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MEMORANDO No. EPMSA-GJ-0611-7702-15

PARA: Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL
DE: Ab. Dafne Dominguez S
GERENTE JURIDICO (E)
ASUNTO: Resolucion de actualizacion e implementacién del Manual de Descripcion

y Clasificacion de Puestos de la EPMSA.

FECHA: Quito, 30 de noviembre de 2015

En atencion a su sumilla inserta en el Memorando No.EPMSA-TH-1833-7188-15 de 09 de
noviembre de 2015 remitido por la Direccion de Talento Humano, adjunto al presente,
sirvase encontrar tres ejemplares de la Resolucion No.EPMSA-0189-15 de 30 de
noviembre de 2015, correspondiente a la actualizacién e implementacién del Manual de
Descripcion y Clasificacion de Puestos de la EPMSA, anexo a la presente resolucion, a fin
de que se sirva suscribirlas y remitir a la Direccién de Talento Humano para su ejecucion.

Atentame_nte,

A

Abog. D/ér\ né ['*')ominguez S.
GERENTE JURIDICO (E)
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RESOLUCION No. EPMSA-0189-15

Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION
DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas
Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), es una persona juridica de derecho publico,
sujeta a las disposiciones de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas; creada por el
Concejo Metropolitano de Quito, mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309 de 16 de
abril de 2010; y que, en virtud de su Disposicion General Tercera, sucede juridicamente a
la Empresa Municipal Aeropuerto y Zona Franca del Distrito Metropolitano de Quito -
CORPAQ-;

Que, el articulo 16 “Organo de administracion del sistema del Talento Humano® de Ia Ley
Organica de Empresas Publicas (LOEP), determina que “La Administracién del Talento
Humano de las empresas publicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue
expresamente”;

Que, el numeral 8 del articulo 11 “Deberes y Atribuciones”, de la LOEP, determina que son
Deberes y Atribuciones del Gerente General, de las Empresas PUblicas, aprobar y
madificar los reglamentos internos que requiera la empresa;

Que, Ia Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), como norma supletoria, expresa:

/ “Art. 52 literal d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcién, valoracién y clasificacién
de puestos institucionales, con enfoque en la gestién competencias laborales;

Art. 173.- Manual de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucional.- Las
UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborarén y
mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos
de cada institucion, que seré expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.

El manual contendra enire otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de la
institucion, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcién y valoracion
genérica y especifica de los puestos. Este Manual seré elaborado por cada institucion del
sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la
administracion publica central e institucional y referencial para las demas instituciones
comprendidas bajo el ambito de esta ley”.

Que, la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil (ex
SENRES), como norma supletoria, en el parrafo segundo del Art. 11, referente a la
descripcién de puesto establece%/
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

“Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacion con las UARHS,
elaboraré y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno,
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.”

Art. 12, de la valoracion de puestos determina: “Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes y factores de valoracion, a fin de calificar la importancia y
relevancia de los puestos en las unidades o procesos organizacionales, a través de la
medicién de su valor agregado o contribucién al cumplimiento del portafolio de productos
y servicios de la institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de
quienes los ocupan.”

Art. 13, de la clasificacion de puestos, establece: “Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracion, cuyo ordenamiento
respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de valoracién prevista
en el articulo 19 de esta norma técnica.”

el numeral 8 del articulo décimo cuarto del Estatuto de la EPMSA, puesto en vigor por el
Directorio mediante la Resolucién No. EPM-SD-002-2010 de 27 de mayo de 2010, dentro
de los deberes y atribuciones del Gerente General se encuentra la de aprobar y modificar
reglamentos internos que requiera la empresa;

el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano (RIATH) de la Empresa en
su articulo 4 dispone que: “El Gerente General, en su condicién de representante legal,
judicial y extrajudicial de la Empresa es, en consecuencia, la autoridad nominadora y el
responsable de la administracién del Talento Humano de la Empresa, para lo cual podra
dictar la normativa secundaria de aplicacion del presente reglamento dentro de las
potestades que le otorga la Ley Orgéanica de Empresas Publicas y su reglamento general
de aplicacion.

