Operador de CCTV

No Profesional

Direccion Operativa de Seguridad

|| Técnico

Gerencia de seguridad aeroportuaria, director operativo de
seguridad, supervisor de grupo, supervisor general, instituciones

OPERADOR/A DE CCTV - TOMOGRAFO

instituci privadas,

AV-2

2. MISION

Detectar la entrada o |a tentativa de entrada de un intruso a una zona prote
respuesta pertinentes para evitar que se actos de inter

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verifica por medio de los equipos de monitoreo y control, la sequridad de puertas,

cometimiento de actos vandalicos realizados por delincuencia coman.

gida, determinar el lugar de la intrusién y aplicar las medidas de
ilicita en contra de la seguridad de la aviacién civil, o evitar el

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

5

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Indistinto

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA '

I afios

2 afios en Segunidad Aeroportuaria
1 aflo como Operador de CCTV

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

< o

Curso de Agentes de Seguridad Aeroportuaria Inicial o Recurrente Vigente, Curso de Mercancias Peligrosas

Inglés Basico, Relaciones Humanas

9, COMPETENCIAS TECNICAS

cumplan los procedimientos de seguridad aeroportuana en toda la terminal aérea,
instruye sobre procedimientos a sequir.

Programa de seguridad del aeropuerto, procedimiento operacional
normalizado, manejo de crisis, relaciones humanas, atencién al cliente

Mantiene comunicacion constante con el persanal interno y externo del aeropuerto
para resolver necesidades y cubrir requerimientos que penmitan la continuidad de las
operaciones sin descuidar |a seguridad aeroportuana,

Programa de seguridad del aeropuerto, procedimiento operacional
normalizado. mercancias peligrosas, formacién de agentes

Expresion Oral Bajo torma clara y opor sencifls
accesos, intercomunicadores, alarmas de panico, espacios fisicos, reas controladas O B S e e ”nr:g‘l:m HivecRIBo opiceacion
restringidas y . para p actos de i ilicita normalizado
Generacin de Iteas Bajo Identifica nln:udknbnln;m:u;rs?:ﬂ :::uya’:':n ml:.mnqn ds productos o
Apoya a los agentes, supervisores de grupo, supervisores generales, Policia Percepcién de Sistemas y Kdentifica situaciones que pueden altarar el desenvohimiento normal de los
Nacional, Jefe de Aeropuerto y ofras instituciones publicas y privadas, por medio de Entorno o’ omm - u"»:: o W:ﬁ: ::m ekt
las camaras para atender operativos, Programa de seguridad del aeropuerto, procedimiento oparacional b il
emergencias, alarmas, seguimiento a personas sospechosas, objetos olvidados, normalizado, mercancias peligrosas, formacion de agentes
novedades y situaciones fuera de lo normal o0 sospechosas para generar alertas Identificacidn de Bajo R TR S PR FreB
Problemas L
Operacion y Control Medio Opwre fsssislomas  redenychioa o
Verifica a fravés de camaras que Ios usuarios intermnos y extemos del aeropuerto

los ajustes para
solucionar fallas en la operacitn de los mismos.

Coopers, particips activaments en ef suipo, apoys  las decisiones. Realiza is pans del

Trabajo en Equipo trab Coma #QuIps. mantiana nformados & los demas
Comparts
- Actis s los chentes,
Orientacién de Servicia Bajo i e -
Elabora informes, registra en bitacora pasajeros no admisibles, novedades en la J ; i
operatividad da |2 terminal aérea, equipajes y personas Programa de Sequridad del Aeropuerto, Redaccion Office, Utilitarios
Oﬁ:m‘g;:;os Bajo Reshiza bian o correctaments su frabajo
Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situackn o procedimientos para cumplir con sus.
Conocimiento del Entorno Baio Utiiza les normas, 8 cadena de mandg y los procedimiento establecidos para cumplr con
Organizacional sus Responds  los explicio
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Bachiller

Indistinto

2 afios

Seguridad Aeroportuaria

Curso de Agentes de Seguridad Aeroportuaria Inicial o Recurrente Vigente, Curso de Mercanclas Peligrosas
Vigents, Inglés Basico, Relaciones Humanas

R 0 = A
T Agente de Seguridad Aeroportuario
No Profesional
Direccién Operativa de Seguridad
5 G de Seguridad Aeroportuaria, Direccién Operativa de
Téenico Seg isor General de Seguridad, Direccién General
- — de Aviacién Civil, publico en General,
: ¢ AGENTE DE SEGURIDAD
e AV-1
FoIG >
g Nacional
Verificar madi insp: que los rios del puert: [ di de seguridad para evitar actos de interferencia ilicita
@n contra de la Aviacién Civil, mediante el li da los p os y normativa establecida por el Programa Nacional de Seguridad
de la Aviacién Civil y el Programa de Seguridad del Asropuerto.
A DA ih
Verifica que los rios del jan los p i y ati

sobre seguridad aeroportuaria, manajo de casos de pasajeros insubordinados o
perturhadores, apoyo en casos de pasajeros no admisibles, coordinacion de
operaciones con

Expresion Oral

puertas, usar los sistemas de comunicacidn en coordinacidn con CCTV

de Sequridad, Direccion General de Aviacién Civil, piblico en

Genaral.
Registra y reporta c L ir ¥ dades mediante la utilizacion de | Aeroportuaria, Direccién Operativa de Sequridad, Supervisor General
bitdcoras y equipos lnion'nawoa Realiza informes de novedades y levania actas de de Seguridad, Direccién General de Aviacién Civil, publico en
infraccién

