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Qu~, el Oirectorio es el nlvet mils alto de gobierno de una Empresa PUb!ica y 
le correspcnce la orlentaci6n general de la gesti6n de la Empres,a; per 
teotc, tlene atribodone.s (11.Je se encuentr.-..n contenidas: en la lErv Otg.iniC4 
de Empresal Plibtic.as, en el art(a.do 9, emre otras, el nflmcto 7, qve 

Qve. eccrde a ro estableddo en ej ~rtkulo 4 de ri Lev Organic.a de Empresas 
PUbhC3S:, publkada en ~I aegtstrc Ofieial Suple~nto No. 48, do 16 de 
octubre de 2009 se considera las eeuxesas ~bllca.s "como (as enrk!odes 
que perteMcen al Esrado en los term/nos que estobleu to Constiruddn dt 
Jo RepUblJt:O, personas juJ'/dfcos de di!tedit> t>Vb!ico, cett {Xlttimonio propio~ 
dolodo.s de autonomfo presupuestario, finonciero, t:eonOmfca. 
administrotl~'O y de gesti6n. tstordn ~stinodos o la gestiOn de sertores 
e$trotCgicos, lo pres1oci6n de s~rvieiot pUbllcos, ct oprovedtamknto 
wsrenroble de reassos noturoles o de bierres ptJblk.t>S y en general ol 
de.scrrollo de octMdode$ econOmicos que corrrsponden of tstodo. "; 

Los empreS<Js pUblicos fifOr6n bojo lo rtguloci6n y ti control e.spec.lfKXJ de 
los organ.ismo.s pertinenres, de ocuerao ton la ley; Jvrrcionoriln como 
soekdodes de- derecho pl1b/l(J), con personr1lldad jurkfjco, outonomlo 
jinondtto, econ6mka, odministrotivo y de gest/6"1_, con altos porGmetros 
de col1dcd y criterkJs empresorjofes, econdmicos, $0do!es y ombll!r'coles 
( .•. l"; 

Q_ue., la Empresa PUblica M~Uopolltana de Aseo ueoe como obietc prfncl?C)I 
crestar el servcic pUbl!co do barrido v rccctecclen de restdecs s61idos en 
el 01.strito Me(ropoUtano de Q_uito, por lo qu.e se enmarca en er ~rticulo 
315 d~ fa ConstltuclOn de ta RepUbl"lca del Ea.1ador que estabtece: "'El 
fstodo con.stituird emprtsas plJ!..)tf(os poro lo gestiOn de sectore$ 
esrrotCgico.s, lo presrocidn de servktos. pcibficos, el oprovechomknto 
surte,,tobfe de ~ursos noturalrs o de blenes pUb/i'cos y ti desorrollo de 
arras e<tividode-s econ6micos. 

cce, la Coru11tuci6n de I# Rcplibllca del Ecuadot'. en el 4rtfculo 226, cstabtece 
Que: '''to.~ lnscitudones deJ Estodo, sus orgonismos, dependetldos, las 
servidorcs y servidores pUblicos y los persooas qve occUen 61 virrud d~ vno 
potettod estotal ~jercer6n ~-0\'omenre tos competencias y /ocultodes que 
Jes seon otribvldas en lo Corutituddn y la Ley. Tendtiif1 cl deber de 
coord1nor occiooes para el cur11plimienr() de SI.IS fines v hocer eff!Cr:ivo el 
goce y eje1cido de los derechos r~conocldos t11 lo Constilvci6n"; 

CONSIOE.RANOO: 

El OIRECTORJO OE LA EMPRESA PUBLICA METROPOUTANA OE ASEO, EMASEO EP 

RESOL.UC16N DE OIRECTORIO No. 042-0IR·EMASEO-EP/2022/07/26 

Munlcipio 
de Quito 
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En elerciclo de las atribuctones que le coenere el artlcuJo 9, numero 1, de la Ley 
Orgjnka de Empresas PUbllcas; y, el artkuto 147, letra b) del COdigo Municipal para t-1 
Oistrito t-Mtropoitano ee Quito,. 

Que, es eeceserlc actu.:aJlzcir las t'lOrmas cue reguliln la estrucrura y el 
funcionamJet1to de la Empresa, Jo eve pcrmltlta una t:t!:Sti6n empreurial 
orientada a la mejora continua de tos s.ervklos y al cumplimient'O de los 
objetlvos y rnetas C(l'\presariates, de acuerdo con el Plan fstrategico 
lnstlUJ(ional. 

Qu•, medlarue Acta No. 0007-1022 de la Ses!On OrdinCliria de 1 de julio de 2022, 
cl Comlte de Ca1Jd;)d del Servieto y neserrcne Jnstltucional de la EtMSEO 
EP conoci6 y vaJld6 el proyecto deorganigrama v del Reglamento Organieo 
Fundonal per Procesos; y, 

Que, la Gerenc~ General ~l:ibor6 una propuesta de opttmlzaclOn de Ja mauiz de 
competencias. c<1dena de valor, mapa de procesos y el Of8:3nlgrama de la 
EMASEO EP, l'lerramientas qoe Neron valld&das pot lo Secretaria de 
Pl<)nificaci6n del Municipio del nlstrttc Mctropolitano de Quito, medlante 
ofldo No. GAOOMQ-2022-0887 ·O 

Que, medlante Resotuci6n No, 102-DIR-El\1.ASEO, de 17 de mane ee 2016, el 
DErectorio de la EMASfO EP, en sesi6n ordinaria, ;iprobd el Resfatnento 
Org<inico Fuctdonal de- la empresa; 

Q.u-e, la lo1ra b) del artJculo 147 det C6digo Munk:ipal para cl Plsrrito Mttropolitono 
de Quito es~b!ece las aitribociones de los o;rcctori~ en l;a~ empresas 
pliblicas rnetropolitan<'S, entre ~ cueles se enccentra "DictOf Sos 
regfantentos, resofuclo()es y nonnoos que goro11tK;en el funciOrtamlento tktlk-o 
y admlnlsrrctivo y ti cump.tim;el'lfO de las obJetlvos de lo empresa ,,Vblico 
~opoUrano"'; 

Que, l3 Ordenanta Metropolitana 309. sanc:lonada el 16 de ab(il de 2010, «ee 
ti Empresa P\ibllca Mc?Uopolitana de Aseo, quo sucedi6 jur'idlcamente a la. 
Empresa Muoicip.a1 de xseo, cuyO ob!etivo p~mordt.al es oper<tr el Sistema 
de asec eel Distrito Metropolitano de Quito. deotrc de la$ actividades de 
bartido v recolecci6n de residues s61idos; 

Que, medlante Otd-enanza Metropolitana No. 30$4, sa(l(ion.ada el 18 de 
nO'lliembre de 1993, se cre6 la Empresa Municipal de Aseo para p1e$tar lcs 
servitios cte timpiet<il, reco~Gl6n, ttanspon:e, tratomlento y disposiciOn 
final de residues $6!.ldos v especlales; 

establece: "Son otrlbudonts def Dir«t.Orlo ( ... ) 7. Aprobar y modificar el 
Org6nlco Funcionol de Jo frl'l{Ne$O sobrt lo base d~I proyecro presentodo 
por el Gerence General"; 
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Articuto 6.- Val0t.s. 

Articuio S.· Vlsl6n. "Al 2023, EMASEO EP sen~ t~con.ocida POr la gestiOn Integral v 
ef~cnta de IO$ Servicios de aseo en el DMQ, .lf)1i<:ando metocfos: fnnovadQres v 
tecnJflcadOs en la recoleocl6n ch! res.duos y Servicios de asec, con la pamcip3¢i6n de 
personal honesto v comprometido con fa instltuOOn y con un Ourlo umplc." 

la Empresa PUblica Metrop<>litana de Aseo EMASEO EP, se atinea con su misiOn v 
define su estructura institucionaf sustemada en su base legal v direcclon:,micnto 
est.rategico Institutional determinedcs en 541 matriz de ccmneteoclas, planificaciOn 
institutional v model<> de gestiOn. 

Arttculo 41.- MislOn. "Brindar y gartintizar fos servieos ~ esec v recolecci6n de resJduos 
sOlldos ordlnarios en el DMQ. mediante 101 aplicaci6n de o-ecesos eecolccs y encteotes, 
cont.ril)uvendo a mejorar ta cuttu~ ambteetet v la calid.iid de \Iida de la cludadonia."' 

OEl OIRECOONAMIENTO ESTRAltG!CO 

CAJ'ln)LO II 

Anfculo 3.· Propue5'us de Modificacton. Tcdas las prcpuestes de modif".cacl6n del 
preserue ~eglomento, deben ditfgirse a la CoordinaQO/\ Genetal Administtatlv<} 
Financlera, que canali2aril el infOh'tle respealvo a. la Gerencia Gtneral par.a 
conside:<'tC.On del Olrectorlo de la empresa, 

Artfculo i ... Facuhad. Se fa<ulta a el/la Gerente General,. pata que reeuee la 
modificaei6o de las denominaclonos de las unidades administrati¥3s oontemp!adas en 
ese Reglcll'l'lento, cuaedo lo consloere pemnente, para propiclar la eflc:Clcia o efldencta 
adminfstrr1tiva en Ia gest16n empresartal, o P°' efectc derecomendaciones de inf<>tm's 
de auditor'-. sjempre y cuando no erecee los nlvtles de la esttuctura ors~nica aprobada 
porer Oirectorlo. 

Art(culo l.~ Objeto. El presente Rtg!amento Org;inico per Pl'0Ce$0$ tiene por objeto 
estabtecer la base o<ganitacional para el funcionamlento de la Empresa PUblica 
Mettopolitana Oto Aseo-EMASEO EP, qutt permlc.3 fmplementar el f"1odelo de C'"'(!Sti6n 
act\lallzado, cumolir ef Plan Est1ateg1co y ncrmar los prceeses de ceee una de i~s 
unidacte-s adminl$tratJvas y Operarivas, en forma Optima 'I all~aoos a 13 misi6n de Ill 
Empresa. 

OE LAS FACULTADES YOEl.EGAOONES 

CAPrTULOI 

EXPEOIR El REGlAMENTO ORGA.NICO POR PROctsos OE LA EMPRtsA PUe.t.tCA 
METROPOl.JTANA ~ ASEO EMASEO EP. 

AESUELVE: 

Municipio 
de Quito 
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Articu1o 8.~ EJ OlrectOJio. LO$ debere~ y arrtbuctcnes del DirectO<IO, Presidente, 
Miembro~ y Secreta1io/a General de1 Dire<:torio, se C$t&bfecen en Ol llbro 1.2., Tlt\.l!O V. 
Capitulo I, secci6n II de! C6digo Municipal para C?I Olstrito M~tt0pofitano de Quito 
publicado en ~I gegtstro Oftclal Edici6n Especial No. 161S, de 14 cle Julio de. 2021; asi 
como tambt-en, consta en el Regla.mcnto del Oittct.orio vlgente. Adiciontilmente, las 

DEL DESARROllO 1NSTITUCIONAl 

CAPiTUlO Ill 

1. tnc:rementar ta tflclenda en la prestaciOn de wvlcios de asec en el OMO, en 
ti rnarcc de Sas rneJores prkticu. 

2. lncrementar ta opetatividad de la flota v maQuinatia de la EMASEO EP. 
3. rteducir los. niveles de rlesgo en la gC!St16n de seguridad Industrial en ta 

Empresa. 
4. f'Aejorar los. hSbitos de &os ciudadanos sctxe la dispo$icl6n de los rcsidoos en 

lcs especios pUblicos. 
s. mcremeorar la encltncla empresartat, 
6. tocremenrar el desarrcuc del ta lento humane de la EMASEO EP. 
7. lncrementar la efidencia en lo ejecccicn prC$Upuestaria de la EMASEO fP. 

Articulo 7.·0bjel:ivos Estrat~os 

• Compromiso de $.Crvlcio: renemos permeneeteroente, la r«me dispos.iCiOn para 
s<itisfacer con profesionaiismo las necesidedes de la tludadanfo 'I lograr el 
eumptimiento (le los objetivos lnstitudonale$, con un atto nSvel de f)toductividad 
y calidad en nuestros servelcs, 

• Trabajo en equlp0: Todos trab~jamos de maoera si"'rglca para et cumplimiehtO 
de ncestre misi6n y el klgro de los objet<vos y metas institucionalcs. 

• Respeto: Acwamos de manera ccrrecta. eecooccieedc la dignidad de nuestro~ 
tnbCiljlildores v ee t.a cfudad3nfa, sin importer su labe>r, su proeedencia, titvlos o 
eualquier otra condici6n, en el marco del cumJ)I miento de la Ley y de la 
ocrmanva Vigente. 

• tcansparenda: Actuarecs con clatidad, utirlr .. ndo de manera etica lcs recurses 
de la Cf'llpresa, g('nerando confi~nza y s<>'ucion.ando cuatc1ule< conflict.ode intCfCS 
para precautefar les recurses pOblicos. 

• lntegrid..-d: Actuamos stemcre con rl?clltUd '( hcnesttdad, evklendando 
cohttenc.1a en n~a labor dlaria, mism~ que se encuentra apog~da a la Ley. 

• Responsabilidad: Asumimos nceseas obllgacione' v comproml.sos de manera 
eftticnte y resPondemos per rwestrcs acres. rcl<Klonados c:Ol'I el servk:lo que 
prcst~mos a la dudadania.. 

~i'· · Municipio l~ .. J deQuito 
C";-.'1 
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ENmoE'P Q[~~«? 

Ardcuk> U.- De la Es:tructura Orgciinica por Prccescs 

Conforme lo esteblccldc en la Ordtnanza Metropolitan~ No. 309, sanclonada el 16 de 
abrll de 2010, la estrucrvra org.inlCJ de Ja EMAS£0 fP se enema a la Ql)traci6n del 

OE I.A ESTRUCTURA ORGANIZAOONAL 

CAPll\JLO IV 

El Comit~ de G.esti6n de la Caiidad y Oes.atrol!o lnstitucion.;11 ee fa Empresa PUblica 
Metropolitan:. de Asco·EMASEO f P, tcncfr.3 la ca!Jdid de oerrnaoenre. 

&) Propooer v monhoreer ta aplleaci6n de las potitic:as, nOfmas v priondacses 
ernnreserleles tel~tivas al mcjoramiento de la eficfencia v al desarrollo 
lnstltucional 

b• Conocer y va1idar la Emuctura Orgoinica y el ReglJl'llento Orgiinlco por 
Prcceses, f)fevio a la aprobociOn del DlrectOr'jo de la empresa. 

<) Conocer v ap1obar los proudimient0$ leterucs, manua!es e lnstrucnvcs 
encamlnedcs a la ge-s1i6n por srccescs, 8 lit ges1i6n de la Gtilidad de 10$ 
servic!os y dem.:is eterneotos lnhcrentes al des.atrollo institucional 

Artfcufo 11.· ResponsabUidades del COmi1e de Gest16n de la Olidad del Servi.cio y 
Oes.arrolo lnsti1uclonel. S Comlte de Ge-stiOn de b Calldad del Servicio y Oessrrollo 
fns1itoclon.t1J de la Empres& PUblica Mt!t(Opolitana de seee, tendr<i las siguiente.$ 
resp0nsabilidades: 

• Gcrente Gener;,! o su delegiido, qu.;en lo presidir.i, 
• Coordinad(lr General de Plar·ificaci6n yGestiOn fstrati!gica o sv dtolegado: 
• Coordlnador General tecnko o $\.I delegado; 
• Coordlnador General Administrativo Fln.anckro o su de*'gado; 
• Director Jurldico o SI.I delegado, culen ejercer$ las funcjones de fa S.eaet<1rrit del 

Comite. 

Artkulo 10.· Cof'nite de Gestl6n de la ca&idad del Selvicio y Des3rrollo lnstitucional. u 
Emprtsa PUbUca Metropol1tina de Aseo·Efl'1AS£0 EP CJ"eara y rnantendr.i un C.Omite de 
GestiOn de la Citli<Ud del Setvldo v De~rrollo tnstltucional, con responsabilid.ad de 
prcponer, monitorear v evaluer la apltcaclOn de las politicas, ncrmes, reglamentos. 
procedlmlcntos, lnstructwos, tel&tMis al mejordmiento d~ fa eficiencla instittJclon.al, 
conformado por: 

Attfculo 9.• Pue$tO. lilx-e desltnadOn y rtmociOn. Los pue.$lOs elrecnvcs estabrecscos 
en la estructwe organizacle>nal de la EmpftSa PUbllca f\~e•roPQl/tana de Asec EMA.SEO 
EP, estan conformados por: Getente Gent<raJ, Coordlt1adores Generales, txrectcres. 
Subdirectotes, Asescres. 

atribucionei: del Directorlo con.st&n en el Art. 9 de la Lev Org~nica de Emp1e$~S 
PUbllcts. 