La gestion del talento humano, conforme al organico funcional la realizaré la Direccién
Administrativa y Gestién del Talento Humano. (...)"

con Resolucion No. EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de 2014, se expidio el
Manual de Descripcién y Clasificacion de Puestos de la EPMSA;

con Resolucién EPMSA-GG-0081-2014, de 30 de diciembre de 2014, la Gerente General
de la EPMSA, resuelve Implementar el Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos
de la EPMSA,;

a traves de memorando No. EPMSA-AI-0016-2570-15, de 07 de mayo de 2015, el Auditor
Interno, solicita la reclasificacion de la partida presupuestara de Asistente de Auditoria al
de Analista 1 de Auditoria;

con memorando No. EPMSA-TH-0755-2915-15 de 22 de mayo de 2015, la Direccion de
Talento Humano, comunica a los Gerentes Técnicos y Operativos; asi como a los
Directores Técnicos de Area, que se encuentra desarrollando la actualizacién del Manual
de Descripcion y Clasificacion de Puestos de la EPMSA, razén por la cual solicita revisar
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la informacion que se anexara de manera digital y realizar los ajustes necesarios en los
puestos de cada una de las unidades;

Que, con memorando No. EPMSA-GPD-0011-3053-15 de 29 de mayo de 2015, el Gerente de
Planificacion, solicita la creacion de un puesto en el Manual de Clasificacion de Puestos,
relacionado con el desarrollo de metodologfas de elaboracién y gestién de proyectos de
inversion;

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-2715-6945-15, de 27 de octubre de 2015, el Gerente
Administrativo Financiero, en razén de la necesidad de contar con una persona para que
efectué de manera permanente el control previo de la documentacién contable antes de
la emision del compromiso de pago, a través de un proceso de control que sustente la
informacién remitida por las diferencias Gerencias y Direcciones de la EPMSA, solicita la
creacion de un puesto de Analista de Control Previo 1;

Que, con memorando No. EPMSA-GAF-1272-3036-16, de 28 de mayo de 2015, el Director
Administrativo, solicita la creacién de un puesto de Analista 1 Administrativo, en el Manual
de Clasificacion de Puestos, el mismo que sera el responsable del 4rea de transportes;

Que, con memorando No. EPMSA-SA-0508-4072-15 de 10 de julio de 2015, suscrito por el
Gerente de Seguridad Subrogante, mediante el cual expone que toda vez que se esta
concluyendo el proceso de implementacion de Centro de Control, es necesario contar con
un profesional con conocimientos tecnolégicos y administrativos, a fin que realice la
recepcion del sistema P2000 por implantar; asi mismo solicita al Gerente Administrativo
Financiero que mientras se realice este proceso, se disponga a un servidor de la Unidad
de Tecnologia que colabore con el citado proceso;

Que, la Directora de Talento Humano mediante Memorando No. EPMSA-TH-1833-7188-15 de
9 de noviembre de 2015, remiti6 el Informe Técnico No.EPMSA-TH-2015-469 del Manual
de Descripcion y Clasificacion de Puestos de 2015 para su tramite y aprobacién y que,
entre sus recomendaciones sefiala:

“(...) la Direccién de Talento Humano, sugiere a la Gerencia General, la aprobacién del

Manual de Descripcion y Clasificacién de Puestos del afio 2015, para lo cual la Gerencia

£ Juridica debera elaborar la Resolucién respectiva; con el fin de actualizar la misién,
actividades y requerimientos de cada uno de los puestos, y de esta manera garantizar el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales de la EPMSA”.

Que, mediante memorando No. EPMSA-TH-1833-7188-15 de 9 de noviembre de 2015, la
Direccion de Talento Humano solicita a la Gerente General que la Gerencia Juridica
elabore la Resolucion respectiva, con el fin de actualizar la misién, actividades y
requerimientos de cada uno de los puestos, y de esa manera garantizar el cumplimiento
de objetivos y metas institucionales de la EPMSA.