Bajo Comunsca sn forma clara y oportuna informackn sancils
G‘mﬂma de Seguridad Aeroportuaria, Direccidn Operativa de
. oy e
funcionarios de Policia Nacional, Ministerio del Interior, Instituto Nacional de b . Ganeralde Direccién G ide
o X Aviacién Civil, piblico en General.
Patrimonio cultural, Ministario de Agricultura , Ministerio de Salud, Secretarla & i6n de Id B Identifica procedimientos altemativos para apoyar en la entrega de producios o
Nacional de Adi , Fuerzas A das y demés enfidades gubemamantales y denies lunes ajo senvicios @ los clientes usuarios.
privadas.
5 g Pensamienio Critico Bajo Discrmina y priofiza enire las actividades asignadas aphicando la lgica.
[ lanta | i d i
Realiza la inspeccién de usuarios 11“@::‘!‘:..;:‘:(” e la utilizacién de equipos| Asroportuaria, Di 20 O tiva de Seguridad, S o Saniral
z N de metales. del o8 do expl Snstems HES y analiza & de Seguridad, Direccion Gg’n:"r::-d.a Aviacién Civil, piblico en
las i para d abjetos pi ¥ peligrosas. o " Escicha y ia o que sa le provee y realizs
i Comprension Oral Bajo a8 acciones pertinentes para el cumplimiento.
Expresion Escrita Bajo
Aplica y verifica sl correcto uso de la Tarjeta de Circulacién aeroportuaria, medianta | Aeroportuaria, Direccién Operativa da Seguridad, Supervisor General
|a identificacién de codigos de nimeros, letras y colores, controla flujos y usc de

Escribir documentos senclios en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

Coopara, pariicips activamenta en ol equipo, apoys & las decisiones. Realiza ta parte del
General. Trabajo en Equipo Bajo trabajo qua lo correnponda, Coma mismbra de un equipo, mantiena informadas & los damas
Comparte informacion.
) Orientacién de Servicio Bajo e dumtototen e Steniey, U 2
Realiza procedimiantos para esterilizar dreas, vetilica existencia de personal de | Aeroportuaria, D Operativa de S Supervisor General arminda
aerolinea, verifica flujos de paaa;smn conoce y aplica el plan de emergencia, de Seguridad, Direccién G |l de Aviacién Civil, publico en
participan en op ¥ de General. Orientacién a los i e . A
Resultados } g i
’ . e narmas aue dependen
Verifica mediante matrices y equipos de prusba, el funcionamiento de equipos de | Aeroportuaria, Direccién Operativa de Seguridad, Supervisor Genaral Flexibilidad Bajo At Sl B r_-':;n:\mw\ eSO PR T e
sequridad aeroportuaria, aplica planes da contingencia con equipos de rayos x y de Seguridad, Direccién General de Aviacion Civil, publico en
fujos de equipajes. General T
Conocimiento del Entorna Baj Utiliza ta mmu.hmmmmymwmmmwma cumpllr con
Organizacional o sus Resgonde s los
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Secretario de Objetos Olvidados

| No Profesional

Direccién Operativa de Seguridad

Técnico

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

SECRETARIA/RECEPCIONISTA

Nacional

de Seguridad, D o iva de Seguridad
Usuarios del Asropuerto

Administrar la bodega de objetos olvidados en la empresa de acuerdo con la normativa vigente para mantener un registro y control.

Bachifler

Bachiller Indistinto

1 afio 0 mas

Administracién de bienes y activos fijos, Sistema de Inventanos

Control de bienes
Gestién Pablica

Expresién Escrita Bajo Escriblr documanios sancillon en forma clara y concina. Ejempla (memoranda)
Racibe los objetos olvidados de lodas |as reas del Aeropuerto mediante el acta L "
5 A i £ istema d de i t d o,
entregada por el Supervisor de Grupo colejando la informacién con los objetos. Stetoetm e sy ;nm::mMMn u a
Enirega objetos olvidados a los usuarics mediante actas. q
Manejo de Recursos Bai Proves y maneja recursos materiales para las distinias unidades o procesos
Materiales o organizacionales. asi coma para determinados eventos.
Rslnc::::::;:e Ba'p Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Realiza el seguimi , control @ ir de todos los objetos olvidados por los Sistena de Inventarios, Manaejo de activos fijos, control de
pasajeros y que hayan sido reportados oficialments. documentacién, atencién al cliente
Monitoreo y Control Bajo Analiza y comge documenios.
Absorbe consultas al personal de la empresa en relacion al manejo de los objetos g ! : "
. . i |
olvidados y custodia I bodega de objotos olvidadas. Sistema de mansjo de inventarios, atencian al usuario
Elabora laci informes, i ¥ de servicio referentes a :
objetos olvidados Witheriia.de Offica i e s ol WD, S i Sene: Pt et
Trabajo en Equipo Bajo rabajo qua le cormesponds. Coma miambrt de Un equipo, mantiens informados & los demas
Comparte e
. Py " Actia a partin de los requermienios de los clientas, ofraciondo propusstas sstandarzadas a
Orientacién de Servicio Bajo S %
Colabora en el ingreso, clasificacién y distribucion de los tramites y correspondencia Control de documentacién
Rc‘:m:sm Bajo Rualiza bian o conmmotaments s rabajo
Contrucciones de Baio Entabla relacionas & nivel Inboral. Inicia y ralacionos
N ¢ Relaciones | chisnites ¥ praveedarey
Elabora oficios, memorandos, 168 y otros requeridos Redaccion de documaentos
Busca informacién sélo cuande I necenita, les manunion, libeas v otro, para sumentar sus
Aprendizaje Continuo Bajo c il all o

oo
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Serie de TCA




ervisa  QUITO

P

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

DATOS DE ID ON D P 0 RELACIO RNA RNA 4 R 8 OR REQUERID
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Cametizacion TCA
‘Nivel de instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
nidad Administrativa: Direccién Operativa de Seguridad
g e e ¥ Gerente de Seguridad, Director de Seguridad, Gerencia = e
= z Administrativa Financiera Operadoras solicitantes, Entidades
Rol: Efpclabi desbesca Publicas con convenios vigentes. Personal de la EPMSA,
ANALISTA 4 Personal Aeroportuario, Gerencias Institucionales.
Grupo Ocupacional: Educacién Comercial y administracion, Servicios de Proteccisn,
Servicios de Seguridad, y Afines
Grado: 3
Ambito: Nacianal - .
PER ABORAL REQUERIDA
0 -
2 afios
Segundad Aeroportuaria, Administracion, Sistemas tecnoldgicas de emision de tarjetas
Ejecutar la logistica y procedimi para la emision de las Tarjetas de Circulacion Aeroportuaria, en las oficinas de EPMSA, de acuerdo alo 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
estipulado en el Anexo 1 del PSA con el fin de un buen .