'i" 1 . l Munici.pio 
" · " de Quito 

"""' 
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RESPONSA8LE: Auditor/a lntcrno/a 

1.2. GeWOn de Aud1toria lnte~ 

RESPONSA8lES: Directorio y Gerente General 

1.1. Oireccionamtento t:strau~gico, administraci6n y coetrct opecacionat de la 
~mp-resa. 

l. PROCESO GOBERNANTE 

A.rtfculo 17.· Estructura b.tsiea aUneada e la Mi:siOn. te Empresa P(lbllca Metropolitan& 
de Aseo·Et.'1ASE0 EP., oon el fin de fof'tak!cer la ccttura org<1ni1aclonal y para cumpUr 
su Misi6o, VlslOn, Objttivos Estrat.S.gicos v RespoMabilidactes. desarrolla sus erccescs 
Interncs de ecuerdc tOI\ la siguiente estructurai 

Artkulo 16.• De los Pnx:c$os Habilit<'lntes de Apoyo. Tienen oomo prop6sito gestionat 
el scstentc, provisicin de recurses, prestaci6n de .serviciOS v klgistic1' a la caden., de 
veter oonformada Pot k>s peccescs Gobemantes, Agcegadores de Valor y hablllt~ntes 
de asesoria, para vlibili:zar su gest'6o. 

Artiwlo 15.· Oe 10$ sreeescs H:iibllltantes d• Asesoria. Estos prccescs se earacrernan 
por brlndar cseSOffa espectanzada diverSa Que apov• la gerti6n de tes prccescs 
Gobcrna.ntes, Agregadores de valor v Ap(YIJO. creenco la base t6cnlca v tegat para ~I 
des~rrollo de las ao:lvidades empresertefes. 

Articulo 14.· De tos Procesos AgregadortS de Valor. Son aQUellos prccescs que 
c<>nstttuven la raz6n de ser de la Empresa, ~ eaves de los wales se generee, 
adminlitran y ccnrrcten &os produClO$ v sesvtcics destinados a ltt cludadanlb, que 
eic;intizan el OJmplimiento de la mis'6n institucionaL 

Articulo 13.· De los Prceeses Gobernantes. Tienen la flr1alldad de orientar lo gesti6n 
instltuc:ionat a ueves de IJ formulacl6n de pcuttcas, ebjeevos, estr&tegjas o normas, 
cuyos tinea>mientos ascsuran el cumpllmentode las metes fija-das. 

a) tos Pcoc~os GC>ber~n1es: 
b) Los ProetS-Os Agreg~ores de Valor: 
c) Los PrOot$OS Habili1antes de Asesoria: y, 
dl Los ProcesosH;i;bilitantesde Apoyo. 

Los procescs qoe generan los sewlecs que presta la EMASEO EP, se ordtn~n v 
clasifi<::)n en ful')(t6n de su oontribucl6n al cumpllmiento y ccnsewccn de la misi6n 
insti\uclonaJ, en los siguien\es niveles: 

siStema rnunldpal do Meo del D1$trito flltetropolitano 6e Quito (DMQ), dentro de I~ 
aetividadc-$ de banido y rec-0!tccl6n de rtsiduos s61idos. 

¥> 'g'~ ,, Municipio !, ~ J de Quito 
= 
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RESPONSAelE: Subdir~ctor/a Comunkad6n Socfal, Refationes PUbllus vce Matk:etlng. 

3.1. GESTION DE COMUNICA00NSOCIA1, REIACIONES PUBLICAS Y MAAKE1lNG 

s. PROCESOS HA81lrTANT£S DE ASfSOR(A 

RESPONSA8LE: Uder de SUpervisi6n de Operacio~s 

2.l,3.1. Vnidad de SupervisiOn de Operaciones 

RESPONSABt.f; Subdirector/a de Produccl6n v Servicios 

2.1.l.2. Ges:tiOn de prodvtci6n v Servicios 

RESPONSABLE: Su'bdircctor/a de Oi~iio de Jr. Operacidn y Ge:stl6n Ambient.al 

z.t.3.1. Gesti6n de disefio ee l& operaciOn y gesti6n ambienta1. 

RESPONSABLE: DireClO-r/a de Ope<aclones y Sel'\!ICios 

2.l.3, GESTION DE O?ERACIONES Y SERVICIOS 

RESPONSABLE: Lfder de Controt de Servicios Operacion~les 

2.1.2. UNIOAO DE CONTFIOL OE SERVICIOS OPERACIONALE.S 

RESPONSABLE: t(der de centres logisticos. 

2.:Ll.1.2. IJnJdad de Gesti6n de Ctntros Logf$tkos. 

RESl>ONSABLE: Lfder cfe Servicios de Mantenlmie-."ltO 

2.t.l.1.1. Unldad de Gestl6n d~ Servicios de Mantenimiento 

RESPONSASLE: Subdirector/a de MitQuinarla y Equipo 

2.1,.1.1. Servicios de Maquinarla y Equipo 

RESPONSABLE: Oirectot/a de M<1quinarla y Equipo 

2.1.1. GESTION OE MAQUINAAIA Y EQUIPO 

RESPONSABtE: Coordioador/a Gel'ltral Iecnrcc 

2. PROCESOS AGREGADORES OE VALOR 

2.1. GEST16NTECNICA 

··gr" ' ! Municipio 
1~ ~ ~ de Quito 
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4. PROCESOS HA81UTANTES DE Af'OYO 

RESPONSABLE: Ude:r cle Normativ3 y Asesoria Juridica 

3.3.3 Unldad de Normatlva y Asesoria Jurrdlca 

A.ESPONSA&LE-: Subdirector/a de Patrocinlc> 

3.3.2 Gestl6n de Palroc:lnlo 

RESPONSABLE: Subdlrectot/a de ContratadOn PUblica 

3.3.1 G~sti6n de Contrat:ici6n PUblica. 

~ESPONSA8lE: Olrector/a JuridJ'.co/a 

3.3. G£STl6N IURiOICA 

RESPO~SASLE: llder de lnnovaei6n y Nuews Ser\!iclos. 

3.2.2.2 Unidad de lnnovacl6n v Nuevos servldcs 

RESPONSABLE: Sttbdirector/a de TiC's 

3.2.2:.1 Gesti6n de- llC's 

ftESPONSAOl.E: Oirect0</e de DesarroUo Empcesarl~ 

3.2.2 GESTl6N OE OESARROLLO EMPRESARIAI. 

RESPONSABLE: Sul)dlrector/a de Calidad V Convol de Prceescs 

3.2.1.2. Gesti6n de Qtldad y Control de Proce!OS 

RESPONSABLE: Subdircctof/i de PlaJ\iftcaci6n y ~1,1\mlento 

3.2.1.l. Ges.ti6n de Planrficact6ti y SegoimiCl'll'O 

RESPONSA8LE: Oire«Ot/a de Planlfitacl6n 

3.2.1. GESTIQN OE PLANIFICACIQN 

RESPONSABL~: CoordinaOOr/a Gener&! de P!anifftacl6n y GestiOn E.stratee;ea 

3.2. GESTIDN 0£ PLANIFICACl6N Y GESTl6N ESTRAltGICA 

Municipio 
de Quito 
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4.1.3.2. Ge-sti6n de Tescrene 

RESPONSA.al.E; Uder de Prescpoestc 

4 .. 1.3.2. Gesti6n de eresupcesto 

RfSPONSABLE: L(der de! Contabilid~ 

4.1.3.l. Gest16n de Contabllldad 

ftESPONSA8l£: Director/a AMndero/a 

4.1.3.. GESTI6N FINANCIERA 

RESPONSASLE: tfder de Segurfdad Industrial y Sah.1d Ocupacional 

4.1.2.3. Gt~ttOn de Segur!<Jad Industrial y S<ilud Ocupac!onal 

R.ESPONSABlE: Ude< 00 Oesarrollo ck' Ialentc Humano 

4.1.2.2. Ge.st<in de Oesarrollo def Talento Humano 

RESPONSABlE: Uder de Administracl6n de Ta lento Hu Mano 

4.1.2.l. GestfOn Administraci6n del tetenec Hunlano 

RESPONSABLE: Director/a de Ta!enro Hl•mano 

4.1.2. GESTI6N 0£ TAlENTO HUMAN.0 

RESPONSABl.E: Lider de Biet!es 

4.1.1.2. Gesti6n de El1ienes 

RESPONSABLE: liderde Servidcs Generates 

4.1.1.L Gesti(>n de Setvidos Gene.tale~ 

RESPONSABlE: Subcfuecror/a de Adqlb$1c.ones 

RESPONSA.BLE· Direct.or/~ Adminlstrativo/a 

4.1.1. GESTl6N DE AOMINISTAATIVA 

RESPONSABLE: COOrdinador/~ General Adminirtratlvo/a Financiero/a. 

4.1 G'ESTl6N AOMINISTRATfVA Y ANANCIER.A 
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Gf5n6H Of pol]11r.M. HOMIM 'i Pi!OIUOAD[SllCSl11UO(ll1{Mi5 
QUE 6AMNT1Cf a LOOl!O 0£ 08Jllr.'!lS LlfilffU(l{ltW!S 

MAPA OE PROCESOS 

El mapa de prccescs, la cadena de v.alor y la eservctura o,.Pnlca se presentae a 
continu&oOn: 

MAPA OE PROCESOS 

Artieu1o 18.~ R~prffO:ntaciones Graticas 

D£ LAS REPRESENTAOONES GRA.FICAS 

CAPfTuLOV 

RESPONSASLE.: ucer <le Secrttaria General 

4.1.4. GESTl6N OE SECRETARIA GENERAL 

R£SPONSA8l£: Lider de Tesoreria 

Municipio 
de Quito 
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CADENA DE VALOR DE LOS SERVICIOS DE LA 
EMASEOEP. 

U.0£NA DE VALOR 
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a) CUmpllr y hJcer <umptir las normes que rlgen las actividacles de la EMASEO 
EP; 

b) Cirlgi, las acrlvi~es de la EMASEO EP, coord!nar y controlat el 
fun,ionamiento de las dependenclas do esta v de los distintos s;!.tema1 
empr~sariales; v. adopt•r t.:is medidas m;'is aeecuacas par4 garantizar una 
administt<lCi6n encleme, trenseerente y de uU~; 

c> Aprobar fos prosramas de obras, mtiOras v ampllaclonts. dentro del limbito 
de su ccmpetencta, de conformidad con los instrumenros de- planifKad6n de 
la empresa; 

d) Sonlettt a la aprobacl6n d4!!1 neececnc, 101 planes lnstltucionale.s y 
programas de operecicn e lnve<$.10ne-s de la fMASEO EP, que contendt6n los 
objetivos y n'et3S; 

ej Avtorizar lcs t1aspa~s. aumentes v reducciones de et6ctito en el 
ptc.supuesto general de la EMASEO EP: 

f) lnform;)r semestraimenre al unectcric scbre las ccsti01'les admlnl.sr~tivas, 
flnancleras y tecnicas, as! coroo de lcs trabajos elecutedos, et eceoce y la 
situaciQn de los programas de obr~ v proyectos; 

g) Presenter al Oitectorio, los estt1-dos d~ situa.ci6n fin.;inciera y de rewltedcs, 
asi como el lnforme teenee y Financier() Anuat de la empres.ot; 

h) Aprobar k>s regfamento~ intcrnos que ncrmen la administracl6n del taleruc 
human-o en la empreso; 

I) Compirtccr en juicio ccmo ac·tOt o como demandado, ccnlunremente con 
el/la Director/a Jurfdico/a, v otorg3r procuraci6njudlclal; 

J) D«!le-gar atrlbudones a servtdores v ot>reros de la Empr~o PUbUca 
Metropolitana de Aseo, denuo de la estera de sv competeecta, stempr& que 
tcdes delegaciones no afecten al Interes pUbllco; 

k) R.esotver recurses de ortJen admlnistrativo: 
I) Actuar como sccretanc dei Oirectorlo; v. 

Atribucione.i y Responsabllld6dC!s: 

M1$i6n: Lider~r, diriglr, organJzar, controlar v admlnlst~t los procescs, planes, 
prosramas, prcvectos, activfdades, metes v resattedcs de las diferentes unlcl<edts de la 
empr~sa; v, proponer ~strategias p(lira la gestl6n cmpresatfal eficiente y pn>ciuctiva, 
que garcinticen el cumplimiento do le> misiOn empresarial, en e-1 marco cle la 
Constitvci6n y las dispo:slOiO"es legafes y rcglarnentarias. 

Respon.s.abft: Gerente Ge~raJ de fa EMASEO EP. 

GERENCIA GENERAL 

Artlc:uk> 19.· Proc:esos Gobemantes 

0£ LA ESTitUCTURA INSTITUCIONAl OESCRIPTIVA 

CAP[TULOIV 

Municipio 
de Quito 
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1. Proyccto de plan anu~I ~control. 
2, Otdenes de trabaj<>. 
3. SOUcltudes de inoorporaci6n o modificacioncs al pian anual de control. 

Productos y $Crvklos: 

3) Preparar el proyecto de pfan anual de control de la Dire¢ci6n de. Audltoria 
tmema, con base en las dirtttrices de la COntraloria Ge11erat del Estaclo; 

b) Ejecutar ti plan anual de control aprobado por (ll Contralor/a General d't 
EstadC>; 

c> SolkiU)f la incorp0tac:i6n de acclones de control en el plan y tes 
modlflcadones a1 mlsmo, cuaedc ccrrespcnda; 

d) Emltir las 6rdenes de trabaj-o para la ejerud{>.n de acetones de control y 
acnvldaces compteme-ntarias autorlzada.s; 

e) Mante.ner ooordlnaci6n con la Direcci6n Nacion.al de Auditoria, ~gV.o el 
;jmbito al que pertenezca le UAI; 

fj Evaluar en forma permanente el sisterna de control intemo de la instituci6n: 
g) Oirig.ir y supe<Visar la.s actividades de eudftcrra tnteme de ac~rdo con las 

001mas de audltorla nacionates e Imernacicnates aplie<1bles al sector 
pUblic:o; 

h) gevisar y suscrtblr kis informes producto de las acctcees de control 
ejerutadas; v. presentar1os para el control de calidad ccrrespcodrente, 
previe su aprobaci6n; 

I) Realitat la autoevaluact6n de la ejoeucl6n del plan i'Oual de control de ta 
Unidtid de Auditoria tntema, preparar el l:nforme y remttirlo a la C<>ntraloria 
Gel"teral del Estad<>; 

ii Ast>orary abso!Ver ccnsuhas en •I ~mbito de su oompetenc1a; 
k) M<intener actualizada la informacl6n en los sjstemes infotm~ticos y cl 

e1;rchtvo permanente de la unidad a $U cargo; 
I) Evaluar el desernpeac del personal de la Unldad de A1,1dltorla Intern~. 

ccnfcrme las po!iticas estab!ecida.s; y, 
m) las d-em6s aue le sean dffisn.adas por e-1 contralor/a General del Estado. 

Attlbuciones y Responsabilid~es: 

Misi6n: Ejew~r las acocoes de conttol posterlcr, administral' la gesti6n y tos 
orccescs de auditoria interna y asescrar a los dife<eotes nlvele$ jerarquloos de la 
empress. en el cameo de su competencia, a eteee de fomentar mej0tas en lcs 
precescs jnsttrucicnates, ccoforme las dispo$ldo.nes de la Ley Ore:<inlca M la 
COntr;doria General det Estadc y I& normativa vlgente apticat:lte 

Responsabfe·: Oi~()r/a de Audl\orfa Intern.a 

OIRECC16N DE AUOITORfA INTERN A. 

m) lo-$ demas qua le ccofleren la ley de la metena v los regtamentcs de la 
Empresa PUbliCi Mettopolltaina de Meo EMASEO EP. 

Municipio 
de Quito 
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a) Coordi~r. diriglr v ccmtrolar la prestaci6n de Jos servltlos de esec v dt 
recolecden, mecantasca, no mecaniz~da, mavcres productores ~· .s.erviclo~ 
ciudadan<»; asi como el reantenlmlento prevent.ht¢ y ccrrectlvo de fa 
maquina.ri.a v equipo de la empresa, en apego a 1<'1$ leves v eormas 
cor1 e-spondier.te-s; 

b) Emrtrr cnrectdees para la efabor~i6n de lcs Plenes Opetatlvo~. Pro)'ectos de 
lnvetslOn v Openicl6n, Pre9.JPUestos, Plan Anual de Contr.cittiek>nes y su 
respecrlvc seguimlento f)Or parte de las Oireccl011es de Operaclon-es v 
Servkios y de Maquinarla y Eqvipo; 

c) Vtrificar el cumpfimiento di': lcs lndicadore.$ de gesti6n para m actividades 
Jnhcrentesa las Greas de Opesacicnes v Servicios; y, Maquinarla y EquiPo: 

d) Coordlnar el dimef\Slonc11miento cle las necesicades d~ recurses (huma.nos, 
matcri~les, tecnofOgicos, financieros, maquinarfa I/ eQuipos), para ~to11der 
en forma oportvna la demanda de res servicios de aseo, recoleccl611 y 
transporte en &I OMQ; 

e} Oirigir y conttolar el cump.!lmicnto de lcs planes v program.as de 
m~ntenimiento creventivc v COJfOctivo de la maqvlnaria y equfpos de la 
~mprc5~,: 

f) GifiJl'Hilir que 6os procts~ cperatlvos, tl?cnicos v de mantenlnllento de 
maquinaria v equlcc, se orienten al c.umphmiento de los objetivos 
institucionales v soorden ccnereoda con la politic& de gestiOn ~la caUdad 
de los servicios: 

g) Coordinar, dar segulmlento a la implementaci6n de tcs scrvlclcs de esee coe 
las Micro Empresas; 

ti) Asegurar l:i implement.aci6n y aplicaci6n relereete a la gest16n de riesgos. 

