RESOLUCION PRESUPUESTARIA No. EPMGDT-TP-GFA-009-LK-2021

LA GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA PUBI'_ICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO

CONSIDERANDO:
QUE, mediante Memorando No. EPMGDT-GFA-2021-214 de fecha 03 de septiembre

de 2021, la Gerencia Financiera Administrativa, solicita reforma presupuestaria con la
finalidad de contar con recursos suficientes para la creacion de nuevos cargos.

En uso de las atribuciones que le confiere lo dispuesto en el literal e) del Art. 1.2.88 del
Codigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito.

RESUELVE:

Art. 1.- Autorizar la siguiente reforma presupuestaria de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico para el ejercicio economico del 2021:

s

Traspasos
. -Partida Presupuestaria Descripcion et
L Incremento Reducciép
1 QUITO DESTINO TURISTICO 23,727.36 23,727.36
6 DESARROLLO 0.00 23,727.36
g 04 TALENTO HUMANO 0.00 23,727.36
01 TALENTO HUMANO DE DESARROLLO 0.00 23.727,}_367‘%
01.06.04.01.710105.000.17.01.002 | REMUNERACIONES UNIFICADAS 18,180.00
. 01.06.04.01.710203.000.17.01.002 | DECIMOTERCER SUELDO 151500
@,_0604.01.710204.000,17.01 .002 | DECIMOCUARTO SUELDO ~400.00
01.06.04.01.710601.000.17.01.002 | APORTE PATRONAL 211797
101.06.04.01.710602.000.17.01.002 | FONDO DE RESERVA 1514 39
7 CALIDAD 23,727.36 000
07 TALENTO HUMANO 23,727.36 0.00
01 TALENTO HUMANO DE CALIDAD 23,727.36 ~0.00
01.07.07.01.710105.000.17.01.002 | REMUNERACIONES UNIFICADAS 18,180.00 :
01.07.07.01.710203.000.17.01.002 | DECIMOTERCER SUELDO 151500
01.07.07.01.710204.000.17.01.002 | DECIMOCUARTO SUELDO 400.00
01.07.07.01.710601.000.17.01.002 | APORTE PATRONAL 2117.97
101.07.07.01.710602.000.17.01.002 | FONDO DE RESERVA 1,514.39 1 .
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L 2 FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 8,817.47 8,817.47 |

L g 9 FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL TALENTO HUMANO 8,817.47 8,817.47

| B 02 TALENTO HUMANO 8,817.47 8,817.47

01 TALENTO HUMANO DE FORTALECIMIENTO

) EMPRESARIAL 8,817.47 8,817.47

} 02.09.02.01.710105.000.17.01.002 | REMUNERACIONES UNIFICADAS 6,664.00

02.09.02.01.710203.000.17.01.002 | DECIMOTERCER SUELDO 555.33

MZ 09.02.01.710204.000.17.01.002 | DECIMOCUARTO SUELDO 266.66 .

10209.02.01.710601.000.17.01.002 | APORTE PATRONAL 776.36 -

10209.0201.710602.000.17.01.002 | FONDO DE RESERVA 555.12 o

0209.0201.710709.000.17.01.002 | POR RENUNCIA VOLUNTARIA 881747
TOTAL GASTOS : 32,544.83 32,5483

Art. 2 Disponer su implementacion a partir de la presente fecha.

@I Dado, en la ciudad de tho a los 03 dias del mes de septiembre de 2021.
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Asunto:
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Verdnica Cueva
GERENTE FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Solicitud de autorizacion de Reforma Presupuestaria

Mediante memorando No. EPMGDT-GFA-JF-152-2021 de 03 de septiembre de 2021, la Jefatura
Financiera, emite el informe ecnémico para la creacion de nuevos cargos.

L
En virtud de lo expuesto, solicito a usted sefior Gerente General autorice el Proyecto de Reforma
Presupestaria de acuerdo al informe adjunto.
Atentamente, ;
o ) // \
g
L/%"’”f—— s
Ing. Vfronica Cueva
GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO
ACCION RESPONSABLE SIGLA UNIDAD FECHA SUMILLA
( Elaborado por Belén Jarrin GFA 03/09/2021 )
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MEMORANDO No. EPMGDT-GFA-JF-152-2021
Quito DM, 03 de septiembre de 2021 /

BlCENTENAR%O v,w’ﬁ‘f;f‘

CATALLA DE PICHINCHA | /(/0 \
Y/ LI/
Y
//f////" Al ° V(/“
PARA : Verdnica Cueva i 4/‘?;//0 ; Ay
Gerente Financiera Administrativa A J IV Y/
v ‘/ J.
101
}’ )
DE : Mercedes Vargas M. (

Jefe Financiera

ASUNTO: Informe econdmico para la creacion de nuevos cargos

Mediante Memorando N° EPMGDT-JTH-2021-283 de fecha 03 de septiembre de 2021,
la Jefatura de Talento Humano solicita a la Jefatura Financiera “(...) emitir el informe

U econdmico para la creacion de las posiciones requeridas con la finalidad de verificar la
pertinencia para realizar el acto administrativo que corresponda.”

En virtud de lo expuesto, adjunto al presente, sirvase encontrar seifora Gerente
Financiera Administrativa, el informe econdmico respectivo, a fin de que se digne a
solicitar a la maxima autoridad, la autorizacion para proceder con la reforma
presupuestaria que permita contar con los recursos financieros necesarios para la
creacion de los cargos en las areas que corresponda.

Por la atencidn anticipo mi agradecimiento.

Atentamente,

-/p’m ut

Mercedes Vargas M

& Jefe Financiera
Accion Responsable Sigla Unidad Fecha Sumilia
Elaborado por: Germania Lopez V. GFA 03/09/2021 @
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INFORME ECONOMICO
CREACION DE PUESTOS

ANTECEDENTES. -

Mediante Ordenanza Metropolitana No. 309 sancionada el 16 de abril de 2010 y
publicada en el Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, por el Concejo
Metropolitano de Quito autoriza la creacion de la Empresa Publica Metropolitana de
Gestion de Destino Turistico. la misma que sucede juridicamente a Empresa
Metropolitana Quito Turismo que a la vez sucede a la Corporacion Metropolitana de
Turismo.