de control garantizande la seguridad del personal, usuarios, - AP — -

aeronaves e instalaciones Aeroportuarias. “Tematica de Ia Capacilacion

Servicio y Atencion al Cliente
Administracian

DAD o Sy m- | cwpporhmhnin L mign Ohnnlbh

Analiza situaciones prassnlos uliizando Ibs conocimientos. (soricos o adquiridos con fa
Pensamiento Conceptual Medio expenencia Liliza y adapta los conceplos o principios adquindos para salucionay problemas |

an la apcucion dh programas, proyectns y ofros
Programa de Sequridad del Aeropuerio {Anexo 1- Tatjetas de
Circulacion Aeroportuarias)

Verifica y controla las solicitudes para la emision de las Tarjetas de Circulacitn
Asroportuaria. (para determinar dreas de acceso permitidas)

Organizacion de la Medio Clasifica y captura informacion tecrica para consolidarios
Informacion

Mansjo de Recursos

Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la insbitucion y controla el
Materiales ! usc de los mismos,
Analiza con el rea financiara el page de la TCA de las Operadoras que prestan Conocimientos Contables y financieros, Conocimianto de las
sus servicios en el AIMS y que no pertenecen a la EPMSA actividades de las Empresas que laboran en el AIMS Habilidad Analitica
(a,nal,'Sis d? pnundgd. Bajo Presenta datos estadistcos vio financieros.
criterio logico, sentido
comin)

Pensamianto Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la lbgica

Elabora informes de emisién de TCA y pasgs provisionales, de conformidad con los Redacaitn, Offics, Utilitarios, Logfstica

raquerimientos
Exariina la logliia: parla srtsion e m TEA Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarjetas de

Circulacion Asroportuarias)

" . Promuave a colaboracidn da los distintos intagrantas dol equipe. Valora sincataments las.
Trabajo en Equipo Media ideas v experiancias da los demas: mantiens un aclitud ablerta para aprendar de los demas.

: ¢ , " Idenfifica las necssidades del cliants intarma o extama; Bn ocasionns sa anticpa a oflos
Orientacion de Servicia Medio aportando soluciones a la medida de sus requerimienios
Raaliza boletines informativos a las Operadoras para el uso de la TCA y

Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarjetas de
coordinacion y ejecucion de charlas de obiencion de las tarjetas

Circulacidn Aeroportuarias)

Oriantacién a los

Medi Modifica los matodos de Irabajo pata conssguir mejoras, Aclia para lograr y superar ivelss
Rasultados o da desernpario y plazos establecidos
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiane relaciones socialys con companeras,
i < Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarietas de Relaciones o ey prradonil
Propone mejoras para los procedimientos en la unidad de TCA °g °g S il (, n
Circulacion Aeroportuarias).
: . Mantiane su formacion teciica. Realiza una aran eslerzo por adauiric misoas habilidades y
Aprendizaje Continuo Medio ki
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Ejecutar los pi

a lo astipulado en el Anexo 1, con el fin de

para la emision y

un buen

2. MISION

de las Tarjetas de Circulacion Aeroportuaria, en las oficinas de EPMSA, de acuerdo

de control, g io la seguridad del personal, usuarios, aeronaves
@ instalaciones Aeroportuarias.

ON DEL P RELACIO = - R ON FORMAL REQUERIDA
cadgo: wieReaz
Denominacién del Puesto: Asistente de Cametizacion TCA
Sexlo Semesira o Tercer afio aprobado de Tercer Nivel

Nivel; No Profesional
Unidad A Di ion Op de Seguridad

G ia Seguridad, G ias Instituci les, Direcci dela ™ ==
Rol: Ejecucion de Pracesos de Apoyo y Tecnolégico| Empresa, Personal Aeroportuario y personal extermno, Gerencia

Administrativa Fi a, parsonal aer Analista de TCA |

rupo Ocupacional: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
or m*‘m Educacion Comercial y administracién, Servicios de Proteccion,
- - Servicios de Seguridad, y Afines
Grado; 2
I
Nagcional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afic 0 mas

Seguridad Aeroportuana, Sistemas tecnologicos de emision de tarjetas

Servicio y Atancion al Clients

Elabora archivos fisicos y digitales

documentacian y archivo

Administracion
3. COMP - .
B8 ONO O AD O R A O DO
DAD DAD - - -—C
2 filize concaplos himcos, senbdo comun v L axperiencias wadas on s solucan de
Pensamiento Conceptual Bajo othianiia bomils o Geessroha da Ve mcthlcies il sl
Analiza recepta y actualiza la documenltacion y los datos consignados en las Programa de Segundad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarjetas de
saolicitudes para la ohtencion de las TCA Circulacidn Aeroportuarias) Procedimiento TCA
rganizacién de la
Org: 7 Medio Clasifica y captura técnica para
Informacion
\dentifica procedimientos alternativos para apayar en la entrega de producios o
Goneracién da |deas Brjo servcios a los cllientes usuarios
Aplica las pruebas a los solicitantes de las Tarjetas de Circulacidn Aeroportuaria Programa de Seguridad del Aeropuerto {Anexo 1- Tarjetas de
(TCA), conforme el cronograma establecido para el efecto Circulacion Aeroportuarias) Habilidad Analitica
':n,"al,‘m de piiatided, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
comin)
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las activdades asignadas aplicande la I6gica
Control y registro de Documentacian Procadimienta para

Realiza la emisian de 1a TCA, asi como la desactivacion de las larjetas devuellas.

Sislemas tecnoldgicos de emisién de larjetas

‘W'll'.; ;

- :. F - “'—iﬁi‘ . ! o

Trabajo en Equipo

Coopera, participn sctivaments en ol aquipo, 8poya a s dacisiones. Realiza la parts del
Bajo | abaio que be cotresponds Coma mmmibro de un eguipo, mantens informaios 2 los demas
Gomparts informacién

Colabora en la elaboracién delf levantamiento de informacién para la generacién de
la base de datos que permita la acreditacion de sitio de accesc por tipe de puesto,
conforme las solicitudes recibidas

Programa de Seguridad del Aeropuerto (Anexo 1- Tarjetas de
Circulacidn Aeropartuanas)

Orientacién de Servicio

Alto Demuestin mtors en alender a los cientes intemos o axie s con (apidez, diagrostica
corfeclamants |a Mecot:dad v pantea solcionas adecuadas.