\ 

Alribu<iones v Respons.abllldi\des: 

Mtsl6n: COordinar, dJriglr, contr¢1;)r y evaluar Jas gestlon~ inhe<enl:e$ .ll mantenlrritcnto 
de maQl.l~aria y equlpo, la cadena logistica y tranworte de tesld...os sOlidos, '°$ 
prccescs &dministrativos y tEcnicos del Sistem~ Metropolltano de Aseo y Reco!ecc.16n, 
a traves del mcnitcrec, supeMslOn, control, Indices de gesti6n y Planes de MeJora 
continua, Que ga.rantlcen la innov.l<:i6n, calidad, oportunld~cl y eficle1)ci& de tcs 
S<'rviclos de asee, recolecci6n v transporte de residuos s61ido~ en ~I DMQ, 

Rl!$portsable: Coordinador/a General Ti!cnic-0/a. 

COORDtNACl6N GENER.AL TlCNICA 

Articulo 20 .• Delos Proctsos Agre.cadOttS de Valor 

GESTI6N TECNICA 

4. Inf or-mes de ejttuciOn v evaluaci()n. cfel plan anual de co.ntrol. 
5. lnfofmes de audltorla, ex,menes especeles y actividades <:omplementarias, 

con sus eeexos. 
6. lniormes provisiona!e' y definltivos de tcs exemenes especia!es de auditor(a 

interna 

Municipio 
de Quito 
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a> Super\lisar ti cumpllmlento- de los planes v proerama$ de mantenimiento 
de let maquinarla '( equJpo de la Empresa; 

Atrlbuclone:s y Respons:abilidad0$: 

Mlsl6n: Oirlglr la planificaci6n, pfog<amacl6n, ejecud6n, control v evafu<1ci6n de las 
acti\lidades lnherentes t'll mententmlemc de fa maqvin~ria v equfpo. asi come ~ b 
cadene kieistica, a fin de garanti.tar la disp0nlblllded de la flota, pa(<) la ;netid6n 
cecrtune de los servicios. 

Responsable: Director/a de Maqulnarfa y Equipo. 

OIRfCCl6N DE MAQUINAAIA Y EQUIPO 

• Oirecci6n de M3Q\.llnarla y Equlpo 
• C>!recci6n de Operacionts v Se<vlcios 
• Unidad de control de Servicios Operacionales 

Ertruicwra Sisic:a. ~ La CoordinaciOn Gene~I 'tecnlca uene una estrectura 
confofm~da de la slguiente manere: 

I) Gaf;;intlzar el control v cumpUmiento de los serviclos de esec y reoolecclOn; 
j) mregrar el ComitC de Gesti6n de 1;1 Coifidod del Servic.io y ocs:irrollo 

lnstituciona1; 
k) Planificar, dirig)r, 3ptobar y evaluat la gestl6n de ta/s. in:stancias a su cargo, v 

asegurar l:t aide<:uada coordinaci6n ton las lnstances torrespondientes 
extemas o de la Etv1ASEO EP, para II eJecuci6n de sos etnbeocnes, de 
acuetclo a los objetlvos instiWciOflales; 

I) Asff(lrar a las autoridades en temas relacioMdo.s al ambito do w 
competence: 

ml formular fnsumos oara prcpuestas de polftlca pUblic.a, prcvectos de ley, 
modelos de gesti6n, ncrmes t'cnlcas, reglamentos, manuales, 
prccedtmlenrcs. protocokls, gulas, ccnvenlcs v ctros lnstrument'Os 
normaitlvos en el <imbito de su eorepetence, de ecuerdo a los !ineamieotos 
esttat~gloos v operativos deftnidos.; 

n) fofmular, gesucnar y 6dmlnistrar los ecnvenlcs institudonalts e 
lnterinstitucionaits necesertes para la efectiva gC$tl6n de sus atribo<:iooes en 
el imbito de so competencla. 

o) Generar e Implementor planes, orogramas, prcvectos, esnategies. 
metodologf~$, berrarnienras e inform~ en e4 .imbito de su competenda: 

p) Oga(roll:.r cl tevantamtentc, <ictuaUz.WOo, lmplementadO<'i, s.ocializaci6n v 
se9uimlento de los prOCtSOS y servtclos institucionalt"S de la Unklad a SU 
c;irgo, asl como definir oportunfdades de mejora, ecdcnes ccrrertivas, 
preventivas. 

q) Ejercer las dem~s funciones, actividad1?$, represeruadcnes y delega.(K)nes 
que le asignen svs autoridades. 

Municipio 
de Quito 
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bl Controlar los reportt>s de los movlmicntos de repocstcs, herram1entas, 
partes v equipos, ~ partir de los consumos reati?ados v las necesldaces 
futu,..,s, con el orocosno de determlnar ta. p1ogramaciOn y I~ freceencta de 
las compras; 

c) Coordinat eve la flota vehiculor se encueotre en Optimas condlcjooes, 
prevlo a es prcecscs de revl$i6n y matriculaclOn vehicular de la flora l.vi~na y 
pesada que coordina la Unidad de Sttvlcios Generales y Gt$ti6n Vehicular; 

dJ Coordinar la eJewc;6n de los aulOltOi mcctinicos atend;dos de meoera 
peri6dica.. a fin de establectr acetones correctfVas, mejorar el tlernpc de 
resp~sta v mrtigar las caeses: 

e) Controlar las novedade$ generedes durante la Ol)eraciOn. de se< el case 
informar y coordinar con las unidades a fin de Qui:' se deterrmnen 131> 
ecctcoee ccerecnves: 

f) Participa.r en el dimtnsionamiento de las necesldedes de vchlculcs, 
maquinaria v equmc, en coordfnaciOn con IOS responsebles de los prccescs 
institudoni.les lerernes, para la adecuada atcnciOn de la$ ~mandas 
cltidadanas; 

g} Garanti.tat la apficaci6n de los procedimientos, lnstruenvcs v normes 
ambienta!e-,s. v!5c.ntes, que son de cumpllmlento obOgate>rio en la gesti6n del 
mernenfmlentc deb maqvinaria y equlpo; 

h) (labe>rar y adminlst.r.ar el P!~n 0PE"riltivo Anu.bl, cl Presupuesto v el Pltin 
Anual de Coot~taclones; 

I) Establecer indlude>res de gestiOn para la mtjora continua de lcs prceescs 
internos de la Olrecci6n de Maqufnarla y Equlpo; 

I) Pl<1nific:a1, dirigir, aprobdr y evatu:.ar la gestlOn de la/s lns-tancias a su ca.re:e>, y 
{!1$ca:urar Iii adecuade COOr'dinaciOn con las Jnstar"Cias correspondlente.s 
ex1erna' o de la EMASEO EP. parb la ejecuci6n de $US a1ribucklnes. de 
acuerdo ii lcs obf@tivOs institucionates; 

k• Asesorar a fas, •utotld~es en temas relaclon-ados al imbito de su 
competencia; 

I) Formular lnsumcs para propue-stas de pofitica pUbUca, pt~tos de ley, 
modelos de ge.st)On, normas l~cnlc1Js, reglamentos, m.anu<tles, 
procedlmf.tntos, protocolos, guia:>, ccnvenlcs y ctros ln.strumentos 
ncrmauvcs en el 3mblto de sv ccmpetencie, de acuerde a los lineam1entos 
estrategfcos y cperanvos tJtfinidos; 

m} Fotmular, gestlonac y adminis-trar tes ccnveorcs ln$tlttJCiona!es e 
lotertratnucicnales necesarlcs pair.1 la efecuve ge~ti6n de sus 3irlbuciones en 
cl 6mbito de su competencla. 

n) Gef!erar e lmplcmentar planes, prOQt&mas, crovectcs, esuaregtas, 
metodologfa$, berramiemes e informes e.... el 'mbllo de su ccmcetencle, 

o) Oes.arrotlar el levantamtcetc. actualizaciOn, implementaci6n, scctaneaclcn v 
seguimiento de res prOce$1» y servtctcs institucfonal~ dt la Vnidad a su 
cereo, a~i como definlr oponunidade$ de mejora, ilccJones cotrectlvot.s, 
preventiv~s; y, 

p) Ejercer las dem6s fun..:ione.s, actividades, representa.ciOnts- y delegaciones 
que te a.signen .sus autorldades. 

Municipio 
de Quito 
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Estrurtura 8Ssica .• la SubdireeeiOn de Maquinaria y Equlpo tiene una estructura 
confotmida por equlpos de trabajo para gestiona' las siguicn~es areas: 

a) Etabora' planes v programas de mantcnlmiento pa,.. la maquioarla y 
equl:Po y controlar su curnpUmttnto; 

b) COntrolar la ejit'CVC16n de los servicios de mantenimtento planif'teados~ en 
termlncs cSe oportunid.xi y ealidad. con el fin de ga~ntlur el cumpUmiento de 
los sesviocs de esec: 

c) Gestionar 13 compra cporture de rei)uestos, matetlaSes e insumos, mediante 
el anatisls de ceesumos, movlm!entos y eecesldades propias cSel 
mantenlmlento prevtntlvo, a fin de garantizar su reposici6f' ccntcrme a Jes 
proct<ltmientos Seea!es correspcodlemes: 

d) lmplementar acciones, de mejora a partir de les resunaccs de tcs 
ma!"tenimjentos de la maquina<la y equipo, con el propOsitO de incre-n"lentar 
el rendimiento y la disponibil)(lad de la ma(lul'naria y equ!po de la empresa; 

e) Garantizar la debida aplicacl6n de lcs procedimientos, lnstructivos y ncrmes 
ambient.oles inherentC$ a la gesti6n de! mantenimiento de mecuinarla y 
equipo; 

f) Prog!'ilmar, eiecutar v realizar el st'&u1miento de &M actividadM prevatas, para 
el cumplimientO cccrtonc de 10$ trabajos de pre cbequec de la not• 
vehicular, pre'lrio 3 10$ prccescs de revisi6n y matricula0i6n de la flota de ta 
Empresa., en coordinaci6n oon la Unidad de Servicios Generales y Gesti6n 
\'ehicular; 

c) Establ-eccr e lmpiemet\ttlr ecdcnes para el cumpllrniento de las metes 
estratCgj-cis y operatives e tndicadores de la unid3d., ece permit<ln determina:r 
la prodl.lCtiVJ~d de la Rota v I~ generaOOn peri6dic.a de reportes; 

h) Garantl1"r la atenddn oportuna de tos auxilios mecankos a fin de evitar '3 \ 
interrupci6n de losseMcios ce asec y recolcccl6n; 1 

i) Elaborar la documentaci6n neeesaria p;ira la oontratacl6n de bsenes y 
servicios y pata el mantenimlcnto de la maqulnaria y equipo de ta erncrese: y, 

j) Las demas que le seen asisl'Uldas por el Oireetor/a de MaQuinaria v EQulpo. 

Atribudones y Responsabilidades: 

MisiOn: Programar, elecuter, an:illzar, corittolar y eva!uart'!I memenlmlenrc prevcnt1vo, 
prtdlC.tivo y ecrrecdvc d~ la maquinal'i& y ecuipc de ta erruxesa: mediante una 
adecu.ada gestl6n para la opcrture provlsi6n de recuestcs, matesiales e fnsumcs 
ne<esarios; a fin de garantlzar la disponibllid~d de la flota vehicular y de la maquinaria 
v equipos P<l'a tos serviclos cSe esee v recctecoeo. 

Responsable: Subdirector/a de M.aqulnaria y Equipo. 

SU8DIRECC16N oe MAQUINARIA y EQ.UIPO 

Esiructura Bisi'~· - La OirecdOn de Maqulnaria v Equipo ueee una estrucrera 
conform.ada por equipcs de trabajo para gesuoner las ~igulentes <irt.:a.r.: 

.. -r- '· 
1 R ¥ Municipio 1,f!t'l,1 de Quito 
"·" 
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r. Phtnes v progremes de manrenlmento cxternc. 

Ptod:uel'os y servlcics: 

a~ Realiw la progr<lmaci6n, control y segurm1e11to de los servicios extemos de 
manten!miento de la flota vehic:!Jlar, maq1.dn.afia y equ!pos de la emprt:sa; 

b) Establectf la Jog~tlca ~ecuada para la programati6n de ios mantenlmie:ntos 
extemcs ccrrespondieetes a las unidades en garclotfa; 

cl Velar pot el eumplimient<> de Jos pl411es y programas de man;enlmlento de '°s 
vehicukls, ICI maquinana v I<>' equipos ell garantia; 

d) Verificar la correcta ejecucf6n de los trabajos y/o servkios de mantenkniMlO 
contratados con proveed(>l'ff extemos, 

el Analiiar las ncvededes reportada~ en el sistema inform\ltj(o de 
meetcnimlentc, o fin de apflc.et ecdcnes correctfvas y proponcr accicoes de 
mejor.l; 

f} Babol(lr v aplic.ar lcs pro(.Edimientos e instructlvos eccesencs para la gestic)n 
t~nica de' ~ntenimiento de fa tlota vehl<:ular, la maqulnaria y Jes equlpos 
de la empresa; 

g} Mantener actualltado el l~ntario v ra vida Utll de la flota vehkulttr, 
maquinaria y eauipo; asi como t3mbi~n mantener ;ctualizadas l~s bitiicoras 
con b informaci611 hist6rfca y t6c"1ca de ceca una de las unld.ades de 
propledaef de la empsesar 

h) Analbar v tv.JJuar la ejecud6n de los auxflios rrecaniccs atendidos de manera 
periOdlca, fl fin de estabicotr acetones correctives, mej<>ra1 el tiempo ~ 
resouesta v mlti4<11 tas racses: 

I} Ejrcutar las ac;clones necesertas para la generac;:IOn peri6dka dt- rescrres y 
pere el cumplimiento de las metes oper;ieivas e lnd!cadotts de gestl6t\, cue 
permrtan detennifl.ilr el rcndlmieo~o de la flcta, m.aquinaria y equlpo de la 
empresa; 

jt Comunicar a ros (e:Sponsables de lcs procescs institucionales internos, las 
novedeces geneqctx euranee la opc(aci6n, a fin ee que se determinen las 
ecclcees ccrrecdves del case: v. 

k} Las demas qce seen asignadas POr tVla Su!J..director/a de Maqulni,,ia v 
Equipo. 

Atribuciones y Rttpons.abilidades: 

MisiOn: Planificar, programa1y11.estionar las activldad~s necesarMs oar a ra efccucidn de 
lcs servk:ios eeterncs de meintcnimlento, a fin dti garantlioir el control v la 
disponlbllld~d oportuna de Ja flcte vetncutar, maqulnarla v tquipo de It' emp-reSi. 

Responsable: uder de Ge-51'.iOn de Servicios de M1ntenimlento. 

UNIDAD 0£ GEST16N OE SER\11CIOS OE MANTENIMIENTO 

• Unidad di! Servicios de MQntenimiento 
• Unld~d de centres Logfsticos 

··1"' I. 1·' . l Munici.pio 
~ • ~ deQu1to 
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J) 

Velar por la protecci6n, mantenlmiento 
herramteetas de tos taueres: 
Reportar a ol/l<l Sub·director/.a de Maquinaria y £.quipo daOOs caesedcs cor 
choferes y/u operadorts, pare su gestiOn pertinente; 

k) Mantenitr sctualuadc el inventario y la vlda, UtiJ de la flota vehk.uliir, 
maqulnarla v equipo; asf oomo tambiCn mentener actua112~das las bit"Xor~s 

eabalcs mecanlccs reatlzados; 
v buen use de: los equipos v 

.,I Realizar la p:ogramaOOo, control v segulmiento de lcs servlclcs intem<>s de 
mantenimlento de la Rota vehicular, maciulnaria v cquipos de la empresa; 

b) vetar per el rumplimiento de kis planes y program3s de mantct1lmiento 
~ los vebrcutos, la maq1,1inaria y lcs ecivlpos; 

c} Ma:Uur las novedades reportadas en cl slstema infOffllatico. de 
mantenimiento, & fin de apficar ~cdones coeeenves y propo~r-aicciones de 
mejora; 

d) Prcveer l<>s: servlcios y ge-stlonar tcs avxiliOs mecaniccs de manera opol1vna, 
a fin de no retrasar la cperacicn de las rotas prograrriadas per- dal\os 
mec~nlcos de la note vehicular, maQuinarla v eqvipo de la Empresa; 

e) EitWtat 1os eebaios de pre cheqvec de la Rot<> vehicular, pt~o a los 
prccesos de revisl6n y matricuJacidn, en coordlt'\:Xi6n con la Unlciad de 
Servlcios Generales yGesti6n Vehicut.ar, 

f) £mitir las 6rdenes de trabajo, solicitudes de repuestcs, rnetenetes y 
servlclcs extemcs con inrormaclOn ccmpleta, verfrlica y q\fe expliqve 
pert~tamc;inte la raz6n de to reqcerlcc. a fin de agilizar la gest!6n; 

g) aevisar el cemptlmlentc dlerlc de lcs t1'8ba}os pre-opc-~tivos de la flota 
vehicola(1 miilqulnaria y eqvlpc Que se reQuiera pa(a la operacicn de tos 
serviclos de aseo; 

h) EJec:utar el control de calldad de los 
i) 

Atribuciones y Re:sponsabllklades: 

Misi6n: Planificar, prcgramar y gestlon.ar las actMdades necesaeles para la ejerociOn 
de los servicios totemcs de menreoimlente, & fin de gatantizar el ccnrrct y la 
d!sponibllidad opcrtana de la OoU: vehirular. maquinaria v equlpo de la Empres.a. 