\_ La Empresa Plblica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico. es una institucion
juridica de derecho publico, sujeta a disposiciones de la Ley Organica de Empresas
Publicas

Mediante memorando EPMGDT-JTH-2021-283 de fecha 3 de septiembre de 2021, ¢l
Jefe de Talento Humano de la Empresa Quito Turismo indica:

“Por medio del presente pongo en su conocimiento que, acorde a las diversas necesidades
de la Empresa y acorde a cumplir con los objetivos organizacionales, se ha traslodado a
la unidad de Administracion de Talento Humano desde la Gerencia General la creacion de
cargos en diversas dreas ...”

“... En virtud de lo expuesto solicito a usted muy comedidamente se sirva emitir el informe
economico para la creacion de las posiciones requeridas con la finalidad de verificar la
pertinencia para realizar el acto administrativo que corresponda”

— Cargos que se solicita crear:

Jefe de Calidad

Coordinador de Calidad

Oficinista 2 para la Gerencia Técnica

Oficinista 2 para la direccion de Calidad
Oficinista 2 para la Jefatura de Talento Humano

OBJETO.-

Quito Turismo tiene como objetivos principales los siguientes:

€ @EPMQuitoTurismo @ @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez
Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle NSOB - PBX 299 3300
www.quito-turismo . gob.ec
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a) Desarrollar la actividad turistica en el Distrito Metropolitano de Quito. tales como la

gencracion vy reconversion  de nuevos productos turisticos, adecuacion
infracstructura turistica, capacitacion,
turistico,

entre otras;

de la

formacion y protfesionalizacion en el sector

b) Promocionar el Distrito Metropolitano de Quito como destino turistico nacional e

internaci

onal:

¢) Coordinar las actividades del Fondo de Promocion y Desarrollo Turistico:;
d) Fomentar la inversion en el sector turistico, a través de cualquier instrumento o sistema;
¢) Realizar investigaciones y estudios de la oferta y demanda turistica y la produccion de

instrume

ntos de planificacion y gestion en el sector turistico:

) Desarrollar. en el marco de la legislacion vigente, rubros de negocios relacionados,
directa o indirectamente, con las actividades turisticas previstas en la legislacién
ecuatoriana. en coordinacion con otras empresas:
g) Prestar servicios publicos, a través de la infraestructura a su cargo. como participe o
integrador en la actividad de ferias, eventos y convenciones;
h) Prestar servicios publicos relacionados con la gestion de Quito como destino turistico

en todos

los ambitos de la actividad turistica; e,

1) Las demas actividades operativas relativas a las competencias que en el ambito turistico
corresponden al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, de conformidad con la

ley. v las que en esta materia le han sido transferidas por el Gobierno Nacional.

BASE LEGAL. -

Constitucion de la Republica:

Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1. “los derechos laborales son irrenunciables e intangibles.

.I\J

estipulacion en contrario

Serda nula toda

Ln caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias

o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido mdis

favorable a las personas trabajadoras

A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion”

-1 ultimo inciso del articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico establece que:

“En las empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de negocio, se
aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Organica de Empresas Puiblicas.

El articulo 16 de la Ley Organica de Empresas Pablicas establece que:

“La Adminisiracion del Talento Humano de las empresas publicas corresponde
al Gerente General o a quien éste delegue expresamente.”

sturismokEC #QuitoTuristicoQOtraVez
0y Colle N50B - PBX 299 3300
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El segundo inciso del articulo 17 de la Ley Organica de Empresas Publicas establece que:

“El Directorio, en aplicacién de lo dispuesto por esta Ley, expedird las normas
internas de administracion del talento humano, en las que se regulardn los
mecanismos de ingreso, ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones v
remuneraciones para el talento humano de las empresas piiblicas.”

El articulo 18 de la Ley ibidem establece que:

“Seran servidoras o servidores puiblicos todas las personas que en cualquier
Jforma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion
o dignidad dentro de las empresas piiblicas.
\_ La prestacion de servicios del talento humano de las empresas piblicas se
someterd de forma exclusiva a las normas contenidas en esta Ley, a las leves que
regulan la administracion piiblica y a la Codificacion del Cédigo del Trabajo, en
aplicacion de la siguiente clasificacion:
a. Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocion.- Aquellos que ejerzan
Junciones de direccién, representacion, asesoria y en general funciones de
confianza,
b. Servidores Publicos de Carrera.- Personal que ejerce  funciones
administrativas, — profesionales, de jefatura, técnicas en sus  distintas
especialidades y operativas, que no son de libre designacion y remocion que
integran los niveles estructurales de cada empresa puiblica; v,
c. Obreros.- Aquellos definidos como tales por la autoridad competente,
aplicando pardmetros objetivos y de clasificacion técnica, que incluird dentro de
este personal a los cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa
Jormen parte de los procesos operativos, productivos v de especializacion
industrial de cada empresa piiblica.
Las normas relativas a la prestacion de servicios contenidas en leves especiales
0 en convenios internacionales ratificados por el Ecuador serdan aplicadas en los
casos especificos a las que ellas se refieren.”

ANALISIS TECNICO

Se presentan los valores que representaria la contratacion de acuerdo con el siguiente
detalle:

AREA REQHIREN TE:  TALENTO HUMANO

o g A j L : : APORTE | SUBTOTAL | NUMERO
A . . ; i
o i : } b RMU X&il’x . . i . FR _PATRONAL | MENSUAL |DE MESES by
OFICINISTA 2 [ 833,00 69,42 33,33 69,39 97,04 1.102,18 4,00 4.408,73

.

£ @EPMQuitoTurismo € @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez
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AREA REQUIRENTE:  GERENCIA TECNICA

L TE | SUBTOTAL | NUMERO | .