Oriantacion a los
Resultados

Bajo Realiza e o COMACLamvne s i abio

aeroportuarias

Almacena insumos para la elaboracién de informes respecto a la emision de tanetas

Programa de Seguridad del Asropuerte (Anexa 1- Tarjetas de
Circulacion Aeroportuarias), procedimientos administrativos

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Iduntifica Ias Fazones aus Molivan delarminadas ComportamisAos in lon grpos de ahajoe
Alto Ios problemas de fondo de tas unidadoes o anon, oporfunidades o huarzas da podsr que
fon atectan

Aprendizaje Continuo

Mantiene s formacion teomoa Raaliza una gran esfuer2o por adquinr nuevas habilidades y
conochtenion

Medio
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GERENCIA DE ZONA
FRANCA'Y ZEDE




ePmisA QO

e

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Tercer Nivel

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R 5 OR
C 5 INTERFAZ:
De nacién del Fuesto: Gerente de Zona Franca y ZEDE N i e
ivei: Directivo ’ ) - 4 o,
Directorio de |la EPMSA, Gerente General, Municipio de Quito,

u AL 2 SERENCIN GE ZONA FRANDAC 2608 Gerencias Institucionales, Dire: de la Empresa, QUIPORT, | =

Direccion de Unidad Organizacional MIPRO, SENAE, Secretaria de Desarrolio Productivo y /
T GERENTE OPERATIVO Competitividad, Sector Privado Krea 'dﬁ.;c'_" cimiento:

NJS-4
Nacional

de clase mundial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administrar el proyecto Zona Franca/ZEDE para la operacion de empresas de los sectores indusiriales, tecnolbgicos y servicios logisticos, que aporten al
cambio de la matriz preductiva v al desarrollo econdmico local del Distrito Metropolitano de Quito (DMQ), basados en la oferta de infraestructura y servicios

|Recomendade B afios o més

| Administracién Publica, Administracion de Negocios, Economia,
‘| Comercio Exterior, Derecho

periencia_ g

6. CAPACITACION REQUE

Administracion Poblica y/o Administracidn de Negocios, Economia, Comercio Exterior,
Proyectos, Normativa Nacional & Internacional sobre Comercio Extenor.
RIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Negocios Internacionales, Comercio exterior, Zonas Francas, Proyectos, Contratacion Publica

ACTIVIDADES ESENCIALES | mmmﬂ
[ los cambios ded entormo, tas op . amenazas, fortalezas
" 7 Pensamiento Estratégico  |Alto debilidades de su organizacion [ unidad o procesa’ proyecto y establece direcinces
Dirige los planes de accion para el desarrolio def proyecto ZEDE Aqn:;mslraaor:, Ni,"“a‘w:"ega'lde Z"";as Frantes/ZERE STHiaplanales ég égicas parala de planes, programas v otros
& internacionales, Proyectos de inversion
Orientacion | Alto Asssors a las sulonidades de 1a Instiucion en matera de su competsncis, generanda
Asesoramiento polificas y estralagias aue permitan tomar decisiones acertadas
; . |Directorio de la EPMSA, Gerente General, Municipio ce Quita, hos
2 i elize. delerming y cuestiona la viabilided de aplicacion de leyes, reglamentos. nonmas
AREbRY ."F"°"Za Ea e|e_cuc.|én de planes, programasy. proyeclos, an congardancia Gerencias Institucionales, Direcciones de la Empresa, QUIPORT, Pensamienta Critica Alto sistemes. y otros, aplicands ta kgica
con fas politicas y directrices emanadas del Directorio y de la Gerencia General, de |\ o0 SENAE, Secrefaria de Desarrolio Productivo
conformidad al ambito de las competencias establecidas en el Estatuto Organico Compeimvidad lSectDr Privado Generaciindaldsas Alto Desanolla planes. programas. o provectos altermativos para solucionar problsmas esiratégicos|
i anizacionsles.
Realiza undlisis extremadamente complejos, orgenizando y secuencianda un problema o
. ; it ; Pensamienta Analitico Alto siluacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecusnciat de scsién Anticpa los
Administra la Zona Franca, que incluye los servicios a los operadores; asi como las g::q‘z?;’s{{:;:lﬁgxg;:ssgf;;iz;e;:l"a Eurr:mrpelzadga:ggRT cbstaculos y planifica los siguientes pasos.
directrices para el funcionamiento y operacién, en cumplimiento a la Normativa MIPRO. SENAE Secreta}ia o Diesaralio Pmm?clivo.y 5
Vigente g ¢
Competitividad, Sector Privado
Directorio de la EPMSA, Gerente General, Municipio de Quito, Denominaciéndela Nivel (|G amportamisats Dhsematme
Aprueba propuestas de mejora normativa, procesos, proyectos y demas relacionados | Gerencias Institucionales, Direcciones de la Empresa, QUIPORT, |Competencla ! 2 : 3 i
en el Ambito de sus competencia, a la Gerencia General y Directorio MIPRO, SENAE, Secretaria de Desarrollo Productivo y . Crea un buen clima de trabajo v espirity de coopaacién Resuslva ios conflictos que se
Competitividad, Sector Privado Trabajo en Equipo Alto Hd ki an- e ::::z;:::; e kmicp it o
Directorio de la EPMSA, Gerente General, Municipio de Quito, Orientacion de Servicio Al Demiestra intecss n stender & o5 clientes intermos o externos con rapidez, diagnostica
Planifica todas las actividades establecidas en estatuto Organico y aquellas que le  |Gerencias Institucionales, Direcciones de la Empresa QUIPORT, S S e
sean asignadas por Iz Gerencia General MEPRO.VS!-;NAE. Secretaria de Desarrollo Productivo y Orientacion a los it iz e e ki ol i 1 s ritkies s, Dl
Competitividad, Sector Privado Resultados o modifica procesos. aue yan & mejorar la ef
- Construye relacionss. bensficiosas para el clionte extern y & INSHNCION, que i permiten
- ’ 5 pn _ Coniniccionss de Alto sicanzar los objetivos organizacionaies Identifica y crea nuevas oportunidades en benefici
Suscribe y administra procesos de contratacion poblica, informes y actividades Gerericia General, Gerencias y Dirscciones de 1a EPMSA Relaciones el rstitcion
relacionadas con la administracion de la Gerencia de Zona Franca y ZEDE i RIS . Reslizs trabaios. de investigacion y comparte con sus rampafieros Brinda sus conocimienios
Aprendizaje Continuo Alto tusnda sgente bio de nuevas deas y
tecnologlas
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Serie de Servicio al
Comercio Exterior