Que, es necesario que la EPMSA cuente con la actualizacion e implementacion del Manual de
Descripcién y Clasificacion de Puestos, siendo este un documento obligatorio para la
gestion del Talento Humano, la que debera estar en concordancia con los instrumentos
del talento humano aprobados por el Directorio. /
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En uso de las atribuciones constantes en los articulos 11 y 16 de la Ley Organica de Empresas
Publicas, en concordancia con el articulo 14, literal b) numeral 8 del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la EPMSA , asi como el articulo 4 del RIATH.

RESUELVE:

Art. 1.- Dejar sin efecto el Art.1 de la Resoluciéon No. EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de
2014, mediante la cual se expidio¢ el Manual de Descripcion y Clasificacién de Puestos de
la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales.

Art. 2.-Aprobar y expedir la actualizaciéon e implementacion del Manual de Descripciéon y
Clasificacion de Puestos de la EPMSA, anexo a la presente resolucion.

Art. 3.-Disponer la publicacion en la pagina web institucional del Manual de Descripcion y
Clasificacion de Puestos de la EPMSA, aprobado en el articulo 2 de la presente resolucion.

Art. 4.- La Direccion de Talento Humano, realizara el analisis ocupacional del personal, a efectos
de hacer cumplir el presente acto.

Art. 5.- Indicar que la Resolucion No. EPMSA-GG-0012-2014 de 05 de marzo de 2014, se
encuentra plenamente vigente en todo lo que no contrarie el presente acto, inclusive sus
Disposiciones Transitorias.

Art. 6.- De la ejecucion de la presente resolucion encérguese a la Direccion de Talento Humano.

Art. 7.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, Y PUBLIQUESE.- Dado y suscrito en el Distrito Metropolitano
de Quito, el dia 30 de noviembre de 2015.
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MEMORANDO No. EPMSA-GG-0294-7780-15 9836

PARA: Econ. Francisco Jarrin
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Ing. Soledad Sotomayor
DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

DE: Ing. Maria Isabel Real Gordon
GERENTE GENERAL

ASUNTO: Noftificacion Resolucién de Sesién Ordinaria de Directorio 27 de noviembre de
2015.

FECHA: Quito, 1 de diciembre de 2015.

Con fecha 27 de noviembre de 2015 se llevé a cabo la Sesién Ordinaria de Directorio dela
Empresa PUblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiales (“EPMSA”), que en los puntos a tratar en el Orden del Dia constaba el
"Conocimiente y Aprobacion de la Escala Remunerativa de ia EPMSA para el ano 2016".

En razon del expuesto pongo en su conocimiento el contenido de ia siguiente resolucion del
Directorio:

“RESOLUCION No.002-11-2015: Dar por conocido y aprobar la escala remunerativa de la
EPMSA aplicable a partir del afio 2016 y se autoriza a la Presidenta para que suscriba el acto
resolufivo, de conformidad al informe presentado por la EPMSA. Esta resolucidn enfrard en
vigencia inmediatamente, sin necesidad de aprobacién del acta correspondiente.”

Respecto al acto resolutivo que serd suscrito por la Presidento de Directorio, de acuerdo
con la autorizacién constante en la resolucién citada, una vez que se cuente con éste
debidamente firmado ser& puesto en su conocimiento.

Todo lo cual nofifico para los fines legales pertinentes.

Atentamente,

'," ..\'. . § ‘.i. Ty \
Ing. Mq}li}:'ﬂs-cﬁxge}\-l?aé}i-@c}mj_pp ;
© GERENTE GENERAL .~
EMPRESA PUBLICA-METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y
GESHON-DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
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£V PRESA PUSLICA 1LETROPCLITAES
DE SERVICIOS NEROPUATUARIOS

MEMORANDO No. EPMSA-GG-0305-7991-15

PARA: Ing. Soledad Sotomayor S.
DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

Joen
FE
(F5]
o

Econ. Francisco Jarrin T.
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CC: Ing. Catalina Sanchez V.
ASESORA DE GERENCIA GENERAL

Ab. Carlos Palma G.
ASESOR DE GERENCIA GENERAL

DE: Ing. Maria Isabel Real G.
GERENTE GENERAL

ASUNTO: Notificacion Resolucion sobre la nueva Escala de Remuneraciones Mensuales
Unificadas de la EPMSA 2016

FECHA: Quito, 11 de DICIEMBRE de 2015.