TA Sl . e 8

~ mEpsies st i i : FR‘ | MENSUAL |DEMESES
OFICINISTA 2 833,00 69,42 33,33 69,39 1.102,18 4,00

AREA REQUIRENTE:  DIRECCION DE CALIDAD

21 ’ T | APORTE | SUBTOTAL [NUMERO .

| | DETAULE Xt ‘ Ry & TOTA
4 e XW R | pATRONAL| MENSUAL |DE MESES o
OFICINISTA 2 833,00 69,42 33,33 69,39 97,04 1.102,18 400| 4.408,73
' APORTE | SUBTOTAL | NUMERO | . 4

ETALLI RM Xt ! FR S . ; AL

e v Wy : PATRONAL | MENSUAL |DE MESES o .
|{EFE DE CALIDAD 2.100,00 175,00 33,33 174,93 244,65 2.727,91 4,00| 10.911,65
-l : APORTE | SUBTOTAL | NUMERO 200
: DETA M , L
i e i X PR loammonaL] mensuad loemeses |0V L0
COORDINADOR DE CALI|  1.612,00 134,33 33,33 134,28 187,80 2.101,74 400! 8.406,98

Se presenta un andlisis de los incrementos en las diferentes areas de acuerdo con el
siguiente detalle:

RESUMEN CREACION POR AREAS
AREA T T IVAON
TALENTO HUMANO 4.408,73
GERENCIA TECNICA 4.408,73
~ DIRECCION DE CALIDAD 23.727,36
TOTAL 32.544,83

RESUMEN CREACION POR PROGRAMAS

PROGRAMA VALOR
QUITO DESTINO TURISTICO 8.817,47
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 23.727,36
| TOTAL 32.544,83

Es necesario indicar que las remuneraciones del personal se encuentran en referencia ala
tabla de remuneraciones de la escala de remuneraciones de la empresa.

Una vez analizado el presupuesto de la empresa en el rubro de remuneraciones sc puede
evidenciar que en la Direccion de Desarrollo existe un valor no utilizado que cubriria el

© @EPMQuitcTurismo DQuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraVez T ' RISMQ@
Pasaje Oe3 Rio Amazcaas NS1-20 y Calle NSOB - PBX 299 3300 | ' . i
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costo de la creacion de los puesto de Oficinista 2 . Jefe de Calidad. Coordinador de
Calidad de ésta direccion, una vez que se cuente con la autorizacion de la reforma
respectiva para tomar del presupuesto de Desarrollo y transferir a las area de Calidad. en
el programa de Fortalecimiento Institucional se realizara una reforma Gnicamente de
partidas presupuestarias, las mismas que cubrira la creacion de la Oficinista 2 de la
Gerencia Técnica.

Es necesario indicar que los valores son considerados de septiembre a diciembre de 2021,
posterior a esta fecha se debera tomar en consideracion estos cargos en el distributivo de
la proforma presupuestaria del afio 2022.

CONCLUSION

e [Existe la necesidad de crear los siguientes cargos:

Jefe de Calidad

Coordinador de Calidad

Oficinista 2 para la Gerencia Técnica

Oficinista 2 para la Direccion de Calidad
Oficinista 2 para la Jefatura de Talento Humano

e Losvalores de la creacion de los cargos antes mencionados pueden ser financiados
con el presupuesto del afio 2021 y se cuenta con los fondos necesarios para cubrir
su financiamiento.

RECOMENDACION

® Deacuerdo con el analisis econdmico se recomienda realizar los tramites legales
necesarios por el area de Talento Humano para la creacion de los cargos de:

Jefe de Calidad

Coordinador de Calidad

Oficinista 2 para la Gerencia Técnica

Oficinista 2 para la direccion de Calidad
Oficinista 2 para la Jefatura de Talento Humano

* Solicitar la autorizacion a la Gerencia General para proceder con la siguiente
reforma:

) @EPMQuitoTurismo @) @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez

Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B - PBX 299 3300
www.quito-turismo gob.ec




s «
%"’: W B M,f

4

BICENTENAR

BATALLA DE PICHINCHA

o

RESUMEN CREACION POR AREAS | INCREMENTO | DISMINUCION
AREA ~ A UREOR VALOR

CALIDAD 23.727,36

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 8.817,47

| DESARROLLO 23.727,36

%F‘ORTALECIMIE_[\ITO EMPRESARIAL 8.817,47

TOTAL 32.544,83 32.544,83

Elaborado por:

Mercedes Vargas M.
JEFE FINANCIERA

Quito, 3 de septiembre de 2021

© @EPMQuitoTurismo € @QuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraVez TU RISM Q
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RESUMEN CREACION POR |INCREMENTO DISMINUCION
AREAS
AREA VALOR VALOR
CALIDAD
RMU 18.180,00
X1 1.515,00
X1V 400,00
FR 1.514,39
APATRONAL 2.117,97
GERENCIA TECNICA FORTALECIMIENTO
RMU 3.332,00
X1 277,67
X1V 133,33
FR 277,56
APATRONAL 388,18
FORTALECIMIENTO
RMU 3.332,00
X1 277,67
XV 133,33
FR 277,56
APATRONAL 388,18
RENUNCIA VOLUNTARIA 8.817,47
DESARROLLO
RMU 18.180,00
Xl 1.515,00
XV 400,00
FR 1.514,39
APATRONAL 2.117,97
TOTALES 32.544,83 32.544,83
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MEMORANDO EPMGDT-JTH-2021-283
Quito D.M., 03 de septiembre de 2021

PARA: Mercedes Vargas
Jefe Financiera

DE: Carlos Villegas
Jefe de Talento Humano

ASUNTO: Solicitud de informe econémico

Por medio del presente pongo en su conocimiento que, acorde a las diversas
necesidades de la Empresa y acorde a cumplir con los objetivos organizacionales, se ha
trasladado a la unidad de Administracién de Talento humano desde la Gerencia General

la creacién de cargos en diversas areas acorde al siguiente detalle:

MEMORANDO FECHA REQUIRENTE GRUPQ OCUPACIGONAL

EPMGDT-DC-2021- 25-08-2021 DIRECTORA  DE | JEFE DE CALIDAD SERVIDOR PUBLICO QT9 | $ 2100.00
0423 CALIDAD

EPMGDT-DC-2021- 27-08-2021 DIRECTORA  DE | COORDINADOR DE | SERVIDORPUBLICOQT 7 | $1612.00
0443 CALIDAD CALIDAD

EPMGDT-GT-2021- 31-08-2021 GERENTE OFICINISTA 2 SERVIDOR PUBLICO DE | $833.00
027 TECNICA APOYO QT 4

EPMGDT-GT-2021- 02-09-2021 DIRECCION  DE | OFICINISTA 2 SERVIDOR PUBLICO DE | $833.00
028 CALIDAD APOYO QT 4

EPMGDT-JTH-2021- 02-09-2021 | TALENTO OFICINISTA 2 SERVIDOR PUBLICO DE | $833.00
282 HUMANO APOYO QT 4

La Unidad de Administracién de Talento Humano ha realizado la proy
eccion del gasto para realizar la creacion de los puestos requeridos acorde al siguiente
detalle:

FONDO

AREA CARGO OCUPACIONAL RMU MESES MESES 13ro 14to PATRONAL RES[;F;VA

GRUPO RMU 4 APORTE

D'REDCEC'ON JEFE DE SERVIDOR

CALIDAD SALUDAD PUBLICOQAT 15 10000| 4 | $8.400,00 | $70000 |$ 133,33 $978,60 | $699,72 |$10.911,65

" 'REDCEC'ON COORDINADOR |  SERVIDOR

caupap | DECALDAD [ PUBLICOQTY | ¢ c1o00| 4 | $6.44800 | $537,33 |$ 133,33 | $751,19 | $537,12 | $8.406,98

DIRECCION SERVIDOR

DE OFICINISTA2 | PUBLICO DE

CALIDAD APOYO QT4 | ¢33 00 4 | $3332,00 | $277,67 |$133,33| $388,18 | $277,56 | $4.408,73
O @EPMQuitoTurismo @ @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez TU Rl SM o
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SERVIDOR
GERENCIA | ricinisTa2 | PUBLICO DE
TECNICA
APOYO QT4 | ¢g33 00 4 $3.332,00 | $277,67 |$133,33| $388,18 | $277,56 | $4.408,73
SERVIDOR
TALENTO | cieinisTa2 | PUBLICO DE
HUMANO o b
0Y0 Q $833,00 | 4 | $3.332,00 | $277,67 |$133,33| $388,18 | $277,56 | $4.408,73

TOTAL $24.844,00 | $ 2.070,33 | $ 666,67 | $2.894,33 | $ 2.069,51 | $ 32.544,83

En virtud de lo expuesto solicito a usted muy comedidamente se sirva emitir el informe
econdmico para la creacién de las posiciones requeridas con la finalidad de verificar la
pertinencia para realizar el acto administrativo que corresponda.

Atentamente,

(FAe

Psi. Carlos Villegas

JEFE DE TALENTO HUMANO
O @EPMQuitoTurismo @ @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez TU RI SM o
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Memorando No. EPMGDT-DC-2021-0423
Quito, 25 de agosto de 2021

ol/%,

PARA: Laszlé Kérolyi
Gerente General
DE: Ménica del Valle
Directora de Calidad
ASUNTO: Seleccién de personal delcargo “Jefe de Calidad”.

La Direccién de Calidad, se encarga de fomentar servicios de calidad turistica a través de varias
acciones como: laregulacién delos establecimientos tu risticos ubicados enla circunscripcién territorial
del Distrito Metropolitano de Quito; asi mismo, apoya a fortalecery ampliar los conocimientos del
equipo humano que conformanlacadena de valor del sector turistico através de diferentes tematicas
de capacitacién; y de igual importancia, reconoce el esfuerzo de los empresarios turisticos con la
entrega del reconocimiento a la Calidad Turistica “Distintivo Q”, todo esto con el objetivo de que el
Distrito Metropolitano de Quito seaundestino turistico competitivo.

Es asi que dentro delos objetivos especificos de ladireccién se encuentran:

a) Capacitar, difundir, concienciary promover la practica de los conocimientos adquiridos en los
diferentes eventos de capacitacion a través de programas de ensefianza seleccionados, con un
equipo técnico altamente capacitado en temética de turismo, con el fin de homogenizar los
serviciosy estandares de calidad que coadyuven alacreacién, desarrollo,y mantenimiento de un

turismo sostenible conempresariosy emprendedores capacitados.

b) Impulsar |a calidady sostenibilidad de los destinos turisticos a través de la mejora de la oferta
turistica con la aplicacién de estandares técnicos, medibles y objetivos, que en su conjunto
promuevan |a calidad en un marco de sostenibilidad para la operacion de los establecimientos
turisticos participantes en el programa de Calidad Turistica Distintivo Q.

ode laactividad turistica en el Distrito Metropolitanode

Quito, a través de la aplicacién de la normativa turistica vigente con requisitos técnicos en los
establecimientos turisticos para que ofrezcan servicios de calidad, infraestructura, equipamiento
y con personal capacitado, con la emisién del Registro Turistico y respuesta de trémites de

licenciamiento como componente de turismo, parala obtencionde la LUAE.

c) Regular,clasificary categorizar el ejercici

desde la Direccién de Calidad se realizan asesorias personalizadas a los

Ademds de lo mencionado,
a de medidas de bioseguridad y cumplimiento de

establecimientos, para 1a implementacién adecuad
la normativa turisticavigente.

Actualmente para la consecucién de estos objetivosy fines, la Direccién de Calidad cuenta con 16

funcionarios distribuidos de lasiguientemanera:
e 10 funcionarios Técnicos de Calidad, que rea
de Quito;
e 02 Ejecutivasde ventanilla;
e 01 Auditorde Calidad (Distintivo Q);
e 01 Técnico3 (Capacitacion);

lizan las inspecciones del Distrito Metropolitano

o -
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TURISMO _ Qucedes de QXSS

e
J

© @EPMQuitoTurismo & ©@QuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraVez
Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle N50B - PBX 299 3300
www.quito-turismo.gob.ec

Recibido por.




i’
4

BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

e 01 Especialista2(Coordinador de Regulacidny Licenciamiento);
e 01 Directorade Calidad.

El personal mencionado realizasus actividades en dos modalidades especificas:

e laprimera, es realizada por los Técnicos de Calidad, quienes realizan verificaciones IN-SITU, alos
establecimientos turisticos ubicados en toda la ciudad y emiten informes de los hechos
constatados durante las visitas realizadas.

e La segunda, corresponde al trabajo administrativo en la cual ademds de dar atencién al cliente
externo e interno de Quito Turismo, se procesa toda la documentacién (levantada en las
inspecciones como los requerimientos de usuarios y pedidos institucionales).