Respons:.ble.: Uder do Gt$ti6n de Centt0$ Logisticos 

UNIOAO OE GEST16N OE CENTROS LOGrsr1cos 

2. Planes y programas de mantenimieoto de las unldades en garantli. 
3. 1nror-mes de control y $egtlimiento del mantenimiento C)(femo p~ra la 

maqul~rta y eccrco. 
4. lnventarloactualiz.11do de la flot& vehicular, maqu\narla v equlpo. 
S. Bitaoora de cada unid.ad con t3 lnformati6n t~nica de los sesvtclos ext$rnos 

de 13 Ilcta vehic1.1lar, maquinatia y equipo. 
6. lnformes requerldos por el/~ $ubd1rector/8 de Maquin~111a y £quipo. 
7, Propuesus de Planes de Acc:i6n pant el mejoramle.nto del de$.empe0o,. 

crsentados a alcantar estandares de catidad. 

Municipio 
de Quito 
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• Recolecci6n Automattl.3-d:il y Mecanizada: 
• ContenerizaclOn dt: Superficie 
• Conteneritaci6n Soterrada 
• Pie de Vereda 
• Residuos s61idO$ vctemincsos 
• Resldu0$ lndustria!es no pellgrosos 
• Ma~ore-s Productores (productores:. ccmerciosj 
• Secvicios dud&danos: 
• e.arrldo Mccanir:o 

a) Olriglr el djseno, progtamaci6n, rncnlroreo, control v evalu.lei(in de la gesti6n 
de los st.rYM:ios de asee v re-coSccci61\ en formo dlrecte, a r'avifs ~ ccswenlcs 
con tereeres o en sccleeac ~s:trategica, en esttkto apego a las oormas 
legates petUnentes, cuya claslftC(ICl6n es: la s:igu!en~: I 

Atrtbuc:lones y RespoMabllM:l~e-s: 

Misi6n: Oiri3!r el disef'lo, pro~ramaci6n, control, monitoreo y la e-valuaciOn de la 
eesti6n del Sistema MetropohtJflO de Aseo, Rcc~ci6n del Or..1Q, asl como dtl 
uanspcrte de RSU-a:l luear autorlzado do ll'atamiento, etansfcrencia o df.sposici6n fin.al. 

Re$ponsable: Okector/<> de Operatlo.nes y Servicios 

OIRECCl6N 0( OPERACIONES Y SERVICIOS 

1. lnforme de cumpllm1C-nto de la elecucicn de los planes y ,ptogramas de 
manten!mlento de la: maquinaria v ~quipo. 

2. lnforme de la gesti6n de au.xilios meceorecs. 
3. lnforme de atenci6n de ncvecades de la fiota vehkulaf, 
4. lnforme de I~ rambtcs de ptetas y repeestos dentro ee los prccescs de 

mantcnimiento v recaraclcres. 
s. 8it3cor~ de vehrculos, maQutnaria: v eQulpo asig.nados a cada -ce11t10 

logistico. 
6. lnformes requertccs por eVla Subdircctor/a de Maquinaria y Equip(>, 

Productos v f-trvidos: 

con ti lnformacl6n hfstorica y tecnica de cada una de las unl(l.)des de 
propiedad de la empr<:s:a; 

I) Ejtcutar las eccicnes oecesartes para la genereclen peri6dica ck report.i$ y 
para el runlpUmiento de las metas. operoiUvas e indl¢0>dores de gestiOn, qce 
permltan determiner el rendlmiento de la Rota, maqulnarla y equloo de la 
emptesa; 

m) Garantf;ir qve la informaciOn genetbda, regtstredb y archlvacf.a, ton la Unldad.. 
sea veraz y occrtuna pera la adecuedl'l tome de decisiones; v, 

n) Las dem.is cue sean as.lgnadas por el/lb Sub-director/a de MaQu!naria y 
Equipo. 

Municipio 
de Quito 
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Estructura Basi~. • La Oireccidn tit operactones y Servic:iOS tjene una estructura 
conformad~ pO< cqulpos de trabajo para gest1onar las siguitntes areas: 

b) Oimensionar las oecesidaces de recurses ihumanos, maredales, 
tecnolOsicos, flnanciercs, maqu!naria y equfpos) y can.alizartas a los. prccescs 
habllitantes de apevc y esescrta. para la atencteo cportuna de la 
demandO' de servlctcs de aseo, reccteccton y trenspcrte de geslduos 
seueos en el OMO; 

e) Gar3ntizar la atencion prioritaria y cccrtune de todos k>s requenmlentos 
cludadanos relacionados con las eompetenctas de ta EMASEO EP; 

d) Controiar la lmplementaciOn v al)ll<:aci6n de la gestl6n de riesgos en ta 
EMASEO EP; 

e) Contcotar', manejar, l'is-calii~r y dar seguimicnto a las microempresas de 
reeetecclee de desechos; 

t) ccntrclar el manejo v flscaltlad6n de convenlos con parroqui.» rureles para 
I~ de.scentraliz<ici6n del sutema de r«:olecclc)n; 

g) Coordinar planes y programas de preparaci6n, emcrgel\(r.a y contingencla 
para incrementer el nivel de rt--slrlencia, La capacid;id de resputsta y 
recupetad6n de posib!es dc~.stres en la emprt-s:.; 

h) Planiflcar, dlr!gir, aprobar y evatuar la gesti6n ere la/s instaocia.s a su cargo, y 
asegcrer la edecuada «i<>rdlnaddn con las lrutanci.as cOfftspondientes 
cxtetn.3$ o de la EMASfO EP,. para la ejecucl6n de sus etrfbuclcnes. de 
;:&QJerdo a tes objetivos ln$litucion.ales; 

1) asescrar a !as aurcrtdedes en temes retacicnaocs at jmbito de su 
ccmpetende: 

J) Formular lnscmcs para propuott:is de potitica pU'bU~, proyectos de ley, 
mcdelos de gesti-6n, norm~ tecnicas, regtamemcs, manuates, 
procedlmlentos, prceceeics. gufas, convenJos v otros instrumentos 
ncrmatlvcs en el ambito de su competencia. de eccerdc a los lineamlentos 
estrategicos y coerauvcs definfdos; 

k.) Formular, gestiOnar v administnir kis convenios tnrtltucionales e 
interinstitucionales necesertcs ~ara t& etectiva gesti6t'I de $US atnbuclcnes en 
el ilmbito de Su ccmpeteace. 

fl Generar e !mplementar planes, prcgrames, prcvectcs, estrategles, 
metodologias, hern:imientas e informcs en el <imbito de so oompetencia; 

m) Oesattoll<Jt el tevantamteotc, actu.all2-acl6n, implementat16n, socializaci6n y 
~gutmiento de los procesos y servkics instituclon~le$ de la Unidad a su 
cargo, asi como d~flnir oportunidades de mej0ta, acetones eorrectivas. 
preventfvas; v, 

n) Ejercer fas dem6s func:iones, actMdedes., represeotaocnes y delegaciones 
ave le asignen sus autoridados. 

• sarrtdo Manual 
• Atenci6n a suntcs Ctiticos 
• Hldrolavado 
• Mictoempresas Eventos PCibll-00.s 
• Mingas 

Municipio 
de Quito 
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al Supervisarel dlsei\o, validaciOn y actualizaci6n geo·rcferenciada de las rutas, 
con sus respecrfvcs hotarios y frecvcncias, dimensJOf'lando las oecesceees 
de recwscs y sumlt11$tro5, de rodes lcs secvicios que prcst:i I~ EMASEO EP; 

bJ SupeMsar que la prograrnacion de los se(Vidos. y fa loglst!c.a (vehtculos, 
maquinaria, equipos, recurses humenos v matetlales) se c11mpla en todO$ los 
.serv!cios de asec y recolecciOn de resldl.JOS asimi1ables a domesticcs, no 
pellgrosos y residues reclelobles EMASEO EP, de acuerdo a 1;95 ruras 
predef1nlda$; 

cl Superuisar el adecuado protes4Wl'llento y la catid;id de la informac16n que 
genera fa Subdlreccl6n de Produccl6n de Servtocs, ponlendo t>Spe.tial entasls 
en la~ novedades y contlngencias propias de la producd6n, asi como 
tambi~ equenes qve $C rtgisttan en ja lfne·a 1800 - EMASEO EP, en lcs 
med6Qs d4! preosa u ctrcs, para posteriorment~ verificar sv oportuna 
a•enci6n; 

d) Garannzar que los servcsos de esec v rt-colecciOn cumpfan la normatilfa 
srnbiental vlgente, el Plan de Manejo Ambiontaf de EMASEO EP y fos 
1equisitos y cond!clone-.s 'ldtnkas establecJdas en 1$ uceeoa Ambten111I qv~ 
mantle-ne la empresa; 

el Conttolar ll\ aplicaci6n acecuede de lcs procedim!entos de ta g~.sti6n de 
disei\o y progr~ma.cl6n de los services. d(' acuerdo (On lo -on~anizaci6n 
laterne y los sistemas dt.! gesti6n amb1ental y ~mpresarial; 

f) Eie<:vtar las acetones necesartas para el cvmplimiento de las metas 
estrat~gicas y cperanvas de los Servicios de aseo v recolecciOn; asi como 
tamb!Cn ~I cumplimlenrc de los indkadorl!'S de calidad estabtecidcs para 
garantizar la provisi6n opott~1n.a de los servetcs, con la maxima 
product1V1dt1d de lcs recurses 4.Jtilizados; y, 

g) Pianiflcar, estructerar, a.compaftar, asesOf'or, fi.scalizar v vetificor 
curnpltmlentos-enfocad~ a li)S Micro Empre.sas: 

h) fs~bl~w politic.a:>, definlt esuategias, dJsel\ar p.tO<cdimlentos e 
lmplernenUJr mecani.smos open~ttvos 6ptimos e ld6neos, que permitan 
fortalecer la pre.staci6n de los servtclos de asco v reocolecdOO; 

j 

Atfibt.lciones y Aesponsabitidades: 

Mlsl6n: Disei\ar, planlficar, ecnnctar. evetear y ptogramar la log(stka de las rotas para 
la provlst(in de lcs setV!clos de aseo, recolecci6n y transpone de restdvos i.Olidos que 
presta la EMAS:EO EP en el Of'.10.. y cccrdmae las gestlcnes rcferemes a la eestiOn 
ambjentet '( gesU6n de rtesgcs ell .desastres natUtales, sobre Iii base de la n01mativa 
le-gal vigente. 

Aespon.sable: Subdirector/a de oseae de la Ope1acl6n y Gesti6n Amblental 

SUBOIRECCION Ot: OISE1il0 0£ tA OPERACl6N Y GES'Tt6N AMBIENT AL 

• Subdireccl6n de Disei'lo de I~ Operaci6n v G"sti6n Ambie11tal 
• Subditecti6n de Proctuoci6n y SeMCIOS 

Municipio 
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I) Estructurar y presentsr orovectcs que Icrtelezcen e4 programa de recole«IOn 
diferenciadi con iodusi6n social; 

J) cccrdtnar la prestaci6n del serviclo de recctecclcn citerenctada de reSiduos; 
le) Coordinar con la seuetaria de Ambiente el desarrolJo v ejecuci6n de 

estreteglas, plan.es, programas, proyectos v accicnes encemtnades al 
fortalec:lmiento de I.a corresp¢nsabilidod soclal de 'a ciud3dania en el m.anejo 
~1esiduos; 

I) klentlficar y ~s;tablecer atianzas estrat~glcas con instiwcioncs pU:bficas y 
prwadas, a fin de pfomover ta implementG!CiOn de buenas practle<as 
.ambientates en la ciud3dania, en el mercc dt las dftecttices de la Secretatra 
de Amblente e lmp1ementar Bucnas Practieas. Ambientales en EMA.SEO EP; 

m) Establecer acciOnes para el cumpllmlento de las metes est1<!ltegicas y 
operativas e indlcadores, qve permitan eetermtner la productlvldad y 13 
geeeraclen petlOdlca de repcrtes: 

n) Coordinar la ejecucionde Audltorias Ambientales tnremas y externas; 
o) Analizar 13 lnformaci61' es.padal sebre el tenitorto la poblacl61' v el entcroc 

para la programaci6n cle los serviclos; 
p) Creary ()(;tua!izar el catalogo de cbletcs de i!'lformacicSn geogriifica; 
q} Procesar de la inform2ci6n xtualizada qve permita l3 tome de declstooes 

cncaminadas a la mejora conrfnua d"e k>S servkios; 
r) Atender requerlrnentcs dudadanos de ampliaci6n y/o implcmcnmci6n d<i 

los serveies de esec: 
s) Elabof3r deres Estadistlcos financien», oper;)cionales, comerclatizaci6n de 

servicics. recurses humanos y sistemas; 
t) ~sarro!Jar plants v pro,gramas de emergencia y contingencla para 

incrementar el nlVtl de resilien.cl1, capacidad de respuesta y recupenici6n, de 
pos!bles desestres en el OMQ; 

u) Proponer a fa DirecciOn de operaciones, requefin'lientos v neeesldades, 
operativas. bg~tkas, humarus. para la determinac:i6n de daflos probables, v 
la atenci6n de emergencies ydesastres; 

v~ Coordindit y ccmunlearse con or_ganismos pUbllcos y pnitado.s, locale$ y 
nacionales,, resccnsebtes de actuait en situociOn.es, de emere~da; 

w) Ccordlnar Capacitaciones te6rico·prkticaS-, de c.3tActer general y escccmces. 
referlda.s a meCid" a tomar en case de emergencias odt:$8$b'es naturales: 

x) M3ntener CO(l'lunlcaciOn y apllc:ar accicoes dlspuest:as y/o reccmendadas por 
la Secretarla de Ge.sti6n de Rlesgos y demis organismos invotucr;ldo>: v. 

y} Analizar, vand4-r, actualizer e inform&r sobre ta pcrtinencia y vlgtncia de los 
lodtcaderes de gestiOn aprobados por la Oirccx:IOn de Operadones y 
ServiCIOS; 

z) Elaborar v actualtrar el manual, los insttuctlvos y procedlmlentcs de la 
Gesti6n ee Opera<k>l'.e.s de lo etnpresa; 

aa} Las demas qve sean asi51'adas por el/la Director/3 de Opt>r;clone.s y 
$.ervicios. 

Municipio 
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.al Garantizar el cumplimjen;:o de la programaclOn ee los servctcs de esec y 
limpieia pata ejecuter las nnas establecldas en hcrarics v Irecuendas 
programadas, hacierftlo uso adecuado de los rewr$0$ asignados; 

b) ApUcar los procedlmitntos de Pre·Produc-eiOn y de Suf)t.!"IA"si6n estebteddcs 
pafa lo unidad, 

Atrtbucloncs y Responi1biltdotcles: 

Mlsldn: orri~r y ccmrotar la ejecuci6n de Sa pro-g1amacl6n de fa oper.acl6h de kls 
servicics de aseo y limpie:za quc brinda EMASEO EP ccntcsme establece el Sl'sttma 
Metropolitano de esec v Recoteccl6n Clel OMQ. 

Responsable: Subdirector/a de Prccuctcs y Servicios. 

SU8DIREC06N OE PAODUCCl6N V SERVICIOS 

l. Manual de Operach.m de lcs servictos de eseo v recolea;:i6n en el OiSt:rito 
MetroPOlit&no de Quito, aproti;a<So por aut·oridad ccrncerente 

2. £.studio tecnlco de ruras validadas v actuali:adas P<>t tada Centro togrstict>, 
c.on c! dimenslonam~ento de recwscs v la detennlnaci6n de hcrencs v 
freet,;encias de cada uno de Jos servicios 

l. Programaci6n a.ctualiz~a de los strvicios con los recurses humancs, 
mater1ales y mec.inicos, para cada uno de los servicios y por cada Centro 
logfstlco. 