Director Servicios al Comercio Exterior

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Direccién de Servicios al Comercio Exterior

, Municipio de Quito, Gerencia de Zona Franca y

Direccidn de Unidad Organizacional
DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

NJS-2

Nacional

General
ZEDE Direcci de IEmpflEI QUIPORT, MIPRO, SENAE,
ria de D il ductive y Competitividad, Sector
privado.

Dirigir servicios de comercio exterior, asesoria, inversiones, entre otros, de alta calidad para los usuarios de la Zona Franca del Aeropuerto Intemacional
Mariscal Sucre de Quito.

Administra las actividades de los usuarios dentro de la Zona Franca, en n 3|

Tercer Nivel

Educacion comercial y administracion, Clencias sociales y de
comportamiento, Derecho o afines

Recomsndado 8 afios

Zonas Francas, Convenios Intemacionales, Comercio Exterior, Proyectos

Gestion Publica , Contratacion Publica, Comercio exterior, Normativa legal de Zonas francas nacionales e

interacionales

Comprend répidamente los camblos del entorno, ls

Aprueba propuestas de mejora normativa y en los procesos ante los organismos de
control

Comercio Exterior, Gestién publica, Contratacién Poblica

tunidades, amenazas, fortslzas y
. en ap 6n. Normativa legal de Zonas francas nacionales Ay Etreiegiad A O M  Tade i
la normativa vigente intemacionales
Orientacién / Alto Asesora s las autoridades de la institucion en materia da su compstsncia
Asesoramiento generando pollicas y esirategias que permitan lomar decisiones acertadas
Dasarrolla macanismos de monitorso y conlrol de la sficiencia, sficacia
Gestiona  inf técnicos 1 de actividades y demss actividades|  Administracion, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Moniitoreo y Control Alto productividad organizacional 2
encomendadas por la Gerencia de Zona Franca y ZEDE internacionales = e == e, Goring v Cusiona s vieRded 4% erkcacn d"_‘ e ey
ilisa normas, sistemas y otros, aj la
Realiza andlisis y un
Aprueba planes, programas y proyectos, presupuestos, procesos de confratacion y|  Administracion, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Pensamiento Analitico Alto problema o situsckén. estableciendo causas de hacho, o varias consscuencias de
administracion de contratos infemacionales

sccitn. Anticipa los

y planifica los sig: pasos.

Cras un busn clima ds irabajo y sspiitu de cooperacién. Resusive ks conficios qus 5o

Trabajo en Equipo Alto producir dento del equipo. Sa considera que es un referents en ol manejo de
equipos de trabajo. Promueves sl rahajo en equipo con otras Arems de In orpanizacion,
" Demusstra interés en stender & los clientes internos o axtemos con rapidez. disgnostica
Dirige lodas las actividades administrativas a fines al puesto de acuerdo con lo Administracién, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Origny Tegs Seryici AR facesided y plan
establecido en el Estatuto Organico Funcional de la EPMSA internacionales Orientacién a los Allo Reaiiza los acciones nececaries pars cumpli con las metas propustias. Dessrolla y
Resultados modifica procesos organizacionsles qus contribuyan a mejorer Ia sficlencia
Contrucciones de Allo g’mﬂnwhmun;mddnumyhmm que le parmiton
Dirige a actuales y potenciales nuevos usuarios de la Zona Franca / ZEDE para su|  Administracidn, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Relaciones ds ia insBhucin =
calificacion y operacion intemacionales ﬂmnmhmymmmm ‘Brinda sus conocimisntas |
Aprendizaje Continuo Alto ¥ sgents de cambio de nuevas ideas
tecnoioglas

rrreH
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Analista Servicios al Comercio Exterior 2

T .~ = | Prplesional G ia de Zona Franca y ZEDE, Direccién de Servicios al
— Direccitn de Servicios al Comercio Exterior C Exterior, Direccls de la Emp io de
o o, e B | Ejecucion de Procesos Industrias y P dad, Servicio de Aduana del
o ic ANALISTA 2 Ecuador, Usuarios
e el e |
- = | Nacional

Realizar el seguimiento del cumplimiento de los procesos de Comercio Exterior a los

Examina el sistema informatico de Zona Franca y ZEDE

usuarios u operadores de Ia Zona Franca/ZEDE del AIMS

Administracion, Informética Basica, Normativa legal de Comercio
Exterior, Sistema Ecuapass

O Q D
Tercer Nivel
Educacion comercial y administracion, Ciencias sociales y de
comportamiento, Derecho o afines
RAL REQ
4 afios

Zonas Francas, Convenios Intemacionales, Comercio Exterior.