Con fecha 27 de noviembre de 2015, se llevé a cabo la Sesidén Ordinaria de Directorio de la
Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y
Regimenes Especiales (EPMSA), en la referida sesion, en el punto 2 se traté lo siguiente:
“Conocimiento y aprobacién de la escala remunerativa de la EPMSA para el afio 2016 (Art. 9
numeral 16 y articulo 17 segundo incisc de la ley Orgénica de Empresas Plibiicas,”,

El Directorio en este punto y de conformidad a los informes realizados por la EPMSA resolvié lo
siguiente: “RESOLUCION No.002-11-2015: Dar por conocido y aprobar la escala remunerativa de
la EPMSA aplicable a partir del afio 2016 y se autoriza a la Presidenta para que susctiba el acto
resolutivo, de conformidad al informe presentado por la EPIMSA. Esta resclucion entrard en
vigencia inmediatamente, sin necesidad de aprobacién del acta correspondiente.”.

En razdn de lo expuesto, me permito adjuntar un original de la Resolucion No. EPMSA-SD-0002-15
de 27 de noviembre de 2015 y una copia a la Gerencia Administrativa Financiera, para su
conocimiento y aplicacion de manera inmediata en lo que corresponda.

Atenfamente,.. . _

L n ”\
g M"h}-'- :f‘.:--}‘“-l-' [/
Ing Naria Isabsl Real'Gordon

A

« GERENTE.GENERAL —

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y,GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
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CYPAESA PUBLICA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIDS

RESOLUCION No. EPMSA-SD-0002-15

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y

Que

Que,

Que,

Que,

GQue,

Que,

GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
CONSIDERANDO:

la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestién de Zonas Francas y
Regimenes Especiales (EPMSA), es una persona juridica de derecho publico, sujeta a las
disposiciones de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, creada por el Concejo
Metropolitano de Quito mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309 sancionada el 16 de
abril de 2010 y publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010;

la Ley Orgdnica de Empresas Publicas (LOEP), en su articulo ¢ numeral 1establece dentro de
las atfribuciones del Directorio la de: "Establecer las politicas y metas de la Empresa, en
concordancia con las politicas nacionales, regicnales, provinciales o locales formuiadas por
los 6rganos competentes y evaluar su cumplimiento”;

el inciso segundo del articulo 17 de la Ley Orgdnica de Empresas PUblicas (LOEP) establece
que el Directorio de las Empresas Piblica, expedird las normas internas para la administracién
del talento humano, que entre ofros aspectos regulardn lo alinente a las remuneraciones:

el articulo trece de los Estatutos de la EPMSA, aprobado mediante Resolucion 02-07-2014 de
11 de noviembre de 2014, en lo concerniente a las Atibuciones y Responsabilidades del
Directorio, establece que:

1.- Establecer las polificas y metas de la empresa, en concordancia con las politicas dictadas
por el Concejo Metropolifano v los demds érgancs competentes del Municipio del Distrito
Mefropolifano de Quito, y evaluar su cumplimiento;"

el arficulo 5 del Reglamento Inferno del Directoric de la EPMSA, en cuanto a las funciones
del Directorio dispone en su parte respectiva que:

“FUNCIONES DEL DIRECTORIO.- Adicionalmenfe a las establecidas en el articulo ¢ de la Ley
Orgdnica de Empresas Publicas, son Funcicnes del Directoric de la Empresa Publica

Mefropolitana: {...)

h) Las demds que le asigne la Ley sus reglamentos y las normas juridicas de inferior jerarquia
concordantes con ésta que fueron expedidas vy las que expida el Directorio.”;

el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de la Empresa Pdblica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales en su articulo 51 expresc:

"DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA.- La norma, acto decisorio, accion de personal o contrato
que fije la remuneracion mensual unificada de un servidor de la Empresa, se aplicard sobre
la base de la escala de remuneracién mensual unificada y de los correspondientes grupos
ocupacionales y clases de puestos, conforme a la disponibilidad presupuestaria de Ia
Empresa y los principios del sisterma de remuneraciones.