4. Planes de Acci6n coo eetoque en la me~ continua de lcs servf(ios de eseo 
y recolecci6n. 

5. mtosmes de cumplimlento de Sos Planes de AcciOn mt'ncionad~ en el 
num~ral antetlor, 

6. Ela~ci6o y 3-CtuafizaciOO de los ind1~dores dEI operao6n d~ res servlcios. 
7. Gufa c.ooceptuaf d~I modefo de Gesti6n de Micro (mpresas. 
8. mtcrmes de fiscall.tltCiOn para el cumpllmltnto de Micro trnpresas 
9. lnforme$ de fiscall.taei6n para t'I cumpJlmie:nto de ta recole<cidn de 

parroquias dcscenrralliactas; 
10. fnformes para el pago d~ Micro empre$aS v i»rroqulas descentralizadas 
11. lnfotm• de activlct..des encaminadas a la •educdOn de riesgos y cesestres. 
12. Mlttriz de gesUOn de riesgos. 
ll. Plan de .. ccidn de emergencia y Contingencilt de la EMASEO EP, ante 

pO"S-lb!es rieseos. 
14. 8ase de cares ;Jctualizad.a c:on informac16n hist6rlca de las emergencias y/o 

desastres. 
15. lnforme de actividadts encaminidas a la reducci6n de riesgos y eesastres. 
16. Repor;:es de scguimiento v etendcn de bs requerimientos ciudadanos y/o 

cenunctas presentadas, con ti cstableC1N'lle.nto de indlciK:lores por coid~ uno 
de los supervisores: respcnsebtes. 

Productos y seMcios: 
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a) Cumplimiel\to de l3 tjecuclOn de las rutas de los servicics asien&dos; 
b) Ejecut-ar eeercoes tnmedl3ias de .so!uci6n sabre octiflcactoees teportada$ per 

eJ CCO, refereme a las rcnas, maQuinaria y person&I Ml~do; 
c) flealiiar peri6di<:amente va!idadones sobrc la eest16n de los supervisores de 

servicics de asec: 

Atribudones y Res.ponsabifidades: 

Misi6n: Supt:rvi~r el wmpllmento general de las oeereecoes del OMO. con el fin de 
identlficar camblcs en el comportamiento del ser\•icio y propooer acciones de. mclcea a 
el/la Subdlfector/a de ProducciOn v Servicios. 

Responsable: Uder cf• SupeNiSIOn de Operaciones 

UNI DAD DE SUPERVISl6N OE OPERACIONES 

• Unld&d de SupeNlsiOn de Operacione.s 

Estruc:tura Bislca ~ la Subdirecci6n de PtoducdOn v SeNicio.s ttene una t'Sb'l.l(tura 
conforTnada por equiccs de trabajo. para gestlcner las siguientes areas; 

1. lnfcerne diario de ocereecoes y sesvicics. 
2. llegistros de informaci6n de la operaciOn de los scrvielos. 
3. Cumplimient:o dt tos indicad0<es de lcs servicios de •$t0 y recclecdcn. 
4. Inf~ de rctro&llmentaci6n, elustes v mtjor.i ce lcs ststemas de gesti6n de 

les setVleios. 

Prodc.ittos y Seniklos: 

c) Ejecutar la prograinac:l6n los Servicios, en los hcrarlcs y trecuencfas 
establecida.s, eoroeeec en el use ad-ecv<JdO de lcs recurses asisnados 
(personal, maQt.lln"!i.a v suministros); 

d) Supervis~r I• ejecuctcn de ac:uerdo a la programaci6n del serv'icio y repcrrer 
las novedad.es; 

e) COntroJar la asistencia v productlVld.ld de los supervisores; 
f) Supervisar el prccesamtente de la lnformaciOn de lniclo v cierre de cada 

jornada de la opc<aci6n; 
g) Validar la infol'MaclOn de final de jom0tda de ope-raciOn en el sl:s:tt-miJ (hojas 

de ruta}; 
hl Rcp0rtar y -solucionar cualqujer inCidencla presentaca en la oper<lci6n v 

c:uatquler denuncta de ta ciudadania; 
I} Es-tab!ecer acciones para e.t cumpl!mtento de las mtt&S estreteglces y 

cperativas e indicadores., qce permltan decerminar ht produttiWlad y la 
generactcn peti6dj<:a de reecrres: v, 

f) las demM Que SC('n asignadas por el/la Oifeetor/a de operactcoes V 
Servkics. 

Municipio 
de Quito 



31 
Quito 

019no 
--·-- .... EMASEOEP 

a) conrrolar el sewicio posterlormentc al diseiio, val!daoOn v actualizaciOn de 
las rutis {£004tferenciada) con sus tffpectivos bcrencs y fre<ucncias; 

b) SuperVlsar que ta programaci6n de la loglstica pertinente (\·ehtculos, 
maquinerta, equlpo$ y recurses human0$} esti:\n di? ecuerdc a ios 
reqcerimentcs de las rutas pr<..-dcfinidas: 

c) COntrotar la debi~ aplicaci6n de los crccedlmleotcs de la sesuen de diseOO 
y programaciOO, en funclOn a los sistcmas de gest«Sn orgoniUlcionaJ 
(Emprt$a1ial, Ambiental yde lnformaciOn); 

d) Trastadat ., la autoridad competeme. las nei::cWdades de la ciudadanla 
recabacas medsente los sistemas ccmunlcaclonates, t:CU 9Ll, 1800EMA5EO v 
la App EMASEO: 

e) Aplicar exhortos mediante la supervlSidn y control at cumpUmleri10- del 
C6dlgf) Municipal 001; 

f) El:i1)01aci0l\ de ptanes de acci6n comunlcac>o~I c:n ics diferentes barncs en 
coordinaclc)n la Subdifecci6n de Producck>n v Servicios y SubclirecOOn de 
COmunkaciOn, aefeclcnes PUbllC41$ v Mark.eling; 

g) Eva!uaci6n de quejas, denurw;l1)$ y tequetimientos cumplidos. 

Atrlbuciones y R.espons•bllld~des: 

Mlsi6n: Oisen.ar, planificar v ejtcutar los ccntrctes a cada uno de lcs sefVICios de 
asec y llmpitt.a que presta la EMASEO EP en el OMQ a traves de hetramlentas 
ticnlus especlalitadas para el cumpllmento de tas poutlcas, procedimientos y ~ 
programi.lcl6n estabtf!cida para la gestlOn de ios serveros, 

Responsa:ble: Udet de Control d~ Ser\licios Operadona!~ 

UNIOAD DE GESTI6N 0£ CONTROL OE SER\1100$ OPERACIONALES 

1. lnformes tecn1cos de 3tt!nci6n de ruta (lnicioycierre de la oper3(i6n). 
2. Rc-pottes de ejecutl6n def seevcsc. 
l. Regi.s1ro de Hojas ce l'l.lt.. 
4. lnfonnes de supervlsl6n y novcdades, de control dt lcs servidos de asec que 

presta la empress. 

Productos yServiclos: 

d) Supervi~r que la ptog1arnaci6n de la logistica pe1tlnente tvehfcukis. 
maquh\arfa, equipos y tocursos human0$) estEn de eccerdc a lcs 
recuenmeotos de las rotas predtflnidas; 

~) Controfar lo debida aplicaci6n de k>s procedlmtentcs de la gesti6n dt diseflo 
y programacl6n, en funci6n a los sistemas de gesti6n ocganizacaonal 
IEmptesarial, Ambtel\tal v de lnformacl6n); y, 

ft Las de~s que seen asignadas por eVla Subdirector/;a de PfOducdOn y 
Servicios. 

Municipio 
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a) Elabofar el ~an anuat de Comvnlcacl6n intcrna y externa de la EMASEO EP; 
b) _Oeten'l'llnar, analiz.ary focalitar los principalt$ segmentos de mcrcado; 
c) Establecer estraeegies pa(a la in~erci6n en los distinto$ segrrentcs 

dem~o: 
d) lmplementar es.trategia.t de mercadeo v aeleclones P\lblicas; 
e) Determjnar y ejecutar acclcnes de comunjcaci6n etectiva con la 

cludadanla; 
f} Estabk'cer ies caneles etectbos de comunicad6n jnterna, cue coadyuven 

a la mejo-a oraanl?'1cional de la empresa: 
g) Oiseilar y elebcrar mat~fia.l lnfOffllativo re1Kion&do con las actMdades y 

.setvleios que brinda ta empresa; 
h) Olfvndir las poiitic~s de la instituMn, ranto a nivel interno como externio; 
I} Coordinar, O-fganlzar y/o acompa,l"iar ta. realizaci6n de eventcs ~bllcos 

ofsciales; 
j) Adminis-trar ta p2gina web de te ernpresa v octualltar su conten;do; 
k) Oefinir esttatt.glas e implemeotar ecclcnes para fomentar la cultura de eseo 

en la ciudadanra: 

Atribuciones y ResponsabUidades: 

Mlsl6n: OesarYOUar una cultura de comunlcad6n eftttiva, teetc interna come extema 
atlneacta a la estrategia de mercadeo v reteocoes JXJ~lcas, para ap~r la elecucicn de 
los servktcs que presta la EMASEO EP, en ~ marco de la pattidpaci6n y 
correspon~blEldad ciud..dan.a. 

Respon#ble: SubdirectlX/J de GertiOn de Comunicaci6n Social, ftelacione:s PUblkas v 
Matketlng. 

SU801REC06N 0£ COMUNICACl6N SOCIAi.., RELACIONES PUBUCAS Y MARKETING 

GESTl6N OE ASESORiA 

Artic:ulo 21.~ oe sos Procesos Habilitantes de Asesoria 

1. Procedlmlentos e instructlvos de trabajo para control de servlcics ee aseo. 
2. Info.mes de nevedades de los servic:i0$ de esec que p-esta la empresa. 
3. R.eporte yvalidaet6n de bcras extras de! personal operatlvo. 

Produetos y servicios-: 

hi Oiseiiar controles pr~mente aprObilldOS por el Coordinador General 
T-eCt1iCO, a fin de ser ipllcados, lcs mis.mos qcc Stl\.'ltiin de base para 
proi)ende:r a la meicra ccmlnua def ~rvlcio; 

i) Ge$tionar el conuol de ta ejec11ci6n de! servic:lo de asec v limpleza en 
tootd!~i6n con !;a Subdirecci6n de Produccidn de Servicios; y, 

j) Las demas que SCl9n asignadas por er Coordinador GeneraJ Tetnico. 

~ ~-,, , .. ' Municipio 
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COOROINAC16N GENERAL DE PlANIFICA06N Y GEST16N ESTRATiGICA 

L Plan de Comunicacl6n. 
2. Ot~tlo do campaftas para reoes socejes identificand1> el pObtico objetl~, 
l. Imagen ll'IStitucional de la EMASEO EP a treves del dc-sarrollo de pleias 

pubUotarlas externas e lntemas. 
4. DifusiOn a travfs; de chats v ccrrecs oloetrOoicos de lcs medios de 

ccmuntcacion. 
S. campaiias de conclenCJ.e(icSn ciudadana. 
6. lnforme de Reuniones permanentt>S entre a.uroridOOes v coleboeeccres. 
7. Afk:hes, ertes gr.1ficos, videos, fotog.rafias, past!llas de video para reces 

sedates y t-Jaboraci6n de broll (ln:wmos con imcigenes y audio para medlos 
de comunbt$6n). 

8. Campaiias lnf()(mitlvas a uaves de reces soctares. 
9. Ruedas de prensa, <1genda coo medios de comunicaGi6n, ccnversatcrlcs con 

el pUbtico inteme. 
10. 4ctualizaci6n de p.igina \veb. 
11. acleunes de ptC/\S~. 
12. Afiches y material audrovlsval 

Productos Y Servidos: 

I} Oeflnir estr~tegias de ccmunkacion fnterna para tcmentar la cvltvra de 
see,u1fdad Industrial y sallJd ocvpacional, 

m) Planificar, dlriglr, apfobar v ev;:i.lwit la gest!Of\ de tats instar)Cills a su c.a1ao, v 
3$t&urar la adeceada coordinaclon con las lnstancias correspcndlenres 
externas o de la EMAS¬ 0 EP, pan} la ejecuclOn de sus atribceoees. de 
ac.uerdo" los objetill'OS institucionales; 

n) Asescrer ~ las autodd&de~ en temes retaclonecos al Jmblto de su 
competenck); 

o) Formular lnsumos para propvostas de po!itica pUb!ka, proycctos de ley, 
modelcs de ees·ti6n, nOfm<is 1ecniu1, regtarnentcs, rnanuates. 
ptocedimientos. protoc.olos, gulas, ccnveelcs v otros instrumentos 
normativos en el ilmbito de su compett'ncia, de acuordo a fos lineamientos 
esuatCglcos y operativos definklos: 

p) Formular, gestionar '( ecmrnlstrer los convenlos rnstilu-cionales e 
inlerlnstitt.i<:lonales necesarlos para la efectiv& f.'Sti6n de sus <Urlbuciones en 
el ambito de su comperencla. 

ci) Genera1 e lmplementar ploines, programas, proyect0$, estretegtas, 
metodologia.s, herramentas e informos en el atnl>ito de su competer.da; 

r) Desarrcllar el levanuit'l'1lento, actuallzaci6n, implemen1a<:;6n, socia!iucl6n y 
segulmltnto de los proceses y servicios lnsULuciona!es d~ la Unidad a su 
cargo, ~I come deftnir oportunidade-s de me}Of<l:, accrcees cortc<:tlv<is, 
f)('OVO-ntivas; v, 

s) Ejerc'3r l~s dem.as funciont$, actividades, repeesentacicoes y deleeaciones 
qee te astgne-n sus au(oridades. 

Municipio 
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a) Emitlr pol\ticas y directrices para la gest16n efidenre y eueaz de los procescs 
do planiflcaci6n lnstituci0n3I, gesti6o de prccescs, gesti6n de proyectos y 
tecnologfas de la lnformacl6n; 

b) poner a conslderaci6n de el/la Gerente General el Plan Estratitlco de la 
Empresa v svs respccUVas act\.1311iaciones, allne.adas al Plan Metropolitano 
de teserrono v Ordenamiento Territorial; 

cl Validar v poner a consideraci6n de eVla aerenee General el Plan Pturianual 
de lnversi6n y el Pl.ln Operat'NO Anual de la Emprcsa; 

d) Valldir b ~todologia y e-1 dlsei'io estratligko ee los planes, prog.,_mas v 
p<ovectos de la empresa; 

e) Coordfnar 1& gestiOn de proyectos y esegurar la ccrrecta alineaci6n a las 
actMdadts: '( metes pfogram~tlc»: enmarc;idas en la ln.novaci6n de los 
servkiOs de la empresa; 

f} Coordinar el sistema de g:esti6n <le la calidad de la emprese: 
g} Coordlnar y conrroli!r la ges-tiOn de los sis.temas y herrami~ntaS lnformatlcas, 

para asegurar su ccrrecta utiliiaciOn y funck>namiento; 
ht Coord.nar el seguim;ento al tt.1mplimlento ee lis recomendaciones de 

audltoria intema y exterm; 
i) Validar la Matriz de Co-mpetenda. Cadena de \falof, Modelo de Gesti6n 

lnstituclonal y el Map• de Prccesos lnstitut:ional; 
j) P!anif1Car, dirigir, 3ptobar y evatu.i-r la gesti61\ de ia/s instancias a $U cargo, y 

esegurer la acJ.ecuada cootdlnaci6n con las instancias correspondientes 
externas c de la EMASEO EP, para la ejecuci6n de sus atr'lbuclones, de 
acuerdc a IOS ol)Jetivos institvcionales; 

\) Asesorar a las autoridades en temas rel~clonados al amblto de su 
ccmpetencla, 

I) Fotmul:ar insumos Pi'* propuettOlS de polltlti pU:blic-a, proyectos- de ley, 
modelos de g~stiOn, norm3s tecnkes, ceglamentos, menuates, 
crccedlrnlentcs, protocolos, gur;s, convenics y otr0$ ln~trumentos 
normattvos en el ~mblto de su ccrneetenele, d-e acue<do a los nnea.mlentos 
estr;;itegicos v operatives deflnldos; 

m) FOfmu!ar, gtstloMr y odministrar los convenlos instltuclonales e 
il'lttrinstitucior\81es necesarios para la cfectiva gestk>n de sus atr1bucione5 en 
et <imbito de su competcnda. 

n) Genecar e implemcntar planes, prcgremes, proveetos, estl'<\tegias, 
metodologias, herramicntas e infotmes en el 8mbito de sv eomcereoda: 

o) Deserrollar el levantamlento, actuallzaOOn, implementae*On. soci31!2aci6n v 
seguimionto de ics procescs y .servicioS tnsdtuclcnates de la Unldad a s-u 

Atribvcione:s y Re:spOnSabilidades: 

Misi6n: Coordin31', dirigir y evatear la planlficaci6n, proyectos, prccesos y tecnologfas 
de 13 informl:lctOn; asi come orientar la gesti6n lnstit0<i.onal al eumplimlentC> de la 
pl3t1ificaci6n t$Uategica y al deserrouc empr~ri.al, con enfcque en la innovaci6n yen 
la calidad de los sesvlclos. 