Porla demanda operativa de la Direccién de Calidad de Quito Turismo, se ve la necesidad de cubrir, en
primerainstancia el puesto de Jefede Calidad, mismoque de acuerdo con el descriptivode cargo debe _
realizarlas siguientes actividades macro:

1. Generar propuestas para promover acciones concretas para que las empresas turisticas adopten
criterios de calidad y sostenibilidad en sus operaciones.

2. Planificar las acciones necesarias para brindar asistencia técnica sectorial y capacitacién para el
mejoramiento de la calidad en los servicios turisticos.

3. Apoyoa laDirecciénenla supervisiény dar seguimiento a los programas de calidad turistica que
permitan mejorarla calidad de los servicios turisticos que se oferten en el Distrito Metropolitano
de Quito.

4. Generar insumos para la elaboracién de normas, instructivos y reglamentos que permitan el
adecuado funcionamiento de las actividades turisticas de laciudad de Quito.

5. Apoyoa la Direccidénenla supervisién los procesos relacionados al registro de negocios turisticos
queinician o desarrollan actividades en el Distrito Metropolitano de Quito, con lafinalidad de que
cumplan con la normativa vigente y obtengan las autorizaciones administrativas para su normal
funcionamiento.

6. Apoyoa laDirecciénenlasupervisiénlos procesos relacionados al registro de negocios turisticos
que inicianodesarrollan actividades en el Distrito Metropolitano de Quito, con lafinalidad de que
cumplan con la normativa vigente y obtengan las autorizaciones administrativas para su normal
funcionamiento.

7. Coordinar con instituciones municipales y gubernamentales acciones de control y regularizadén
delas actividades turisticas desarrolladas en el Distrito Metropolitano de Quito.

8. Elaborar normas, instructivos y reglamentos que permitan el adecuado funcionamiento de las
actividades turisticas en el Distrito Metropolitano de Quito.

© @EPMQuitoTurismo € @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVerz Tu Rl s M o :
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9.

Velarel cumplimiento de lanormativa turistica obligatoria en los establecimientos turisticos como
parte del licenciamiento turistico.

10. Generar insumos técnicos para la elaboracién de normas, instructivos y reglamentos para el

programa de calidad turistica.

11. Apoyoa la Direccién enlasupervisién de los procesosy ejecucién del programa de capacitaciona

los actores del sectorturistico.

12. ApoyoalaDireccién enlasupervision de los procesos y ejecucion del programa de calidad turistica

Distintivo Q.

Entre las actividades de desarrollo diario se encuentran las siguientes:

10.

1L
12.

13.

14.

15;

16.

© @EPMQuitoTurismo @ @QuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraVez
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Coordinacién del Interinstitucional, referentealos programas de la Direccién de Calidad;
Asesorifa juridica a establecimientos turisticos;

Asistencia areunionesy actividades relacionadas alos programas de la Direccién de Calidad;
Elaborar proyectos de normativa turisticay normas técnicas;

Revisar normativa turistica emitida por instancias pdblicas, y generar procesos para la correcta
aplicaciéonde Jas mismas;

Procesar documentacién recibida por parte de los usuarios, instancias municipales y nacionales
sobre establecimientos turisticos afin de darrespuestaalos mismos;

Elaborar de oficios a diferentes entidades publicas como también aadministrados;

Elaborar informes técnico legales sobre actividades y establecimientos turisticos como insumos
dentro de las diferentes casuisticas solicitadas a la Direccién de Calidad;

Elaborarinformes técnicos referentes alasolicitud de Baja de Tasas de Turismo;

Elaborar informes de tasas de facilidades y servicios turisticos;

Realizarlaactualizaciény generacién de matrices de actas de verificacion de infraccién remitidas
versus inspecciones solicitadas porlaAMC;

Recepciény asignacion de las solicitudesde inspeccién realizadas por la Agencia Metropolitana de

Control, referentes [os expedientesadministrativos sancionadores que se siguen endicha entidad;

Realizarlaasignacién de inspecciones solicitadas porla AMC;

Consolidary revisar de indicadores de gestién (metas intermedias) de los diferentes programas de
la Direccidn de Calidad;

Apoyar en atencién de usuarios aventanillade Quito Turismo;

Asistir a diferentes inspecciones a establecimiento en compafifa de los Técnicos de Calidad, para

apoyojuridico;

www.quifo-*urismo.gob.ec
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17. Realizarayudas memoriade diferentes establecimientos;

18. Control y apoyo a las ejecutivas de las ventanillas de atencidn al cliente, para absolver consuiltas
juridicasy para la atencién de usuarios;

19. Administracion de contratosy convenios;

20. Impartir charlas de normativa Turistica.

21. Demds actividades delegadas por el jerarquico superiorinmediato.

Actividades que actualmente se encuentran distribuidas entre los diferentes funcionarios de la
Direccién de Calidad. Cabe mencionar que ademas de las funciones previamente descritas,
normalmente los personeros de |a Direccién de Calidad cuentan con una carga laboral adicional, que
obedece alas diferentes solicitudes realizadas por parte delosclientesinternosy externos.

Por lo expuesto, solicito austed de manera méas comedida, autorice el inicio del proceso de selecdon
de personal para el cargo de Jefe de Calidad, mismo que de acuerdo a las necesidades y descriptivo
requerido para el desempefio del puesto, la persona a ser contratada deberd ser un profesional en
Jurisprudenciay/o Administracion de Empresas Turisticas, con experienciade porlomenos de 4afios;
y, cuyos conocimientos minimos deberan ser de turismoy sostenibilidad, relaciones publicas, sistemas
de gestion, gestion publica, normativa turistica, derecho administrativo, procesos administrativos
sancionadoresy capacitacién turistica.