El Directeorio regulard el mecanismo de remuneraciones fila v variable para el personal de la
Empresa, sobre la base de los estudios técnicos de gestion del talento humano v
presupuestario.” (El subrayado me corresponde).
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el Directorio en Sesién de Directorio de 08 de julio de 2015, emitio la Resolucién No. 05-07-
2015, mediante el cual se aprueba las Directrices de Austeridad, Restriccidn de Gasto y
lineamientos de Ejecucidn Presupuestaria de la EPMSA. Se dispone a la Gerente General gue
mantenga informado periddicamente al Directorio sobre su cumplimiento. Esta resolucién
entrard en vigencia de manera inmediata sin necesidad de gue se apruebe el acta
correspondienie;

el Directorio de la EPMSA en Sesidn Extraordinaria de 21 de enero de 2014, Resolucion EPMSA-
SD-001-2014, expidic la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas de la EPMSA, la cual
establece:

“Art 1.- Expedir la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y (Gestion de Zonas francas y Regimenes
Especiales, aplicada a partir de enero 2014, de acuerdo a lo siguiente: [...}

“Art.2.- Para futuros incrementos se considerard el indice de inflacion anual del Ecuador
determinada por el organismo competente, asf como la disponibilidad presupuestaria y los
proceses evaluativas del personal, segun la normativa interna de Ia empresa” (El subrayado
me perfenece);

el Directorio de la EPMSA en Sesidn Ordinaria celebrada el 7 de sepliembre de 2015 aprobd
la Resolucién 002-09-2015, la misma gue dispone: “"Dar por conocido y aprobar la escala
remunerafiva del personal AVSEC de la EPMSA. Esta resolucion enfrard en vigencia
inmediatamente, sin necesidad de aprobacién del acta correspondiente”;

el Directorio en igual sesién ordinaria, aprobd la Resolucion No. 004-09-2015, que senala:
“Dar por conocido y aprobar el Plan Operafivo Anual de la EPMSA y el Presupuesto de la
misma para el aiio 2016, disponiendo a la Gerencia General que informe timestraimente al
Directforio respecto a la ejecucién presupuestaria alcanzada. Esta resolucion entrard en
vigencia inmediatamente, sin necesidad de aprobacién del acta correspondiente”.

la Direccidén de Talento Humano mediante Informe Tecnico No . EPMSA-TH-2015-453 de 27 de
octubre de 2015, se pronuncié sobre el incremento de la Escala Salarial del Personal
Administrativo 2016, enire sus recomendaciones sefala: "Por fo expuesto en el andlisis
descrito; la Direccién de Talento Humano, sugiere poner en consideracion def Directorio el
presente informe técnico que sustenta la escalo salarial 2016 incrementada para la escala
AVSEC y una vez que se cuente con la aprobacion por parte del Directorio de ser el caso, la
Direccidon de Talento Humano, deberd solicitar la certificacion presupuvestaria para el
préximo afo y ejecutar dicha escala a parfir de enero del ano 2016".

con Memorando No EPMSA-GAF-2936-7506-15 de 20 de noviembre de 2015, en alcance al
Memorando No.EPMSA-GAF-2870-7363-15 de 16 de noviembre de 2015, la Gerencia
Administrativa Financiera manifiesta:

“Systentado en el andlisis técnico realizado por la Direccién de Talento Humano sobre la
nueva escala remunerativa del personal AVSEC, asi como en el andlisis financiero —
presupuestario, la Gerencia Administrativa Financiera, efectud la inclusion en el presupuesto
de remuneraciones del valor requerido para el pago por este concepto para el afio 2016.