Normativa Aduanera, Exportaciones e Importaciones, Técnicas de Redaccion

Pensamiento Analltico Medio causaies sencillas para descomponer los problemas o siAuscionas en

partes. dentifica los pros y ios contras de las decisiones. Analiza informacin sancila

Operaciony Control | Medio e anie i e
Analiza los casos de los usuarios para la importacién, exportacion o intemacion Organizacion de la Medio Cinsifics y i
temporal, o salida de bienes, mercancias, desperdicios ingresad rég Administracion, Normativa legal de Comercio Exterior Informacién
franco mediante la emisién de informes en los casos que se requiera. Monitoreo y Control Medio muwahmvmmﬂhmmume-d
Realiza informes técnicos respecto de los procedimientos de aplicacidn de la . " Expresion Escrita Medio Escribr documenios de mediana compleiidad, smoko (oficios, circulares |
Bivade comeicio.maator Administracién, Normativa legal de Comercio Exterior
Realiza seguimiento a los procesos establecidos en las actividades de Zona Franca. |Administracion, Normativa legal de Comercio Exterior R
v 8 o equipo. Valors
Trabajo en Equipo Medio ideas y axpariencias da los demis. mantiens un aclitud sbisrta para aprender s los demés

Elabora respuestas para los usuarios. personas naturales o juridicas que requieran
informacion respecto a la Zona Franca

Administracion, Normativa legal de Comercio Exterior

Orientacién de Servicio Medio Ideniifica lan necesidades del clients interno o externo, en ocaciones 58 anticipa & efios

aportanda solucionas 8 la medide de Sus equanTRNtos

Orientacion a los Medio Mot de YSBGUIl MBS ACHiS Dara I0QTET y SLDSTE Riveles
Resultados e desempefo y piazos establecidos.
Contrucciones de ; Consiruye relacionss, tanto dentro come fuer da la institucién qus ls provesn informacion.
. : Medio
E::br:? los Términos de Referencia para las contrataciones de la Gerencia de Zona Administracksn, Normativa legal dé Comercio Extedar Relaciones

desde ol primer encuentro

'AMZ*M'M Medio mmwmm“mmwmmmy

prerrer
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3

Analista Servicios al Comercio Exterior 1

" g Profesional

. Direccién de Servicios al Comercio Exterior

~__ | Ejecucién de Procesos

| ANALISTA1
= 3
- Nacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerencia de Zona Franca y ZEDE, Direccién de Servicios al
Comercio . Dir dela Usuarios

Ejecutar las actividades para el cumplimiento de los procesos de establecidos por la Direccién de Servicios de Comercio Externior

REQ RID
Tercer Nivel
Educacién co ial y ion, Ciencias y de
comportamiento. Derecho o afines
Q DA
2 afios

Zonas Francas, Convenios Intemacionales, Comercio Exterior

Nomativa aduanera, Exportaciones e importaciones, Técnicas de redaccion

control

Aprueba propuestas de mejora normativa y en los procesos ante los organismos de

Comercio Exterior, Gestion pablica. Conlratacion Publica

Administra las ac de los dentro de la Zona Franca, en aplicaciéna | Administracion, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Pensamiento Analitico Medio E““": i ;:‘.""" niRE e e B dg ik derssir
la normativa vigente internacionales
xpresién Escrita Medio E scribe documentos de mediana complerdad. eparmpio {oficios. cirrulmes)
Habilidad Analitica ki e .
ez 5 : n y relevarmer pars
Gestiona informes técnicos de acti y demas actividad A acitn, Normativa legal de Zonas francas nacionales e (analisis de prioridad, Medio | scearrotc e prograias y proyecioe. il
encomendadas por la Gerencia de Zona Franca y ZEDE Internacionales |criterio léaico. sentido
N Monitoren ol progroso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y sseguen ol
Monitoreo y Control Medio cumplmiento d6 los misn
Aprueba planes, programas y proyectos, presupuestos, procesos de ony |A ion, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Operacién y Control Medio 2:':'“““'““ i Tedes yoios & jos sakucionar
administracin de contratos. intemacionales

Cres un buon cima de irabajo y espiritu de cooperacitn, Resusive los conflicios qus se

Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que et un referante an sl mansio de
squipos de rabaio. Promusve sl trebsio en squipo con olrss dross de la crganizacion
ori o e Sanic Allo tterds o stecder m los chentes internos © sxtermos con rapidez. disgnotticn
Dirige todas las actividades administrativas a fines al puesto de acuerdo con lo Administracion, Nomativa legal de Zonas francas nacionales e ¥ planies
ido en el Organico Fi de la EPMSA internacionales Orientacion a los . Rasiiza las acciones necesarias para cumplt con las metas propuesiss. Desarrolia y
Resultados modifica que o msorer le eficiencis.
Contrucciones de b - ¥ ks Instucion, que be parmiten
. " ) - Alto sicanzar los cbjetivos Identfica y cres
Dirige a actuales y polenciales nuevos usuarios de la Zona Franca / ZEDE parasu  |Administracion, Normativa legal de Zonas francas nacionales e Relaciones de la infitucion.
calificacion y operacién internacionales 2 = Ragliza trabajos da invattigacion y comparte con sut companercs. Brinda sus conocimiantoe.
Aprendizaje Continuo Alto v axpanenciss, sctuando coma sgantn de cambio y propagador de nusvas iieas y
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Serie de Promocion de
Inversiones




Director Promocion de Inversiones

Prof

Direccion de Promocion de Inversiones

Direccion de Unidad Organizacional
DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

e NJS-2

Nacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Gerente General, Municipio de Quito, Gerencia de Zona Francay
ZEDE, Direcciones de la Empresa, QUIPORT, , MIPRO, SENAE,
Secretaria de Desarrolio Productivo y Competitividad, Sector

privado, Gerencia General, Gerencias y Direcciones de la EPMSA.