Porlaatencién brindada a la presente, anticipo mi agradecimiento.
Atentamente,

Firmado digitalmente
MONICA por MONICA CATALINA

CATALINA DEL  DEL VALLE VIVANCO

Fecha: 2021.08.25
VALLE VIVANCO {55054 0500

Ménica del Valle
Directora de Calidad

O @EPMQuitoTurismo € @QuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraYez T‘U Rl SM o
Pasaje Oe3 Rio Amazonas N54-20 y Calle NS08 - PBX 299 3300 !
ey I

www.quito-turismo.gob.ec



<la levo Hovmane

- P/OQ@OQ@(LA/Q aueldo o
TY8ISNSO Aererh Ve, wl\ae/w{—Q

JERATHRM DS THTHUMANG o oA
BICENTENARIO O ASERNN Ol A 21

BATALLA DE PICHINCHA 1822 o
—~y

-
{#’W Memorando No. EPMGDT-DC-2021-0443

LT S/ & e Quito, 27 de agosto de 2021

O’/O‘/’/Z@Z/? .
PARA: Laszl6 Karolyi
Gerente General
DE: Ménica del Valle
Directora de Calidad
ASUNTO: Necesidad de contratacion, seleccidén de personal del cargo “Coordinador de Calidad”.

La Direccidn de Calidad, se encarga de fomentar servicios de calidad turistica a través de varias
acciones como: laregulacién delos establecimientos turisticos ubicados enla circunscripcion territorial
del Distrito Metropolitano de Quito; asi mismo, apoya a fortalecer y ampliar los conocimientos del
equipo humano que conformanlacadenade valordel sectorturistico a través de diferentes tematicas
de capacitacion; y de igual importancia, reconoce el esfuerzo de los empresarios turisticos con la

s entrega del reconocimiento a la Calidad Turistica “Distintivo Q”, todo esto con el objetivo de que el
Distrito Metropolitano de Quito sea un destino turistico competitivo.

Es asi que dentro de los objetivos especificos de ladireccion se encuentran:

a) Capacitar, difundir, concienciary promover la practica de los conocimientos adquiridos en los
diferentes eventos de capacitacién a través de programas de ensefianza seleccionados, con un
equipo técnico altamente capacitado en temdtica de turismo, con el fin de homogenizar los
servicios y estandares de calidad que coadyuven alacreacion, desarrollo, y mantenimiento de un
turismo sostenible con empresariosy emprendedores capacitados.

b) Impulsar la calidad y sostenibilidad de los destinos turisticos a través de la mejora de la oferta
turistica con la aplicacion de estandares técnicos, medibles y objetivos, que en su conjunto
promuevan la calidad en un marco de sostenibilidad para la operacién de los establecimientos
turisticos participantes en el programa de Calidad Turistica Distintivo Q.

c) Regular, clasificary categorizarel ejercicio de laactividad turistica en el Distrito Metropolitano de
Quito, a través de la aplicacién de la normativa turistica vigente con requisitos técnicos en los
establecimientos turisticos para que ofrezcan servicios de calidad, infraestructura, equipamiento
y con personal capacitado, con la emisién del Registro Turistico y respuesta de tramites de
licenciamiento como componente de turismo, paralaobtencién de la LUAE.

Ademas de lo mencionado, desde la Direccidn de Calidad se realizan asesorias personalizadas a los
establecimientos, para laimplementacién adecuada de medidas de bioseguridad y cumplimiento de
la normativaturisticavigente.

Actualmente para la consecucién de estos objetivosy fines, la Direccién de Calidad cuenta con 16
funcionarios distribuidos de la siguiente manera:

e 10 funcionarios Técnicos de Calidad, que realizan las inspecciones del Distrito Metropolitano
de Quito;

e (2 Ejecutivas de ventanilla;

e 01 Auditorde Calidad (Distintivo Q);
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e 01 Técnico 3 (Capacitacion);
e 01 Especialista2(Coordinadorde Regulaciony Licenciamiento);
e 01 Directorade Calidad.

El personal mencionado realizasus actividades en dos modalidades especificas:

e La primera, esrealizada por los Técnicosde Calidad, quienes realizan verificaciones IN-SITU, alos
establecimientos turisticos ubicados en toda la ciudad y emiten informes de los hechos
constatados durante las visitas realizadas.

e La segunda, corresponde al trabajo administrativo en la cual ademads de dar atencidn al cliente
externo e interno de Quito Turismo, se procesa toda la documentacién (levantada en las
inspecciones como los requerimientos de usuariosy pedidos institucionales).

Con la experiencia en campo, asi como los requerimientos realizados constantemente por los
administrados, respectoala implementacion de actividades turisticas en el Distrito Metropolitanode
Quito, mismas que estan relacionadas con laaplicacion de lanormativaturistica, se ve lanecesidad de
cubrir, en primera instancia el puesto de Coordinador de Calidad, mismo que de acuerdo con el
descriptivo de cargo debe realizar |as siguientes actividades macro:

1. Generar propuestas técnicas para promover acciones concretas para que las empresas turisticas
adopten criterios arquitecténicos de calidad y sostenibilidad en sus operaciones;

2. Generar insumos para la elaboracién de normas, instructivos y reglamentos que permitan el
adecuado funcionamiento de las actividades turisticas de la ciudad de Quito;

3. Brindar asistencia técnica y asesoramiento a los establecimientos turisticos, encontrando
oportunidades de mejora arquitectdnica y de sus instalaciones, con la finalidad de optimizar los
servicios que prestan los establecimientos que realizan actividades turisticas del Distrito
Metropolitano de Quito;

4. Efectuar verificaciones y brindar asesoramiento a los establecimientos turisticos del Distrito
Metropolitano de Quito, sobre la implementacién de normativa turistica vigente, para que los
administradosimplementeny conozcan lamisma;

5. Coordinar con instituciones municipales y gubernamentales acciones de regularizacion y mejora
de la normativatécnica de las actividades turisticas desarrolladas en el Distrito Metropolitano de
Quito.