La Gerencia Administrativa recomienda que no se realice un incremento salarial en el afio
2016, tomando como base para esto el incremento del indice de Precios al Consurnidor [PC,

conforme consta en la Resclucion de Directoric N° EPMSA-SD-00001-2014 de fecha 21 de
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enero de 2014, considerando que ya fueron objefo de maodificacion las remuneraciones a
través de la aplicacién de la nueva escala salarial y de no se afecte el financiamienfo y
ejecucion de los distintos programas y proyectos institucionales planificados para el afio
2018".

Que en sesion ordinaria de Directorio de la EPMSA celebrada el 27 de noviembre de 2015, dicho
organo resolvio lo siguiente: "RESOLUCION No.002-11-2015: Dar por conocido y aprobar la
escala remunerafiva de la EPMSA para el ano 2016 y se autoriza a la Presidenta para que
suscriba el acto resolutivo, de conformidad al informe presentado por la EPMSA. Esta
resolucion enfrard en vigencia inmediatamente, sin necesidad de aprobacion del acta
correspondiente.”;

En uso de las atribuciones descritas en el articulo 17 de la LOEP, y el inciso segundo del articulo 51
del Reglamento Inferno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA,

RESUELVE:
Art 1.- Expedir la nueva Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas v Regimenes Especiales,

aplicada g partir de enero de 2016, de acuerdo a lo siguiente:

ESCALA REMUNERATIVA EPMSA

GRADO GRUPO OCUPACIONAL gg:g

NJS-5 | GERENTE GENERAL $5.183,50

NJS-4 | GERENTE OPERATIVO $4.146,80

NJS-3 | GERENTE TECNICO/ASESCR 2 $3.628.45

NJS-2 | DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1 $2.591.75

52044

3 ANALISTA 3 $2.109.97

4 ANALISTA 2 $1.526,94

3 ANALISTA 1 $1.399,24

2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO $999.46

1 SECRETARIA/RECEPCIONISTA $699,63

CHOFER $499,73

AUXILIAR DE SERVICIOS $449,74

AV-6 | Andglista de Seguridad $1.399,24
av-5 | Jefe de Turno (Inspector) $1.200,00 a
AV-4 | Supervisar/a General de Seguridad $918,00 § é
AV-3 |Supervisor/a de Filfros - Supervisor CCTV $817,00| &= 5
AV-2 | Operador/a de CCTV - Tomégrafo $769,00| 7 &

AV-1 | Agente de Seguridad $713,00

et

NJS= NIVEL JERARQUICO SUPERIOR
Av= SEGURIDAD AVSEC "Aviation Security"

ey

il

3

Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre. Eoif, Ouito Arport Canter, Pisol. FBX: 3853360 com



Ar. 2.- Encargar la aplicacion de la presente Resolucion a la Gerencia General de la Empresa

PUblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales.

Dada en la ciudad de Quito, D.M., el 27 de noviembre de 20135.

i v i P
" /Ab. Daniela Chacén Arias
Presidenta del Directorio Delegada
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

! Wy
QM@I%‘LJ-J;’C;!J@F Real Gordén
_Gerente General == ~
= i Secretaria del Directorio
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AERCPORTUARIOS Y
GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES
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1. INTRODUCCION

La Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestiéon de Zonas
Francas y Regimenes Especiales a fin de contar con herramientas técnicas y
administrativas actualizadas que coadyuven a conseguir sus objetivos y metas
propuestas, asi como una gestion adecuada, en busca de un desarrollo efectivo de
nuestro talento Humano, ha realizado la actualizacién del Manual de Descripcion y
Clasificacién Puestos Institucional.

Documento en cual se encontrara informacion de las funciones y el perfil de los
cargos que existen en la institucién normando asi las responsabilidades de cada
une de los puestos de trabajo.

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

El conocimiento del contenido de los puestos es fundamental para realizar y llevar
a cabo una planificacién, implantacién y puesta en marcha de un sistema integral
de gestién 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

2.1. Disponer de un inventario que permita conocer las competencias requeridas
a nivel de puesto de trabajo de un area funcional.
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2.2. Contar con una herramienta actualizada de apoyo a la toma de decisiones
directivas y promover |a organizacion y adecuacion funcional.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Crear una herramienta base para el desarrollo y aplicacién de la Gestién del
Talento Humano.