Re:sponsable: Coe>rdinador/a General de Planit.cacl6n v Gesti6n Estrategica. 
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a) Dirigjr y crsenter el prccesc ~ planlfit<1ci6n lrllS:titucio~I de confofmidad con 
lti normatJva legal y les direc1ric:es em hid as pore' MDMO; 

b) CoOrdinar con la Secretana General de Pl~nificaeiOn de! t'1DMQ las acctcoes 
inh.eflintes a la rormvlaci6n, elecuctcn, seguimiento y eveluaclcn die los 
planes. y programas de EMASfO EP; 

c) Oiriglr el wccesc de planiflc.aci6n t$t1~tigic.a lnstitucional; 
d) A.s.eso1a1 e Jos nive-les dttcctivos en el desarrolro de estrattgias, de 

conformidad con ef dlr«cionamlento ~ l<1 alta gerencia; 
e) E$tablecer JO$ tineam}entos y dlrectrice$ tecnirn para ~ fo1mulaci6n, 

segulmiento v tvalua.ci6n de los !)lanes y programas dcntro del ciclo de Ii 
planJfl~ciOn; 

f) Oiriglr ra fOrmufa{IOn y segu:lmiento del p14.n de n'e$£(lS empr~ari31es; 
gJ Superviur que la mlsfOn, visi6n, objetivos, l)O!iticas, l)(O,ram.as, proyectos v 

proeescs, havan sido dlfondidos en lcs elvetes directivos y ccerauvcs: 
h} Coordlnar el prccesc de consolidaci6n de la infotmaci6n pUblica (LOTAIP) y 

de Rendici6n de (uentas: 
I) Estab!e(er las poll1ici:is. llreemlentcs y dlrecl(ic:es par~ I~ gesti6n dtl sis1em.a 

de admlntstr~ci6n por procesos de tMASEO EP; 
j) Sui>ervisar qce el desarrcao del sistema de gest16n de fa callct<id se enfoqve 

en la me;ora cont1nua de fos precescs v en 1~ eficienciu operoclonal; 
kJ 01-rlgir el segulmtento al cumpllmiento de I.as rc<:omendaciones de avditoria 

interna y externa: 
I) Oirigir la fotmuloici6n de la ~ieitriz de Competcncia, Cadenei de Valor, Modeto 

de Gest!On v el Mapa de Prccescs lnstitucion.al: v. 
m) las dem~s que $C8n asignadas por elf}4 Coordinador/a General d& 

PlanlfNi<lc:ldn y Gestl6n EstratEglca. 

\ 

AtribU<lones y Resp0f1sabflldade5: 

Mlsl6n: Dlrig1r y coordln~r el prccesc de planiflcacl6n insfltuciona~ con enfoque en ta 
innovaci6n, el an~ltsis estrategloo v la melora continua debs procesos erncresenetes, 
cue propendan <ti cumpllmionto de lcs objetlvos y meras 1nstltucionafes. 

ReSponsabfe; Director/a de P1anificacl6n 

DIRECct6N OE PlAHIFICAOON 

• OireccKin de Planifkaci6n 
• Olrec-ciOn de Oes.artollo £m;presarltil 

Estruaura B~sica. ·la Coordinaci6n G(!neral de Planlficaci6n v Gl!sc.16n Estrategica. est~ 
integr;H:la por l;:is siguientes unid.ades: 

cargo, asl come definir oponun¥d~des de mejora, acetones ccnecnvas, 
prevcntivas; v, 

pJ Ejercet las detn£s funciones, activldactes. representBCIOnes y deleg~ciones 
cce le aS-ignen sus autorid.ades... 
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a> COordinar y gestionar la eJabora-cl6n del Plan Estl'at6gico lnstltucional 
medlante la asesoria y apoyo tl?cnlco a todas las tnreccicnes v areas de 
gestiOn, scbre 1a base de tes lfnearrsentos definidos per la autoridad 
compe:tente: 

b) Coord:inar la difusi6n de la fllosofia emp<esarial (mlsl6n, vlsi6n, objetl~os. 
politicas, programas y prOV«tos), pant sarantiz.ar su wmplimlento; 

c) Ase-.sotar y apovar en la el31boraci6n del Plan Operativo Anu.lll lnstltucional en 
coordfnaci6n con cada una de las Oirecciones de EMASEO Et>, arncutanec le 
planificaic.16n de la ernpresa; 

d) Elaborat el Plan de GestiOn de Riesgos Emptesarla!es y gestionar su 
aprcbaclcn e implementaciOrl; 

e) Gestionar fas reformas y reprogramaciones. al ~n Operati't'oAnual POA; 
f) Certincar las acti\ltdades aproba.clas et) el POA; 
g) Formular metoclologfas, mec.anismos para ta oli'tnificaci6n, seguimlento v 

evaill.laci6n de los planes (Plan Estr-atCgico, Plan OpetcY<l•10 Anuat, Plan de 
GestiOn de Rtesgos Empresariales); 

hl Actuali.zar f3 Jnformac16n en kis sistemos de planiftcaci6n de la empresa v del 
Municipio dei Oistrito Metrop(>!ltano de Quito; 

i) gealizar el seguimlento y evatu,aci6n de la planif\caci6n institucional (Plan 
Estrategico, slan Opci;ratfvo A,r\1,1::11, Plan de GestiOn de Ai~gos Empresarialcs); 

]) Gcst'ionar la informaciOn ee fndius de gesti6n v bolettn~ de indlc.adores 
eS1tategicos, cpereuvcs & lnformacl6n estadlS-tic.a. scbre el desempeiio de 
EMASEOEP.; 

k) COOrdinar el prccesc para d <:u-mptimlento de Ii l~V Org;inica de 
Transpartncia y Acccsc a la infotmaciOn PUbBca- tOTAIP; 

I) Coordinat el procesc de Rendlci6n de Cventas acorde a las disposicion.es del 
Ccncelo de Particip:ici6n Gud3dana y control Social y de las diracb'k:es del 
MOMQ; 

Atribudones y Responsabilldades: 

Mis16n: tmplementar, admlnistrarv ccntrcter el Sistema de P1aniftead0n, 508\llmiento y 
Ev!)luad6n de EMASEO EP. a tra1Jes de la ap.Uc:aciOn de metodok>g)a:s, t\tO"amientas e 
lnstrumentos tecnlcos, qee permltan generer intol'maci6n vtr~1 v cpcrtuna para la 
tom a de decisiones en la gesti6n administrativa y eperanva ee la empress. 

Resl)Onsable: Sub·director/a de PlaniflcadOn y Seg\llmiento 

SUS.OIRECa6N Of P1ANIFICA06N Y SEGUIMIENTO 

• SvbdlrecciOn de Plarlifle.-clOn y seg-ulmiento. 
• Sub<fifeccfan de t:at1dad y control de prccescs. 

Estrvctu.ra B<isiea. • la OltecOOn de Ptanifi(zictQn, e-st:6 11'\tegradil por las $.lguieote-s 
unidades: 

Municipio 
de Quito 



37 =-- Quito tJ11ASEO EP 01gno 

a) Oefinlt 101 lineamlentos y mecantsmcs par~'"' gestl6n ccr prccescs, asi como 
lcs est<indarcs de cafidad y eficlenc;a instituc.loti~I; 

b) estabtecer, lmplementar v rnentener un Sistema de Gestf6n de la C811dad 
lnstrtucionaJ. b4sado en la metodoklsl& cit> nonnas internac!onalcs; 

c> Ases.o<ar tecnica y metodok5gl~mt.nte en ~ levememlento, actuallz3C'J6n 
v/o melcra de los pro~.sos y pcocedimle11to.s letemcs, orientad()S .al 
cumplimlel'lto de normi11s tecntcas en las disttnta.s ~reas de la tmpresa; 

d) Oefinir y pt(l(Ylt>•1er propoestas tecncas para el meje>~miel'lto continue de los: 
procews; 

Atribudonts y Responnbilldades: 

MisiOn: Adminisuar el Sistema de GestiOn de la CaUdad y Control de Prccescs de lti 
Empresa, scbre la base dt la gest16n document.ti, la esta;ndarizacl6n v opumlza-ci6n de 
res srceesos '(la implementaci6n oportuna de ~cclones ccnectives, encaminadas a la 
mejori continua de los servlcics pUblk:os qce la emprese brinda a la eiudadanfa del 
OMQ, 

Responsable: Subdltector/a de Catid~ yControl dQ> srccescs 

SUBOIRECCION OE CAltOAO Y CONTROL DE PAOCESOS 

1. Plan fstl'ategico. 
2. Plan Ol)t1'3tivoAnuaL 
3. Pt.an de Ge$ti6n de i:t1esg0$ £mpresariales. 
4. Reformes y Reprogtamaciones al POA. 
s. Certillcaiclon~ POA. 
6. Pt(>(edim~ntos, Herr~mientas Iecnlces v Metodologfas en pl;il'lificac16n y 

segulmiento. 
7. Reportes en el sistema de plcll'lificacl6n de &a Secretarla Gener-al de 

Pta:nifi~i6n del MDfv1Q. 
8. tnrorme de seguimlonto v evt)fuacl6n de la f>lanificad6n Estrategka. 
9. lnforme de seguim5ento y eveteeccn dtl Plan Operativo Anual. 
10. lnforme de segu1miento y evalvac;c,n del Pla.n de Ges1i6n de Riesgos 

Eml)(esaciales 
11. lnforme anual de st&ulmiento .al POA del Sistema de Planificaci(>n def MDMQ 
12. nesertes de indle:es de gestl6r'I y bolehnes de indicador~s estrat~cos. 

operitlvos e informaci6n t'$tadistlc.l sobre el <ksempelio de EMASEO E'P. 
13. lnformesde cumplimiento di!" ia LOTAIP. 
14. lnforme de Aerntlci6n de Cuentes de EMASEO EP 
15. Reportes e infot«U~$ tf.cnleo$, 

Produttos y Servicios: 

m) Atender requetunientos de lnstanclas munl¢ipaJes. ctras dependeticias 
pUblkas y entida~s externas en el amb#to de planltfcaci6n v seguimiento; v. 

nJ las dem;j.s eve sean asignadas por el/ra Dfrettor/a de Planificaici6n. 

"11:" 1 ! Municipio 
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Respon~bl-e; Director/a de Oesarroflo Empresarial 

DIRECCl6N OE DESARROUO EMPllESARIAL 

1. Resotuciones emitSdas por el Comlt' de Gesti6n de la Calidad del SefVt<:lo y 
neserrcuo lnslituclonal en el <lmbilo de gesti6n cje; la calfdad v control de 
proce~os 

2. Manval del SiStema de Gesti6n de la Catidad. 
3. scrmatcs, formularioS. 8Uf3S 'V protocolos de: servlcics estafldartzados. 
4, Propu.estas tecnicas de meJora. de crccesos. 
5. lnforme de cumpllmtento de las poHtkas de gesti6n de la calidad en t(t 

lnstituci6n. 
G. Mapa de Prooesos. 
7. tntcrmes de socializaci6n de dowmentos reladcmados a la gesti6n de caUdad 

y prccescs. 
8. Modelo de. Gesti6n lnstitvCiOnaL 
9. M;:atrlz de Compet.:incias y Cadena de vakir de la enpresa. 
10. lnfotm~ de seguimlenro y evaluaci6n at cumpllmiento de los prccescs y 

prccedlmlentcs de tai ln:>titucl6n. 
11. Catalogo de Proeescs. 
12. lnformes de seguimiento a las reccmeneaoooes de auditorfa toterne y 

extema. 
13. PortafollO d~ Productos y ~rvl(IOS lnstitucionaL 

Productos y serctclos: 

e) verlftcar el cumplimlento de las potlticas de gestiOn de la c~Udt1d en la 
lnsdtuci6n, asi como los estandin•es de eficiencia preestablecidos~ 

f) f1aborar el Mapa de Procescs lnstitucionat cenfcrrne a la nOJmatlva y guias 
metodol6giC3$ vfgentes; 

g) Asescrar y cspacitar al pOl'$0NI de la empresa en eernas rl!.laclonado.s con la 
gesti6n por procesos, la ealldad y productMdad de res sewlclcs, asi eeene el 
s-eguimlento al cumpllmlento de las reccmendacicnes de los 6rganos de 
ccnrrcl, para su ejecuc16n; 

h) Coordinar el levantamiemo, disefto o redisei"io del Modelo de gestiOn 
lnstitudonat; 

I) Actualiz.ar la Matriz de Comp<:tencias y la Gaden;a de Valor de Ii empress de 
conformi~d con los requG(imJentos Jntemos, la normativa v eufa$ vtgentes; 

ii ReaHrar el segulmlento v evaluacion •I QJmplimiento de lcs prccescs y 
procecl1mientos de 1-3 1nst!tucl6n; 

k) ActUallzar el cataloeo de procescs: 
I) aeallaar el see,ulmie(lto a las reeomendacicnes de Auditoria lntern3 y 

Erterna; 
m) Asesorar tCc(lica v metodol6gicamente en el levant.amienlo, dlsei\o c 

rediseOo del PortatoUo de Servicios de EMA.St:O EP; y, 
n) Las dtmis cue sean asignadas por eVla OirKtor/a de Planificci<:i6n. 
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~) ldentificar sas ne(C$k:lades instituclonales v dar soluci6n a los recuerhniemcs 
lnherentes a la Gcstl6n Teeno!6gic-a; 

b} Efttutar ecclcoes ~ra ~ tumplimiento de t:u: rneras estrategieas, cperatlves 
e lndicadores, a etectcs de detesminar la produetMd'.ld de lcs prccescs y '' 
gener3ei6n peri6dica de repottes institucionales; 

AttibuclonH y Re:sponsa~Udades: \ 
MisiOn: Garantlzac I~ s-0-guricfad de res SiStMtas inform.itfcos y promover la innovacl6n 
ttcnot6gica para i'PO~t la consecucl6n de les cbleuvcs lnsbtuciona!es. integrando res 
slstema:s v pr«autelcndo ii informaci6n generada, para asegurar la continuklad de los 
servcos v la disponfbilidad de la !nformaci6n. 

Respon$able: Subdirector/a de Ges.ti6n de TIC's 

SU8otRECCl6N DE GESTI6N DE TtC'S 

• SUbdirecciOn de Gestl6n de TIC's. 
• Unidad de inoovaci6n y nu.evos servicics. 

Estructura B.Uica, ~ ta OJrccciOn de Desarrotlo- Empresarial, ~st$ integrada por las 
Siguiente$ unidades: 

a) Dirigir y crcmever el des.arrollo de nvevcs crcvectcs, (niciatkras y ananzas 
~stra~s ee cooperadOn lnterinstltucional con los sectcres ~bflco y 
privado, pnra gen~rar mayor concienciacidn v corresponsabliidad ciudadt11n~ 
p.ara el mane]o de los residuos s61idos ordlnar1os (dorMsticos v asimflab!es e 
domktic.os) 

b) Dlriglr la formulaci6r., ~guimiento, control y evaJuaci6n de la meto<klk>gia 
para la ((taci6n Ce euevos prcvecrcs y Servicios a ser lmplementadof ton la 
EMASCO EP; 

c) Dirlglr v promcver el desarroJlo lecno16gioo v la lmplementadOn de SJ.Stem&s 
V herramientas tecno16gic.as que permftan la adtcv~a gestl6n v cl control de 
Iii$ opcraciones tecnicas y admlnlstr~tivas de la en'p~a; 

d) Gar11ntitar ta seguridad Informatica, el fts:ptlldo adecuado de la fnformaclOn 
~ la emcrese v el control de reecs los sistema:s ectomatteaccs de propiedad 
de ~'IASEO EP; 

e) tas dem~s que sean ~lgna.das por eVI~ Coordinado1/a de PianiflcacM:>n y 
Gesti6n fstt<tt~gica. 

Atribuciones y Rtsponsabilldacltt: 

Mist.On: Olrlgl, y oontrofar las acclcnes lnhcrentes .cil oesanene tmPfesanal, :a traves 
de la imp!ementaci6n de mctocJotogias v tE-.cnicas de formulac161'1 de proyectos 
lnsutuc:ionales e lnn0>rc1ci6n tecnOl6gjca, orlent<lcJas a la ampllaci6n de la cobencra v la 
inn0\•.tc16n de los Sec"llcios de esec v rttolecc!On, en el marcc de la mejora de la calidad 
para el ma~jo adec.uado de lcs reslceos s61klos en eJ OMQ. 

-r- ·'a'· 11 . I Municipio 
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Responsable: Lider de lnnovaci6n v Nvevos Servicios 

UNIDAD DE GEST16N DE INNOVACION Y NUEVOS SERVICIOS. 

1. Plan Estra.tl?g;ico do Tccf\Otog(as dt; lnfortn,ci6n. 
2. Plan de COC'lting~nclas: de sutemas y scnxtcees informiiticas. 
3. Plan O~r.,\ivo AAual do ilC'S.- 
4, Pll.'n de t"1ante.nlmlento preventive v correcrlvo. 
s. Manuale$, Proced!mlent01, rnstructivos, Planes de AcciOn. Planes de Trabelc 

v demas lnstrumenrcs que normen v or_ganicen la gcsti6n de fa$ teCt'lolo-glas 
de la informaci6n y las comunicaciones de 1a emeresa. 

6. lnformes de soporte y mantenimicnto provcntivo y ccrrecnvc de la 
infi:aestructu:ra tecnclegica. 

7. lnformes de irnplementaci6n d9 l)rOCle$0$ do mejcramrentc cconouo eo 
sis.temis o apncaclones lnformJtjcas. 