Entre las actividades de desarrollo diario se encuentran las siguientes:

1. Coordinaciéninterinstitucional, con referenciaalos programasde la Direcciéon de Calidad;
2. Asesoriatécnicay arquitectdnica a establecimientos turisticos;
3. Asistenciaareunionesy actividades relacionadas alos programas de la Direccion de Calidad;
4. Elaborar propuestas de normatécnica paralos proyectos normativos;
O @EPMQuitoTurismo @ @QuitoTurismoEC #QuitoTuristicoOtraVez 1ru Rl SM
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5. Procesar documentacion recibida por parte de los usuarios, instancias municipales y nacionales
sobre establecimientos turisticos afin de darrespuestaalos mismos;

6. Elaboraroficios dirigidos a diferentes entidades publicas, asicomo también aadministrados;

7. Realizarinspeccionesy asesorias a establecimientos;

8. Elaborarinformes técnicos sobre actividades y establecimientos turisticos como insumos dentro
de las diferentes casuisticas solicitadas ala Direccién de Calidad;
9. Elaborarinformestécnicos sobreestablecimientos turisticos y verificaciones realizadas;

10. Ejecutar procesos de contratacién asignados de acuerdo a la planificacién de la Direccion de
Calidad;

L 11. Apoyaren atencién de usuariosaventanillade Quito Turismo paralas asesorias técnicas que sean
necesarias;

12. Administracion de contratosy convenios;
13. Impartircharlas de normativa técnicay arquitecténica;

14. Demas actividades delegadas por el jerarquico superiorinmediato.

Porlo expuesto, solicito a ustedde lamanera mas comedida, autorice el inicio del proceso deselecdodn
de personal para el cargo de Coordinador de Calidad, mismo que, de acuerdo a las necesidades y
descriptivo requerido para el desempefio del puesto, la persona a ser contratada deberd ser un
profesional en Arquitectura y/o Administraciéon de Empresas Turisticas, con experiencia de por lo
menos 03 afios; y, cuyos conocimientos minimos deberan ser en relacién al turismo, arquitecturay
sostenibilidad, relaciones publicas, sistemas de gestién, planificaciéon, normativa turistica.

e Por laatencién brindadaa la presente, anticipo mi agradecimiento.
Atentamente,

Firmado digitalmente

MONICA por MONICA CATALINA
CATALINA DEL  DEL VALLE VIVANCO

Fecha: 2021.08.27
VALLE VIVANCO 755 05100

Modnica del Valle
Directora de Calidad
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Memorando No. EPMGDT-GT-2021-027
Quito, 31 de agosto de 2021

PARA: Laszl6 Karolyi
Gerente General

DE: Paula Malo
Gerente Técnica

ASUNTO: Seleccidn de personal del cargo “Oficinista”.

La Gerencia Técnica, se encarga de coordinar y supervisar los programas, planes, proyectos, acciones

y actividades que se generen y ejecuten en los proceso de Desarrollo Turistico, Calidad, Asistencia
Técnica y Mercadeo, de acuerdo a las directrices de la Gerencia General, objetivos de la Empresa y
Normativa vigente.
Es asi que, para dar cumplimiento a los objetivos del Area, se requiere vincular al equipo laboral un
oficinista 2 de acuerdo al siguiente perfil:
OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyo vy asistencia de la coordinacién y seguimiento de los programas, proyectos y acciones que
desarrollen dreas técnicas de la empresa.
ACTIVIDADES DEL CARGO:

\_ e Realizar oportunamente el seguimiento y la coordinacién a las areas técnicas, en base a

disposiciones o acciones, definidas por la Gerencia técnica.
e Generar reportes de cumplimiento y gestion en base al POA, proyectos, disipaciones y acciones de
las dreas técnicas. '
e Generar un vinculo en la comunicacién de las areas técnicas con la Gerente técnica.
e Dar soporte al area de planificacion.
e Dar apoyo logistico a las dreas técnicas, en las actividades operativas que requiera.
e Coordinar la agenda de trabajo y reuniones de la Gerencia Técnica.
e Receptary despachar todo tipo de correspondencia de la Gerencia Técnica.
e Manejar, mantener y organizar el archivo de la Gerencia Técnica.
e Elaborar todo tipo de documentacién solicitado por la Gerencia Técnica. TURI MQ
GERENCIA GENERAL

34 A0 10T1,
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PARA: Laszl6 Karolyi
Gerente General

DE: Paula Malo
Gerente Técnica JEEA™
ASUNTO: Seleccidn de personal del cargo “Oficinista”. T ATy e 1

La Direccién de Calidad, se encarga de fomentar servicios de calidad turistic; a“”*t?é”\*/"amvar,jmas
acciones como: la regulacion de los establecimientos turisticos ubicados en la circdnscripgiéh territorial
del Distrito Metropolitano de Quito; asi mismo, apoya a fortalecer y ampliar lo$=cohocimientos del
equipo humano que conforman la cadena de valor del sector turistico a través de diferentes tematicas
de capacitacion; y de igual importancia, reconoce el esfuerzo de los empresarios turisticos con la
entrega del reconocimiento a la Calidad Turistica “Distintivo Q”, todo esto con el objetivo de que el
Distrito Metropolitano de Quito sea un destino turistico competitivo.

Es asi que dentro de los objetivos especificos de la direccidn se encuentran:

a) Capacitar, difundir, concienciar y promover la practica de los conocimientos adquiridos en los
diferentes eventos de capacitacién a través de programas de ensefianza seleccionados, con un
equipo técnico altamente capacitado en tematica de turismo, con el fin de homogenizar los
servicios y estandares de calidad que coadyuven a la creacién, desarrollo, y mantenimiento de un
turismo sostenible con empresarios y emprendedores capacitados.

b) Impulsar la calidad y sostenibilidad de los destinos turisticos a través de la mejora de la oferta
turistica con la aplicacién de estandares técnicos, medibles y objetivos, que en su conjunto
promuevan la calidad en un marco de sostenibilidad para la operacion de los establecimientos
turisticos participantes en el programa de Calidad Turistica Distintivo Q.

c) Regular, clasificar y categorizar el ejercicio de la actividad turistica en el Distrito Metropolitano de
Quito, a través de la aplicacion de la normativa turistica vigente con requisitos técnicos en los
establecimientos turisticos para que ofrezcan servicios de calidad, infraestructura, equipamiento
y con personal capacitado, con la emisidon del Registro Turistico y respuesta de tramites de
licenciamiento como componente de turismo, para la obtencién de la LUAE.