3.2. ldentificar las tareas principales y requisitos del ;:fuesto

3.3. ldentificar el perfil de competencias del puesto (desglosado en conocimientos
destrezas y otras competencias)

4, ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente Manual, permite contar con un sistema de ordenamiento para los cargos
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 ldentificacion del puesto

e Codificacion del puesto y Grado remunerativo al que pertenece

¢ Funciones principales (actividades esenciales)

o Perfil del cargo que contiene requisitos de formacion y competencias
requeridos para el desempeno 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.

;Jég‘-—
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En las funciones que se deben desarrollar, podria darse el caso de que solo una
funcion sea cumplida en forma reiterativa por el funcionario para lo cual emplee todo
el tiempo de la jornada. También podria darse el caso contrario en el que las
funciones descritas correspondan a varios puestos que rotativamente deba
desarrollar de acuerdo a las necesidades de cada Unidad.

Por lo tanto, las funciones constituyen el marco de referencia con las funciones y
responsabilidades tipicas de cada puesto para su desempefio. Sin embargo las
descripciones no son “una camisa de fuerza”, excluyentes o limitativas de la gestién
de los colaboradores de la Institucion.

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

5. AUTORIDADY RESPONSABILIDAD

5.1 GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBL!CA METROPOLITANA
DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS
Y REGIMENES ESPECIALES

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

e QGarantizar la aplicacion del Subsistema y ordenar su actualizacion por parte
de la Direccion de Talento Humano.

e Aprobar los cambios, creacion, modificacion de puestos y actividades.
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ug“;;’:.t%‘i&”é: EPMS/ Responsable:

5.2 AREA DE RECURSOS HUMANOS

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

e Velar por la actualizacién 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.

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

6. DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Permite determinar cudles son las competencias que una organizacion necesita
para alinear a su talento humano con estrategias, cual es la mejor forma de
desarrollarlas, como se evaluan; 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 institucion, mismas que ademas seran
consideradas la base fundamental para la aplicacién 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 utilizé los catalogos de Competencias Técnicas vy
Conductuales emitido por la Ex SENRES actual Ministerio de Relaciones Laborales.
(Ver Anexo 1 y Anexo 2).

ndg. 6
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8. RESUMEN DE PUESTOS TIPO DE LA EPMSA

GRADO

DENOMINACION PROPUESTA

NIS-5 GERENTE GENERAL

NJS-4 GERENTE OPERATIVO

NIS-3 GERENTE TECNICO/ASESOR 2

NJS-2 DIRECTOR TECNICO DE AREA/ASESOR 1

NJS-1 | COMUNICADOR SOCIAL / RELACIONADOR

5 ANALISTA 3

4 ANALISTA 2

3 ANALISTA 1

Z ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1 SECRETARIA/RECEPCIONISTA
CHOFER

AUXILIAR DE SERVICIOS

AV-6 Analista de Seguridad

AV-5 Jefe de Turno (Inspector)

AV-4 Supervisor/a General de Seguridad

AV-3 Supervisar/a de Filtros - Supervisor CCTV

AV-2 Operador/a de CCTV - Tomaégrafo

AV-1 Agente de Seguridad

’ NJS=NIVEL

JERARQUICO SUPERIOR

AV= SEGURDIDAD AVSEC

nag. 8
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9. ESTRUCTURA DE CARGOS

No. ESTRUCTURA DE PUESTOS F CARGO GENERICO PROPUESTO
|
PROCESOS GOBERNANTES i
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 Tecnico
10 |Analista de Auditoria Interna 1 Analista 1
11 | Asistente de Auditoria Interna Asistente Administrativo
Serie de Comunicacion Social y Relacionamiento Institucional
12 | Comunicador/a Social Comunicador/a Social
13 |Relacionador/a Institucional Relacionar/a Institucional
Serie de Planificacion y Desarrollo
14 | Gerente de Planificacion y Desarrollo Gerente Técnico

nag. 9
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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 Técnico
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
Serie de Talento Humano
27 | Director/a de Talento Humano Director Técnico de Area
28 |Analista de Talento Humano 3 Analista 3
29 | Analista de Talento Humano 2 Analista 2
30 |Analista de Talento Humano 1 Analista 1
Serie de Nomina
31 |Analista de Nomina Analista 2
Serie de Bienestar Social
32 | Trabajadorfa Sacial Analista 1
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33 | Médico 8HD Analista 3