8. Reportes de 3tt"lc10n de reqeerlrnlenrcs tecno!Ogicos .a traves del sistema 
lnternc de sesvklos. 

9. Plan de segurtdad de la informaci6n. 

Productos y servicios: 

c) Garantizar la dtsPonibilktad pertnanente de lcs servlcios de scpcne y 
mantenlmicnto, a travt$ de la eeecceae administraci6n de los sirtemas 
lnfotm~tlcos, apnca11vos y -eees locales, remctas de voz y datos; 

d) Forml.l'll)r y ejKut~r lcs Pb-nes Operanvcs de la SubdirecciOn, etabcrar el plan 
lnf0<m~tlco, pl-ln de mameolrrueotc preventivo y ccreecuvo. plan de 
contlng:enclas tecnologkas y ccntrclar su cumptimiento 

e} Proponer mejoras de los procesos instituciooales con base en el de$arrolio 
de aplicaciones informatkas, la utilizaci6n de ouevos slstemas lnforrnaticos y 
herramientas tecno16glcas, in<:0<pe>iando C$t&ndares lnternacionales; 

f) cootdin:ir eon ics procesos ll)Stituciona!es, la implement:aci6n de los eesces 
Jnfotm.Sticos entee 10$ slstemas que po see la EMASEO EP; 

g) Generar prccedlrraentcs tecoo16gicos. en funci6n a los sistema.s de geS116n 
organQ.adooal; 

ti) Brlndar soporte tecotco, operativo y pcrwoalizado ~ro l& soluci6n de 
problemas presentados a k)s usu:irios en hard\11are, software y apUcaciones 
de la E't>AASEO EP; 

i} Coordinar oon lo-s P(ocesos IMUtucion~les, la !mplementaci6n de los en.laces 
Jnform~tlcos eotre slstemas; gestionar v administrar las bases de dates que 
posee la EMASEO EP; 

I• CQOrdlnar y aJ)0'1ar a tas areas en el desarrolto e implemen1aci6n de 
aplicacione:s y programas tecno46gicos, que fecilitCfl I& op1imlud6n en la 
ejecuci6n de tareas, de lasdtstinta.s unklades; 

k) Generar prccedlmlentos de ll\novaci6n tecnol6gica, se-guridad inform3tica, 
en funCiOn ti IOS slSte-rnas de gesdOn organlzacional; y_, 

I) tas dem<is que le sean aslgnadas por elfta Director/a de ~arroUo 
Emptesarlal. 
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M1$16n: Difisir 13 ge$ti6n futfdle& tnstltuci<>•'&I rei&c:'cl\ado con I& defet1sa Jvdlcial y 
eirtraJudkial de los Jntereses de la empresa, lcs prccescs de contratacl6n pUb!lca, el 
desarro!lo del tajentc humano y ta gesti6n Integral de lcs servicios de asec y 

Responsable: Direclor/a Juridico 

OIR£Cc16N JURfDJCA 

1. Ptan Plurianual de tnverslcn. 
2, Reform:is v Rtproeromacion~ al PPI aprobadas.. 
l. lnforme de Seguim1c1'tO v cv;lu:iOOn al Ptan Plurianual de lnYersi6n. 
4. Matrlz de 1oc1rcad0<es de Ge-$t\6n ee Proyectos. 
S. Plan de Negoclos EmpreSllri:il. 
6. fnforme de modfficacionei; y actuaUzaclonesde Proyectos.. 
7. tv1anuaJ para la FormufaciOn y Gesti6n de Proyectos. 
8. lnformes de Monit0<eo, Control v Evaluaci6n de Proyectos. 
9. B&nco dt P10yectos FormuJa.do.s v Aprobado.s. 

Productos y Servtc1os: 

<l) fOO'nular el Plan Plluianua1 de lnve<si6n PPI de EMASEO EP; 
bl Gcsbonar las refcrmas y reprogr~m.e<:iones al Plan i>lurianual de lnvers:k)n PPI; 
c) Re311~r ~I segulmieetc v evaJuaci6n al Plan Plt.JdanutJI de lnvc1.si6n 
d) Elaborar e lmp!cmentar una metodologja para IJ adrnrnlstraOOn v gesti6n de 

proyectos; 
e) rmpernemar v admlniStrar el m~rodo de innovaci6n, desarrotlo e iiwesti@:ati6n 

para la creacl6n de nuevos prodvctos v Servicios en la empre.sa; 
f) Coot dinar con las .ire as penlnentes; 
&) 13 formulaci6n v ejecuci6n de la creeden de nveYOs rxoductes v servidcs 

!nstltuc'ona~ y opcra@n.ales, para la aprobaci6n def Comit~ de Ge.s1i6n de la 
talkfad del Servlcio y oes'3«ollo lnst:ituciooal; 

h) Monitorear y co.'"ltrol<ir el cumpr.'mlento de la programiKi6n. <ictividades, 
flnf!nc1amr.en10 e indic:adores coestenees en los proyectos <iprobadO$; 

I) EbbO(~r del PIOlf'I d& NegoeiOs de la empresa: 
f) fmptementar v adminis1rar sos Proyttlos i~litudonates y operacionales; 
k) AdministtQr,- cootrolat y eva!uar' el po1rafo!io de prcvecos de operad6n e 

inversi6n; v. 
IJ Us dtmcis que seen a~adas ?°' ef/ta Director/& de Otsarrollo Emjl(eSiJrial. 

Atrfbuclones y R.esponsabllldade$: 

MisiOn: Garantizar ei cumpllmtento df! la base legal v nomut1va r<:Cac:lon3da con el dcic 
de: los prcvecccs, des.de la r0<mulacl6n V el aM!iSis, hasta el control, seauimtento y certe 
de los proyCC'tOS: de operaci6n e inversi6n, genCf'ados per las diferentes unldades de lti 
emprese, ;.lphc::indo metod~oglas e irutrumetttos es~ndariz<ldos para la gest16n de 
prcvectos, enm~rcados C1'I ta fnnovac56n, des.arroflo e lrwestlgao6n. 

~i'· l 1 Municipio 
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a) Asesorar en materia jurrclica a las autorldades y unklades adminirtratlvas de 
to empresa sobee la ccrrecta apUcaci6n del ordenamlento jurldlco, en temas 
retadoeedcs con la misi6n i.nstltocionat yen I-as ereas del dered'lo, apllcables 
a la l!.tStlOn de la empresa, 

b) Cootd!n.ar y gestionar los procescs juri6i00$ eo et 3mbitO de las gesncnes 
lnteoias y externas: 

c) gepresentar a la EMA.SEO EP, en aspeceos de orden ~al en relaciOn a las 
fundones v activid.ades de su competet1da: 

d) Emitir pronunciJimientos juridicos y absolver las consultas que presenten las 
autoridades y sesvidcres de la emprese, en relaciOn a las fun<:lones v 
actividade$ de su ccmpetencle: 

e) AnaH:ar permanentemeete la legislaci6n ~pll(.able a ta lnstilvci6n y proponec 
provectos de roforma a ta ncrmauva interna y ordenanzas n'unlcipa\es, en 
coordinaci6n con la Gerencia General v la> demas Oirecdones involucrada.s; 

f} Elaborar, revisar v vaUdar prcvectos de reglaroentcs, lnstrvctivos. ccovenlcs, 
normas. mamces y docementos juffdlcos, en coordinacl6n con la Gctencia 
Genetal; 

g) Actuar en cetense de los inte<eses de EMASEO EP y vlgilar el tl'<itnite de los 
peccescs judlclafes, extrajudl(la1es y adminis.trattvos; asi como velar per el 
wmptmlento de las stt1tencias y resctocicnes dictadas, teedleetes a 
pte<;,utelar los lntereses lnstitucionales. 

h} Aseso-rar en el :.mbito Jurfdlco lcs prccesos de contrataci6n pcbflca para IJ 
adquisiOOn de blt-nes, obras y/o strvklos incluidos lcs de consultoria; 

I) Su.scribir lnformes juridicos y revlsar documentacl6n precontr3Ctual, 
contr.sctual v post-contractual de acuerdo ~ lo dispuesto ton la Ley, 
regtementcs extemcs e initrnos epncebtes a EMAS£0 EP, en lcs prccescs de 
Contfataci6n PUblica; 

j) Asesorar en el amblto lepl y jurklico sob~ los escectos ret&clon&dos con la 
elecuci6n de ccerratcs que celebra Etv1AS(0 EP; 

k} Supervisar la gestlOn de las ~cd~s judidales v administratlvas, 
emprendklas en defense de los intereses, lnstltuciooa~s; 

I) asesorar acerea de la ejeC\Jd6n v apllcaciOn de recomcndaciones tesertas en 
lnformes de e~meoes de Contraloria General del Est3do; 

m} Coordint!lt y apcobar el Plan An1J31 de Planificac'6n Operativa y Prcwpues.taria 
de la$ Vnldades Administradvas a su cargo; 

n• tntcgtat de confocmidact con la Ley, lo1 oomltes: que se constltuyan en 
EMASEO EP, intervtnlendo v asesorando ~ra el a1mpBmiento de sus 
objetivos, funciones y atrlbucioncs, 

o) Planifica.r, dirig.it. a.probar y evatuar la gesti6n de la/s lnstancias a su catgo, v 
asegurar la i'lde<uada coordin3Ci6n con las il'\St;i.nCSas correspondlentes. 

Atribudone$ y Responsablllctides: 

recolecclen, asr come asesorar a res diferentes niveles jcrcin:;u'tcos de ta emprese en los 
ascecres legale.s y jurrdlcos fnberentes e la gestiOn interna y extema, bale estricta 
observancia v cumpllmiento del m:trcoJtiridico vi.g{!ntc. 
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a) Asesorar en la aplkaciOn de lo~ procedlmlentos prcccntreceuetes 
empresenales, par& la adqulsici6n de biflne~. obras v se<Vleios, incluidos los 
do consuttoria, resf)e(to del treremtentc proccdimental v dem3s rt?"quisitos 
f.eg3lfS, d& acuercc .a:I memo v tipo, asl como tbmbif!in ecueucs relaclon:id'os 
con el giro del negoclo; 

b} Asesorar al pe,sonal de la ernpresa en la et.a.pa de ejecucl6n oontractual y 
post contractual: 

Atribuclones v Resf)On!hlbilidades: 

MisiOn: Ase.s.C)lar a los procesos ltl$tilucionales, en C'f wmplimiento Ce Sos tritmites 
l)<econtractuaJes v comracrcetes, a fin de que tcs crccedlmlentcs de contr<JtaciOn 
pUbllca, para fa adqulsici6n o arrendamrentc de benes, eJe<:uci6n de obras y/o 
prestaci6n de servicios, lncluldos los de consultoria, cumptan el msrco juridico y legit 
aplicable en -01 soctcr pU:blico. 

RespoMablt: Subdfrector/a de Contra:aciOn PUbfiea 

SUBDIRECC16N OE COl'flRATA06N PliBUCA 

• Su.bdlrecci6n de Contrit.a¢16n PUbl:ica 
• Subdirecci6n de PatrOcjnio 
• Unldad dt' Normativa y aseserta Juridic.a 

Estructura B.i'-ica. ·La Oltecd6n Juridic.a est' lntt-&rada por tes s.igui~ntes unldades: 

extern as o de la EMASEO EP, paca I.a ejecuc16n de sus atribuciones. de 
acuerdo a lcs objetlvos lnstituclonalcs; 

p) Asesorar a las autotldide-s en temas relacionl!dos al .imbtto de su 
competencle, 

q) Fcrmular insurnos para propues.tas de politica pliblic.a, provectos de ley, 
rnodolos de aestk.in, normas tecnlu;s, regJamentos, manuale$, 
proce<tfmientos, psctccclcs, gvflJS, convenlos v otros tn~trumentos 
ncrmeneos en el cimblto de su compttcncia. de ewerdc a los uneamieetos 
estrateglcos v ccetativos deflnidos: 

t) Formular, ge.sUOnar v administrar es convenlos lnstitucionafes e 
lnterinstitucfon.ales necesartcs p;.ra la efectrva sesti6n de s1.1s :itribuciones en 
el ;.\mbito de su ccmeetencla. 

s) Generar e implementar planes. program.as. proyectos, estrategtas, 
metodologlas, herram~ntas e infonnes en el .imbito dt s11 competentia; 

t) Desarroll.lr ti levantamlento, actualf.z&dOn, impfemef!taci6n, .soc;I01llz<Jci6n v 
squlmlento de lcs prccesos y servictcs institucion3les de la Unldad a su 
cargo. as/ como definir oportunida.des de mejora, ecccnes correc::tntas. 
!)<event ivas; Y. 

u) Ejerc:er las demcis funciones, acttvlctades, represet\t~ciones y Celt_gaciones 
que le asignen ws autoridades. 
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Misi6n: £.jetcer el patr<>cinio le-gaJ v defensa de la Entpfesa en les diferentes prccescs 
iudicia~s v causes, dentro del ambito eonstltuclonal, Jvdicl&I, admlnlstrativo v/o de 
metcdcs alletn&tivos de so.Jucl6n de connietos, medlente la apl1cac16n de la normativa 
legal vlgente, e"' defensa de los lntereses de la emprese, sea en calidad de actor, 
demand.ado o tereere lnteresedc 

Responsable: Subdirector/a de Patrodnkl 

SUBDIRECCION 0£ PATROCINIO 

6. Resoluciooes de rectamcs y recurses cdministrativos reterentes a materia de 
contrataci6n pUblica. 

7. Conuatos ~idOs per la Ley Organic:a del Sistema National de Cc>ntracaC161l 
Pliblica y normati'va de desarrolto. 

8. Consuttas a SERCOP ~ Sctvicio lnte-rno de Cor.ttaU(l6n PUbfle&. 
9. lnstrvctivos pat& la aplie&d6o de oonttatacl6n l)Vblie& 

Conttataci6n Publka. 

1. Procedimientos internos P3ra contrataciOn pUb!ica. 
2. lnformes juridkos de procesos iniciados v termioados de contrataci6n 

pUblka (induye Giro del Negcx:io), 
3. lnfo-tmts dt aesu6n. 
4, Pronu003mt.ento-s v crite<ios Jurfdh::os. 
S. Re$Oluciones ~minlstr-ativas tmitldas dentro de 10$ p1ocedlmlentos de 

Productos v Servicios: 

c~ Asesora,r le_galmtntc a bs treas reaufrentes, en las fases preperatcrle. 
precontr~ctua!, contr<'ctual v p<>st contr<'letval de lcs prceeses regidos por la 
lOSNCP; 

d> £laborar rnformes Jurrdloos sobre prccescs de (Ol'ltrat;)Ci6n ~btlc::a~ 
resoludones, ccntretcs y dem~s ln.strumentos leg-ales tefadvos- • la 
conuat.ac.00 pl.ibn'ca y derechc admlnl$tratlvo re-l&done-dos con el ambit<> de 
su gestiOn; 

el Verificar v/o veudar que !os documentos habilitantes, incluido erccntratc, se 
cnm:itquen dcntro di! la normatlva l~gal vtgente; 

f) Elabor~r v 11am11a1 documentac16n 1eladonae1a a oonsult<is realitadas al 
SE~COP; 

g~ nerermloer v ejecutar las eccreoes necesertes para el cumplimiento de las 
actividades previstas y la genereccn peri6dica cerepcnes: 

h) Tramitar los correspondlentes rectamcs v recurses acfministrativos, en 
primera rnstancia, curante todas fas etepes de Jos prccescs de contrataci6n 
pUbtica, bienes. obras v servtctcs incluidos lcs de consuttorfa; v. 

i) Elabora' provectos de ncemauva !nterna relacionadaa c0ntratad6n pUblb 
J) tss detn<is que ~ sein ~signJd3s por el/13 Olrector/J Jurld;.co/a. 
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Crttc<tos jurfdlc~ rererentes a materia de Patrocinio y ccscwa. 
Expedlentes de procedimientos administtatillOS.. 

7. Acusacionc) p~u'tlwlores. 
a, Expedientes de los precesos Judlciales v e)(trajudlciales. 
9. Rcspal6o tk la lnfo-tmac!On sollotada por los Organos de la funci6n fudiclal,. 

lnS;thuci.;.nes ydem3s entidades del se.ctor ptibtico o particulares. 

I Actos de proposld6n (Oemandas, contestac:i6n de demancfa, 1ll!convencl6n 
v/o ccnrestacicn a la reconvenci6n}. 