Es asi que, para dar cumplimiento a los objetivos del Area, se requneﬁjﬂb lar al equipo laboral un
oficinista 2 nivel no profesional de acuerdo al siguiente perfil: ;j
GERENCIA GENERAL

02 SEP 2021

or.
7

O @EPMQuitolurismo @ @QuitoTurismoEC  #QuitoTuristicoOtraVez b TU R Is M c

Pasaje Oe3 Rio Amazonas N51-20 y Calle NS0B - PBX 299 3300
www.quito-turismo.gob.ec







BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyo y asistencia de la coordinacién y seguimiento de los programas, proyectos y acciones que
desarrollen dreas técnicas de la empresa.

ACTIVIDADES DEL CARGO:

® Realizar oportunamente el seguimiento y la coordinacién a las areas técnicas, en base a
disposiciones o acciones, definidas por la Gerencia técnica.

® Generar reportes de cumplimiento y gestion en base al POA, proyectos, disipaciones y acciones de
las dreas técnicas.

* Generar unvinculo en la comunicacién de las greas técnicas con la Gerente técnica.

e Darsoporte al drea de planificacién.

e Dar apoyo logistico a las dreas técnicas, en las actividades operativas que requiera.

e Coordinar la agenda de trabajo y reuniones de la Gerencia Técnica.

* Receptary despachar todo tipo de correspondencia de la Gerencia Técnica.

® Manejar, mantener y organizar el archivo de Ia Gerencia Técnica.

® Elaborar todo tipo de documentacién solicitado por la Gerencia Técnica.

Por lo expuesto, solicito a usted de manera mas comedida, autorice el inicio del proceso de seleccién
de personal para el cargo de Oficinista 2 en nivel no profesional, mismo que de acuerdo a las
necesidades para el desempefio del puesto, la persona a ser contratada deberd gozar de competencias
alineadas al giro del negocio.

Por la atencién brindada a la presente, anticipo mi agradecimiento.

o~

Atentamgnte,
A

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICHINCHA 1822

MEMORANDO EPMGDT-JTH-2021-282
Quito D.M., 02 de septiembre de 2021

PARA: Laslo Karolyi
Gerente General

DE: Carlos Villegas
Jefe de Talento Humanos

ASUNTO: Necesidad de contratacion, seleccién de personal del cargo “Of

de Talento Humano”.

La Unidad de Talento Humano, tiene como misién “Desarrollar el talento, la cultura y las
capacidades requeridas por nuestros colaboradores definiendo politicas y directrices que
fomenten acciones de modernizacidn, capacitacion, integracién e innovacidn con el fin
de mejorar el desempefio laboral y hacer de Quito Turismo una empresa optima para
trabajar”.

Las funciones de la unidad se encuentran establecidas las siguientes:

a) “DiseAar, implantar y desarrollar modelos de organizacion y gestion estratégica de la
funcién de Talento Humano que responda a los objetivos empresariales.

b) Planificar, contratar, y administrar el talento humano necesario, asi como mejorar su
promocion, desarrollo de carrera profesional, desempefio y retribucidn.

¢) Velar por la Salud y Seguridad del trabajo.

d) Implantar progresivamente técnicas y herramientas que mejoren los procesos y servicios
de la empresa.

e) Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno de la Administracién del Talento Humano.

- f) Elaborar y actualizar descriptivos de puestos acorde a las necesidades de la Empresa.

g) Elaborar, planificar y ejecutar el plan de capacitacién.

h) Ejecucién dela Evaluacién de Desempefio.

i) Velar por un sistema Justo de valoracién y compensaciones.

J)  Realizar procesos de Reclutamiento y Seleccién.

k) Viabilizar propuestos y sugerencias que mejoren la administracién del Talento Humano.

I)  Colaborar para alcanzar objetivos globales y tangibles relacionados a la Jefatura de
Talento Humano. o

m) Velar por un clima laboral que sea de satisfaccidn de todo el personal..... )

n)  Levantamiento y mejora continua de procesos de la Empresge” <+ gy N

7

o) Elaborar cualquier otra actividad necesaria para el buen desarrollo de la Jefai“izr:h, 7

/

ot

9o
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BICENTENARIO

BATALLA DE PICH!NCHA 1822

PRODUCTOS
~ @) “Plan de Talento Humano
b) Manual de puestos
. ¢) Estructura Orgdnica
d) Plande desarrollo y capacitacion
e) Sistemade promocién y plan de carrera
f) Evaluacién de desempefio
g) Mediciény plan de accién de clima laboral
h) Contratacion de personal
i) Manuales de procedimientos
j) Reglamento de Seguridad y Salud ocupacional
k) Reglamentosy politicas institucionales correspondientes a la administracién del Talento
Humano.
) Matriz de riesgos de labores
. m) *Mediciones higiénicas
-..1n) .- Planes de vigilancia de la Salud
o) Plande Seguridad y Salud Ocupacional en el trabajo
p) Plande vigilanéia ambiental
q) Plande emergencia 'y contingencia”

Actualmente la Unidad de Talento Humano cuenta solo con el jefe de Talento Humano,
~mismo que se ,:.posesioné a partir del 01 de Septiembre de 2021, es importante
mencionar que la servidora que pertenecia a dicha 4rea fue cesada el 31 de Agosto de
2021; asi mismo la servidora que manejaba el proceso de SSOO renuncié en el mes de
Agosto de 2021, motivo por el cual no existe una memoria histérica de la UATH; lo que
implica un levantamiento de informacién, revisién de documentacién de las gestiones
anteriores que permitan verificar la situacién real del area de Talento Humano.

Es asi que, para el proceso de levantamiento de informacion se requiere de una oficinista
2 que cumpla con actividades relacionadas al manejo de archivo, memorando, informes
técnicos, mantener al dia archivo del personal, brindar asistencia en el proceso de
seleccion.

Por lo expuesto, solicito a usted de manera mas comedida, autorice la creacion del perfil
de personal para el cargo de oficinista 2 de Talento Humanoy el inicio del proceso de
seleccién, mismo que de acuerdo a las necesidades para el desempefio del puesto, la
persona a ser contratada podré ser bachiller.

por la atencignbrindada a la presente, anticipo mi agradecimiento.
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