Administrar el proyecto Zona Franca/ZEDE para la operacion de empresas de los seclores industriales, tecnologicos y servicios logisticos, que aporten al
cambio de la matriz productiva y al desarrolio econdmica local del Distrito Metropolitano de Quito (DMQ), basados en la oferta de infraestructura y servicios
de clase mundial

Tercer Nivel

Educacion comercial y adminisiracion, Ciencias soclales v de
comportamiento, Derecho o afines

Recomendado 8 afios o0 mas

Zonas Francas o regimenes especiales, Convenios Intemacionales, Comercio Exterior,

Proyectos, Legislacién en materia de inversiones/promocion de inversiones, alianzas
Ublico - pri 5-

Contratacidn Publica, Negocios Internacionales, Normativa de Comercio Exterior e Inversiones

P I Mirlcipio de Qoo, G e . o ik P Comprenda ripidaments los cambios del snforno, las oportunidades, amenszay, fortaiazas v
i . erente General, Mun ito, Gerencla de Zona Franca y ensamiento Estratégico debilidades de su organizacién { unidad o procesal proyecta y establece dirsctrices
;ﬂ:;‘r;:;:ad:rn:’aedeﬁmcmn de planes de accion del proyecto Zona Franca/ZEDE, en ZEDE, Direcclones de la Empresa, QUIPORT, MIPRO, SENAE, sl i oot ¥ ol
Secretaria de Desarolio Productive y Compeltividad, Sector privado Orientacion / s Asasors a las autoridades de Ia Insitucibn en materia de su compatencia,
Asesoramiento generando polficas y estrategias que permitan tomar decisiones acerladas

Desarrolla mecanismos da monitoreo y control de ia eficiencia, sficacia y

, Monitoreo y Control Alto

Administra los polenciales nuevos inversionisias de la Zona Franca/ZEDE para su| L e G i Pk g8 Cuna, G5 809 Zona F ¥ o omrbi sy v

alficacicn y o ol oo ZEDE, Direcciones de la Empresa, QUIPORT MIPRO, SENAE, ST 2

PEerach : . ;. o ani P 3 v 1do un
Secretaria de Desarrollo Productivo y Gompetitividad, Sector privado Pensamiento Analitico Alto problema o shuackén, estableciende causas de hecho, o varias consecuencias de
aocion. Anticipa los obatdculos y planifica los sigulentes pasos.
Habilidad Analitica

Certifica informes técnicos requeridos, de actividades y demas aclividades
encomendadas por la Gerencia de Zona Franca y ZEDE

Gerente General, Municipio de Quito, Gerencia de Zona Franca y
ZEDE. Direcciones de la Empresa, QUIPORT, MIPRO, SENAE.
Secretaria de Desamollo Productive y Competitividad, Sector privado

(analisis de prioridad,
criterio légico, sentido
comun)

Planifica propuestas de mejora normativa y en los procesos ante los organismos de
control, en el &mbito de inversiones.

Gerente General, Municipio de Quito, Gerencia de Zona Franca y
ZEDE, Direcciones de la Empresa, QUIPORT, MIPRO, SENAE,

Alto Realiza andlisis lbgicos para identificar los problemas fundamentales de a
organizacibn

4 \ 2 Crea un buen clima do trabaio y ssplrit de cooperacién. Resusive los conflictos qus s
Secretaria de Desarrollo Productivo y Compelitividad, Secter privado Trabajo en Equipo Alto producir dentro del aquipo. Se considera que &8 un referants en o menao de
equipos da rabajo. Promueve sl rabajo en squipa can olras dreas de |a organizacion
ok S " en|  Gerente General, Municiplo de Quito, Gerencia de Zona Francay | Orientacion de Servicio Alto """"'"""‘“"‘“‘""“"‘““r___' e . St
m:,!;a"de'a‘lﬁ "‘b“r?a"'"“" prayecis. p y ZEDE, Direcciones de la Empresa, QUIPORT, , MIPRO, SENAE,
g Secretaria de Desarmolio Productivo y Competitividad, Secer privado | Orientacion a los Alto o vara cumple con a5 mes  Desarvla y
Resuitados 8 mejorar
Conftrucciones de o *mmzxmmm';mnmwnm_uum
vois orgenizacionsles. nueves oportunidades an benefici
Suscribe y administra procesos de contratacién publica, informes y actividades Gerencia Genera!, Gerenclas v Direcclones de ta EPMSA Relaciones il g dala Insm:l;.- e i
relacionadas con la administracion pablica. ' ¥ d ) Roaliza trabajos de s y compar nus
Aprendizaje Continuo Allo ¥ uando bio i ds nusvas ideat v
Mchologies.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTOS

Analista Promocidn de Inversiones 1

- ~ | Profesional

__| Direccitn de Promacion de Inversiones

Gi Ia de Zona Franca y ZEDE, Direcciones de la Empresa,

UE e Ejecucion de Procesos

QUIPORT, MIPRO, SENAE, Secretaria de Desarrollo Productivo y

ANALISTA 1

3

Nacional

basados en ia oferta de infraestructura y servicios de clase mundial

Analiza proyectos presentados a la Gerencia de Zona Franca para el

dela

Competitividad, Sector privado, Gerenclas y Direcclones

Ejecutar la implementacitn de proyectos para el desarrolio de la Zona Franca yio ZEDE, con la operacién de empresas de los sectores industriales,
tecnolégicos y servicios logisticos, que aporten al cambio de la matriz productiva y al desarrolio econdmico local del Distrito Metropolitano de Quito (DMQ),

Ntm'naliva legal de Zonas especiales de desarrollo

Evaluacion financiera de proyectos, Exportaciones & importaciones, Proyectos de inversion

2 afos

Tercer Nivel

E ial economia,
de comportamiento, Derecho o afines

. Ciencias ¥

Zonas Francas o regimenes especiales, Convenios Intemacionales, Comercio Exterior,
Proyeclos, Legislacion en materia de inversiones/promocion de inversiones

econdmico, nacionales e intemacionales, Proyectos de Inversion

Ejecuta el sequimiento de la correcta aplicacion a la normativa en materia de
inversiones de los proyectos a ser desarrollados en la Zona Franca yfo ZEDE

Administracion, Normativa legal de Zonas especiales de desarrolio
econdémico nacionales e intlemacionales, Proyectos de Inversién

oy Esiablece relaciones caussiss sencillas para descomponer los problemas o situse!
Pensamiento Analitico Medio im0 i o ot At rmaeas gty |

Zona Franca ylo ZEDE: en el ambito de inversiones dmico el onales, Proyectos de Inversién

Pensamiento Critico Medio juridicos, Mcnicos o mndisis y la logica.
Examina el seguimiento de la ejecucion e indicadores de 10s proyectos de inversion | Administracion, Normativa legal de Zonas especiales de desarrolio Expresion Escrita Medio Escribir documentos de medisna complefidad, siamplo (oficios, circulares )
en la Zona Franca ylo ZEDE econdmico nacionales e internacionales, Proyectos de Inversion