34 | Tecnico de Seguridad Ocupacional Analista 3
Serie Administrativo

35 [ Director/a Administrativo Director Técnico de Area
Serie de Servicios Institucionales

36 |Analista de Servicios Generales Analista 1

37 | Conductor Institucional Chofer

38 |Auxiliar de Servicios Auxiliar de Servicios
Serie de Documentacion y Archivo

39 |Analista de Documentacion y Archivo Analista 1
Serie de Activos Fijos

40 |Analista de Control y Activos Fijos Analista 1

41 | Asistente de Control y Activos Fijos Asistente Administrativo
Serie de Compras Publicas

42 | Analista de Compras Publicas 2 Analista 2

43 | Analista de Compras Publicas 1 Analista 1
Serie de Asistentes y Secretarias

44 | Asistente de Direccion o Gerencias Asistente Administrativo

45 | Secretaria/ Recepcionista Secretaria/Recepcionista
Serie de Tecnologia e Informatica

46 |Analista de Tecnologia e Informatica 3 Analista 3

47 | Analista de Tecnologia e Informatica 2 Analista 2

48 | Asistente de Tecnologia e Informatica Asistente Administrativo
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

pag 11
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SUBPROCESO DE CONTROL DE LA CONCESION

49 | Gerente de Control de la Concesion Gerente Operativo
Serie de Control de Gestion Ambiental
50 |Director/a de Control Ambiental Director Técnico de Area
51 |[Analista de Control Ambiental 3 Analista 3
52 |Analista de Control Ambiental 1 Analista 1
Serie de Control de Calidad
53 | Director/a de Control de Calidad Director Técnico de Area
54 |Analista de Control de Calidad 3 Analista 3
55 |Analista de Control de Calidad 1 Analista 1
Serie de Infraestructura
56 |Director/a de Infraestructura Director Técnico de Area
57 | Analista de Infraestructura 3 Analista 3
58 |Analista de Infraestructura 2 Analista 2
SUBPROCESO DE SEGURIDAD AEROPORTUARIA
59 | Gerente de Seguridad Aeroportuaria Gerente Operativo
60 |Analista Operativo de Seguridad Analista 1
61 |Analista de Carnetizacién TCA Analista 1
62 |Analista de CCTV e Informatica 3 Analista 3
63 |Asistente de Carnetizacién TCA Asistente Administrativo
Serie Operativa de Seguridad
64 |Director/a Operativo de Seguridad Director Técnico de Area
65 |Inspector/a Operativo de Seguridad Jefe de Turno (Inspector)
66 | Supervisor/a General de éeguridad Supervisor/fa General de Seguridad

nag. 12
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Supervisor/a de Filtros y Tomografos

Supervisor/a de Filtros y

67 Tomégrafos

68 |Supervisor/a de CCTV Supervisor/a de CCTV

69 |Operador/a de CCTV Operador/a de CCTV

70 |Agentes de Seguridad Agente de Seguridad
SUBPROCESO DE ZONA FRANCA Y ZEDE

71 | Gerente de Zona Franca y ZEDE Gerente Operativo

72 | Secretario de Zona Franca y ZEDE Secretaria/Recepcionista
Serie de Servicio al Comercio Exterior

73 | Director/a de Servicios al Comercio Exterior Director Técnico de Area

74 |Analista de Servicios de Comercio Exterior 2 Analista 2

75 | Analista de Servicios de Comercio Exterior 1 Analista 1
Serie de Promocidn de Inversiones

76 |Director/a de Promocion de Inversiones Director Técnico de Area

77 |Analista de Promocion de Inversiones Analista 1
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