Comprende los cambios del antoma y sxt an s capsacidad de planes

Pensamiento Estratégico |Medio 50 o ant conieio ¥ Proponey ¥ programas

Ejecuta las accianes necesarias para a elaborackin de presupuesios en os Administracion, Normativa legal de Zonas especiales de desamrollc  |Monitoreo y Cantrol Medio (Mcnicrss 4 progries i 08 plenes.  ooyseion 4o e rnidad. sondissetay egurs o
proy que emp |a Direccién de Promocion de Inversiones.

cumplimianio de los mismos

Promuesve de los distintos del squipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio idmas y sxperiencias de los demas; manliens un acliud shisrls para aprender de los demis.
Orientacién de Servicio Medio Identifica Iz necesidades del clients inferma o axiemo; n craziones sa antcips & slos,
o Administracién, Normativa legal de Zonas especiales de desamollo ey Lo 5
Elabora informes en materia de inversion en la Zona Franca ylo ZEDE. & 4 p 4 v
yh econdmico nacionales e intermacionales, Proyeclos de Inversion Orientacion a los Medio i, NG e gy’ e
Resultados de desempeno y plazos establecidos.
Contrucciones de reiacionss, s provesn
Medio . i
Erabora TOR para 10s proyectos de inversion o ZT"QSP“W:": gedesamollo | Relaciones e s - e o e ecuanis
0 & intemacionales, Proyectos de | Aprendizaje Continuo Medio Mmm:mm Hcnica. Resiiza una gran esfuerzo por adaquirir nusvas hebllidades v
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-
No. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

2 Orientacion / Asesoramiento

4 Planificacion y Gestidn

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES

DEFINICION

Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que
tomen decisiones.

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas
y prioridades de sus planes o proyectos, estipulando
la accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye
la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

4 Alto Asesora a las autoridades de Ia institucion en materia de su competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

5 Medio |Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

6 Bajo

Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,

10 Alto  |acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos

11 Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacidn y control de la informacién.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades, define prioridades,

12 Bajo

controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
i las acciones previstas.




10

Monitoreo y Control

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio I6gico,
sentido comun)

Recopilacién de Informaciéon

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprendiendo o
haciendo algo.

Es la capacidad de reconocer la informacién
significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.
Se puede incluir aqui la habilidad para analizar y
presentar datos financieras y estadisticos y para
establecer conexiones relevantes entre datos
nUMEricos,

Conocer cémo localizar e identificar informacion
esencial.

Desarrolla mecanismos de monitorec y control de la eficiencia, eficacia y productividad

16 Alto A
organizacional.

17 Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

18 Bajo |Analiza y corrige documentos.

22 Alto  |Realiza analisis l6gicos para identificar los preblemas fundamentales de la organizacion.

23 Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

24 Bajo |Presenta datos estadisticos y/o financieros.

Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién esencial de

28 A forma habitual (ejemplo reuniones informales periédicas). Analiza la informacién recopilada.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
29 Medio hinfomxacidn posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de
- datos, estudios técnicos etc.)
30 Bajo  [Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.




12

Pensamiento Critico

Utilizar la l6gica y el analisis para identificar la
fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas
34 Alto ) :
y otros, aplicando la légica.
35 Medio |Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica.
36 Bajo |Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.




14

16

Identificacion de Problemas

Organizacion de Sistemas

Instruccion

Identificar la naturaleza de un problema.

Disefar o redisefiar tareas, estructuras y flujos de
trabajo.

Ensefar a otros como realizar alguna actividad.

Alto

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan
operativo institucional y redefine las estrategias.

41

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o proceso;
determina posibles solucicnes.

42

46

Bajo

Compara informacién sencilla para identificar problemas.

Alto

Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones Y|
responsabilidades de los puestos de trabajo.

47

. Medio

Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de los productos o servicios que generan las
unidades organizacionales.

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales.

Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucién

53

Medio

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los comparieros de la unidad o
proceso .




20

22

Seleccion de Equipos

Manejo de Recursos Financieros

Determinar el tipo de equipos, herramientas e
instrumentos necesarios para realizar un trabajo.

Determinar como debe gastarse el dinero para
realizar el trabajo y contabilizar los gastos.

54

Bajo

Instruye a un compariero sobre la forma de operar un programa de computacion.

Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con los planes,

A
58 o programas y proyectos.
59 Medio |Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas actividades.
60 Bajo |Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de trabajo.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye

64 Bike gestionar el financiamiento necesario.
65 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.




Analizar demandas y requerimientos de preducto o

24 Analisis de Operaciones abrOlets viarkErsarundineto,

7

Medio

Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas facil al usuario.

72

Bajo

Seleccionar un equipo para la oficina
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Comprension Oral

Expresion Escrita

Deteccion de Averias

Es la capacidad de escuchar y comprender
informacién o ideas presentadas.

Es la capacidad de comunicar informacion o ideas por
escrito de modo que otros entiendan.

Determinar qué causa un error de operacion y decidir
qué hacer al respecto.

76 Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla propuestas
en base a los requerimientos.

7 Medio |Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.

78 Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones

pertinentes para el cumplimiento.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto

82 Alto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos, administrativos)

83 Medio |Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

84 Bajo  |Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)

88 Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo, depurar el
codigo de control de un nuevo sistema operativo.

89 Medio |ldentifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de operacién compleja.

a0 Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas, automoéviles y otros equipos de

operacion sencilla.
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Instalacion

Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas
que cumplan con las especificaciones requeridas.

94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
95 Medio |Instala cableados y equipos sencillos.
96 Bajo [|Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

Comprension Escrita

La capacidad de leer y entender informacion e ideas
presentadas de manera escrita.

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o mejoramiento

100 B sobre la base del nivel de comprension
101 Medio |Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
102 Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones

pertinentes que indican el nivel de comprensién.




No. DENOMINACION DE LA COMPETENCIA

Contrucciones de Relaciones

DEFINICION

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas internas o externas a la
organizacion,

No.

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaiieros, clientes y
proveedores.