2. Recurses judfciales jvertica!es v horltontalesl v adminlstri:ti\!0$. 
3. Escritos judici~IC$. 
~ penunctas. 
5 
6. 

Productos 'I Strvld0$: 

a) Ejercer la cetense tecnlca en todos res prccescs cons1ltuclonales, judk:iales, 
administ:rativos y extrajudiciales., que invohiuen los lnteeeses de la Empresa, 
originados en el eierclcic de sos ccmpetenciae 

b) Sustanciar los prccescs administrativos por reclamos y recursos interpuestos 
;:inte 1~ Empresa PVbllca MetropoUt-..na de Asec>-EMASEO EP.; 

c~ sresentar v svsunc1ar k>s recl:ilmos v recursos adrninistr<ltivos iniciados per 
Etv1AS£0 EP, ante las autoridades adminlstratNas, a nlvel nacion;.I v local: 

d• uevar y gestionar un registro actuaU2ado de los procesos consiltuclonetes. 
judiciales. administrativos y/o de metodos altematwcs de so!uci6n de 
GonAict.0$ en res qve se encuentre inmersa la Empresa PUt>lica fl.1etropolitana 
do Asco--EMASEO EP; 

el GC$tloniilt l.:i oitcn"6n a solici11.1clcs, oflcios, pedlcos v rt-qutrimientos 
geoeradcs per lcs 6rganos de la FunclOn Judicl.ll, F4calla Genetal del E$t3<lo, 
y demas enucades del sector pUbllco o privado, lngresados a la emcrese que 
rengen implicaciones judicia\es y preparer la respuesta conforme a derecho; 

f) Coordinar con la Procuradurla General del Estado, Procuradu.ria 
Metropolita.rla v cf.cm;S,s entid<1des dcl sector pVblico, las <'IGCiof\es necesa.rias 
p.-.~ la defens.ci d& ies imereses IMtltuclonalesi 

g) Comparecer a audiencias y demas diligencias sei\a.ladas por la .autoridad 
competente en t3da ptccesc. 

h) Elaborar las pet1clo1\eS de vfsto bueno ante el Mlnls.(trto del TraibafC>. 
I) lmpulsar v dar segu1mlento a I.as causes en tccas las materf.as en tas cue la 

empeesa sea pane procesal o tercera interesada; 
f) Eloborar consuttas en meteria legal ante bs organismos de control, 

lnstitueio.t1es y dom.Ss cntldndes del sector pUbltco, en cl ~mbito de svs 
oompctenclas; 

kl El.aborit proye(tOS de tnforme$ jur(dlCO$ a nlveJ intemo, respectc de los 
aseneos legales retacionados con el cimbito de sus competentias; y, 

I) Efercer las demas attibuciones, re)pons;;,bilidadots. funciones, 
represemecicnes y delc-gacio~s que le :>slgne lo avtolld.-.d compctcnte; v, 

ml Las demas quc le scan astgnad~s pore-VI~ Director/~ Juri(bco/a. 

Atffbodontt v Rtspon$3bllldadM: 

~Ir,, f ~ ! Munici_pio 
1~ ~ deQu1to 
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1. Base de dutos de esetturas, ectes v contratcs re3ll~ados enee las diterentes 
Notitrais., O(gantsmos de ¢0nttol y dem&.s entidades del sector pliblico, dentro 
d<:I 3mblto de $U$ oompctenclas. 

2. lnformes, pr011unci3mlentos, crlterics Jurfdicos. 
3. lnformes de ccosunas legales abseettes. 

Productos y Servicios: 

a) Elaborar inJormes en derecho, prooundamientos y t:riteriOS furfdioos el'! 
materta de derecnc civil, cerecho adrniniStr'ativo, del't'Cho laboral. cerechc 
inmobiliario v ~m~s recuersdcs por las &1.1tO(ld&des de ta emp<esa; 

b) Elabor-ar y realiz&r el segulmlento de IQoS ccnveoics interirtStituctonales 
SU5¢'itos por la EMAS£0 EP; 

c) Elaborar, reviser v validar prcvectos de regjamentcs, lastructivos, ncrmas, 
matrloesy cccememcs juridicos, en coordinaci6n con la Gerencia General y 
con las autoridades competentes; 

d) 5eguimiento y actu;;li.zad6n de ncrmanva juridic.a apfieabl~ al eiro especlflco 
de la empresa; 

e) Elaboear las consultas a las diferentes 6'g&nos de control, a excepclon del 
Strvicio Nacional de CO('ltrateicf6n PUblle&; 

f) Eltibotacl6n de ptovectos de oroeneezes, dentro del ambito de ccmcetencies 
de la EMASEO EP: 

g) tegalizaci6n de bienes inmueb!es de propieda:d o use dti: ta EMASE"O EP; 
h) Gestionar lcs tramhes, actos v ccntratcs ante las dife-renit.s Not<rrias, 

crgantsmcs de control y de.mas enedades del .sta()( ptjbtieo, denrrc del 
ambito de sus ccrnoetences, a e:xc~pC'iCln de les COl'te1pondlentes a marerie 
de eontrataclen pUbli~; 

I) ReviSi6n Ccnveelos especfficos en otras 6re&s de ta emarese: 
U Prop<>rCIOna;r asesol'i& C$pecl•lbada en materia relacionada con el objeto 

social de la emprcsa; v. 
k) us dem3s que le sean astgnadas porel/Ja Director/a Juridico/a. 

Atrtbuclones y R~sponsabi11dades: 

MisiOn: Brindar el respective asescramieetc legal a los dlfefentes pnxesos 
instituciona!es de la Empre~ y a sus autorid-<idets, ~ fin de ooactvu11air a una cerrecta 
toma ~ dttiSiones pot patte ee los drrectNos v dem4s unidades lntemes. medtanre la 
apfieaei6rl det pfindpto de leeatldad en los aetos inMltucionates... 

Responsabfe: lid er de Normativa y Ase.soria Juridica 

UNIOAD DE NORMATIVA V ASESORfA JUFtfDICA 

10. Registro aa:uatizado de los prccescs ecnsutucicnates, judicialM, 
administrativos, cceeevos, de rnetodos aitemeuvcs de soluei6n de oonftictos. 

11. SusaipdOn ce actas de mediW6n 
12.. lnformts Jurfdioos. 
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a) Co(>tdlr\3t lii d1$pOnibilidad de recurses financ--.eros para la continuidod y 
desarrollo de aos $erviefos do aseo y recole<:ci6o: 

b) Generar, promcver y ;;1rdcul3r, lnstrumentos y ncrmativa en el 3mbfto de su 
<ompetenda; 

C) Aprobar tcs planes, prcgramas, provectcs V presupueS-lOS tn el atnbitO de SU 
coml'('tencia; 

d) Coordtnar y oontl'o1&r las &Ctlvldad~s adrnlnetrauvas. del tetentc humano, 
provisi6n de lnsumos, materialff, adquf.JICiOhes y ftn;in(.ioras de la EMASEO 
£P, de conformidad con la normativa legal vlgente; 

e) COOrdinar y controlar la contra:taci6n de seguros: 
O Aprobai el eas.to de aeuerdo a los montos autoriudos por la Gerencla 

GeneraL para &a ees-ti6n de la emp1esa; 
g) Coordlnar la elabotad'On de pteoes, J)(Ogriimas y pro-.•ectos de optimizaciOn 

del cresarrolfo rnstitucional y gt$ti6n del tafento humano de £MAS£0 EP, as.I 
como eveluar sus resu1tados; 

h) Coordillllr v cevisar la elaboraci6n del proyecto de Presupuesto anual de 
EMASEO EP,, para presenter a la Ge1enda General; 

I) cootdin.ar ta elebol'8(16n y re\l\$ar el ercvecrc v refot'm8.S cfel Rcgtomcnto 
Org<inico por Procesos, la Planificaci6n de los Recurses Humanos vet Manual 
de Competencias y Pcskicees, de la EMASEO £P.: 

j) Coordinar la ejecuci6n y control de! presupuestc de la instituci6n; 

Atribuclones v Rospgnsabilidades: 

Misl6n: Coordinar, dlnglf, connolar la gesti6n integral de IQS procesos .administlativos, 
del taleetc humano, flrenclercs, ~clquisi<:ioncs de bleees, servklos y ejecuci6n de cbres 
Cle l::t empresa, con el fin de taclfitat la consectJciOn de tos objetivos y metas de la 
EMASEO EP; garantiial' la dispC>rllbilidacl de recurses fina{'lcleros y optimiAtr el mode!o 
de gcsti6n institutional. 

Responsible; Coordin.ador/a General Admlnlstr<Jtivo/ Financie10/ 

COORDINAC16N GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

GESTl6N OE APOVO 

Articufo 22.- Oe Jos PtoCHOS Habllitantes de Apoyo 

4. Proyecto de convenlos lnltrinslitucional a ser suscritcs por EMASEO EP. 
S. lnformes de se,guimtento ii los converses interfnstltuoonal~Sc ~USc.l'ilos por 

EMASEOEP. 
6. PrQ\•ecto.s de ordcnanzas v normativa lnternb 
7. Reporte de s.egvimSento de actualizaci6n de ncrmauva apUcable a EMASE·O 

EP 
8. Convenios, ecees, ccotraeos de car~eter civil. 
9. Minuttts pase escritures pUbhcas. 

Municipio 
de Quito 



4$ 
Quito 

Olgno 

Responsable: Oirector/a de Talento Humano 

DIRECC16N DE TALENTO HU MANO 

• Oireccl6n Admlnlstrativ'a 
• Oir«el6n de Talento Humano 
• Direcci6n Finandera 
• Unldad de Seertt•ti~ ~1'10f31 

Estructura Boi:sica. ~ la CoordinaciOn General Administrativa finencie<a, esta integrada 
per las Siguientes unidades: 

k) COOtdinar tos crecescs d~ registro, uso y control de lcs activos fijos, 
vebrculcs, lnvcn~rios, eseeeies va!or"a-das y de-m6s; 

f} cccrdmar IOS prccesos de ptevtnei6n, segurk:laCI iOdl)$(fi31, SCtlud 
orup.acionaJ, planes, de emergencla y con1lnge!'Kfa en el fmbito de w 
competenda: 

ml lntegrar el Comite de Gesti6n de la Calkl.i1d del Servlcie> v neserrcnc 
fnstitucional; 

n) Supervisar la ejecuciOn del plan anual de contrataciones (PAC institucional), 
con la unld.ad respO!lsable de adquisiciones, en el ambito de ws 
(Ompefencias; 

oJ C:Oordlnar el proceso de s:esti6tl docum~ntal dt la empre.sa, 
p) Planfficar, dirigir, aprobar y evaluar la gestl6n de la/s lnstandas a su cargo, y 

asegurar la adecuada coordtnacicn con las inst.ancias correspondientes 
edemas o de la EMAS£0 EP, para la ejecuci6n de sus atribuciones, de 
acuo(do a ios o~tivos instituciona!es; 

q) Asoson'.lr a fas autoridades en temes relecicnaccs al ambito de su 
competenc:ia; 

r) Formular losumos para p<opuestas de politlca pC.blica. provectos de fey. 
modelos de gestl6n, normas tecntcas, reglamentos, m.anuales,, 
procedimientos, protocolos, gufas, convenios y otros lnstrcmeotcs 
no-rmativos en el atnbito de su ccmpetencie. de acuerdo a los tineamientos 
o.stt<>ltg!eos y eccraevcs definidos; 

s) Formuh)r, gcstlonar y admlnistrar los convemes inS1ituclonales ~ 
lnterlnstltudonalff oecesartes para Ii tfectiva gestt¢n de sos a111bv~ones en 
el Ambito de su competenda, 

t} Gen.erar e implementar planes, program.as, prcvectcs, es.trateglas, 
metodclogras, berramienres e informes en el ~bi10 de su ccmpetenda; 

u) Oesarrollar el tevantamiento, acttJalizaci6n, i:mplementaci6n, socializaciOn y 
seguimiento de lcs procesos v servicios instituciona!es de la Unidad a su 
cargo, a~ como dMinir oportunidactes de mejora, acclcnes ccereetlvas, 
pre\<entfllis; y, 

v) EJercer las dem3s fuf)cfOnts, actividades.. rei>r~l'nlaeionH v dtfeeaclonM 
que le asignen sus auto-lldades. 
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a) Oe$ertollar v rcntrclar res prccescs de Sistema lmegral de secvrsos 
tiumencs, lnclwendo 1.tt gesticnes de: Administrad6n, Desarrollo de Talento 
Humane y Segurkiad ln.dustrl~J v Sa1ud O<:upaciooal (Pla.nific.aci6n, Selecci6n, 
Contrataci6n, lndutti6n, Capaclt.acl6n, Clasifleaci6n y Valoraci6n de Puesrcs, 
Regimen Oisciplinar!o, Planes de Desatrolto, Adminlstr~ci6n Salarial., 
Eva!u.a-ci6n de desempei'io, nabalc social) gesuon -de , orlentadOs al 
fOftalecimiento personal y proresional; ast coma al mejorimleoto de w 
-ealldad de vldo, en o~rvancia de las disposlciones Segales y tf.Ctlle&s 
a pile.ables; 

b) Coordinar y w~rvisat la elab(l(~ciOn del Rc.glamcnto Org<inicopor Procesos 
de I-it empresa, ademas de los manua!es, prceedlmientcs, reg1amentos, 
instructivos y otras norm.as de adm1n1straci6t1 intema que seen necesanes 
para el cumpUmiento de los ob~thlos lnstituck>nales en el .imbito de ta lento 
humano, en coordinaci6n con las areas pert!nentes; 

cl Oirigir, controlar y evaluer por ccmeetenclas los prccescs de capacltacl6n, 
evatuaciOn del desemeeac y desarrollo de! talento tlumano: 

dJ A$e-gut.eir la gettl6f\ ¢pol'1uno ?''a. el p:.;go de rcmuncraciones, pensiones 
#Ubilares, beneflcics scclees. llquhtacl¢nes, beneflclos de Icy v otros prop.Os 
de ta gesti6n de talen10 humano; 

e) Administrar la gesti6n salarial, con el objeto de propender la equldad lntema, 
de acuerdc a las normas leg.ales vlgentes; 

f) Ponti en cooslder1.tci6n de la Gerenda Genrr:il o su dclegado, las 
rt'-¢0mendaci¢nM sobre tos l)(oceso.s e1"I k) conurnlcntt- a ttaslados, 
cembjcs, trespescs, crc3ciQn y/o sul)(e$i0n de puesrcs v demi$ mo1J!mletit·os 
admlnistratlvos que la lnstituci6n deba ejecutar para cptjmtaar recurses y 
cnentarse a ta consecuci6n de sus objetivos y la planificaci6n estrategica; 

gl Gencrar indic.adorc-~ de Ge~ti6n ~ ratentc Humano alineados a 6os objetNos 
irutituciona!es; 

h) Asesora1 en I.a a~lctcl6n de le» dberscs subsl!itemas de reteete Hu1nano al 
person at v I.as uni dad es administrativas.: 

I) Oiseiiary tceatecer estraregtas en las retaclcnes obrero- patronafes; 
j) Asegurar el rumplimiento del control de aststencta. de rode el perSONI de la 

EMASEO EP, conforme las jornadas k>gales: de trabaio; 
k) supervlsar la ap!lcadOn de los l)(ocedimientos de Talento ttumano en 

funciOn a tos slstem~ de gesti6n organizacional vigen1es; 
I) Planifl~t la gestiOn operativa anual de la Direcci6n; 
m) Dlrigir la aplicaci6n de la Planificaci6n del T.alento Hum-ano; 

Atribudo~.s y Responsabilidades: 

MisiOn: Planificar, diri.glr. organilar, $Upervc.sair y ado'llnistr.lr el Sistema lntegrado de 
ees.ti6n t~cnica ckl talento humano, remcneraclcnes, el desancnc institucional, el 
blenestar socibl, orotecci6n laboraf, seguridad indust.rlal y salud OC\J~Cional, ccercrme 
lo est~b!ecldo en la nofl'l'W)tiva lef:al vigente para fcetesecer las competenclll)- de lo~ 
colaboradores de la EMASEO EP, ~fin de aportar en la ccnsecucico de lo-s obJet!vos 
institucionales. 
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\ a) Aplicii!r tcs procedlmlentos en funcl6n de los sistem.a.s de gi:sti6n 
organlzaciona1 vigentes; 

b) Elaborar y tramitar la vinrulaci6n oficial dcl per'SOl\al admln,lstrativo y 
operativo, a travis de acdcnes de petsonat v contr~tos:, $esUn la ncrmerlva 

Atribuciones y Respons;ibllld:iidos: 

Mls!On: Admlnlstrar la relecion contractual, las remuneractones v beoefldcs SO(!.&Jes 
del pel"$0nal admtntrttativo y 01)e(a1ivo, de manera eficiente v oporb.lna, en sujeci6n a 
las normas legates vigentes. 

Responsable: Lfder <!-e Admlnls1raci6n del Talento Hum a no 

UNIOAO DE AOMINISTRAC16N DEL TAlENTO HUMANO 

• Unidad de Administraci6n dei Ta lento Humano. 
• tJnldad de Des:arrollo detTalento Humano. 
• Unidad de Seg,uridad Industrial y5alud Ocupac:k)nal. 

Estructura 6isica. • la Oi~ci6n de reteete t-lum&no e-st.i lnteg(ada !)Or las ~gufentes 
unidades: 

n) Cumpfir y becer ct1mplir fas dispos-iciooes leg&Jes v regtamenterlas 
telacio~as con la Gesti6n de Ti'llento Humal\O, 

01 Pl3n1ft(at, dlrtglr, aprob<lr v evaluar l3 gestiOn de la/s lt1stanc1as a .w cargo, y 
a$tgurar la adecuada coordl~<IOn con lff lnstancl~~ corres.POndlentes: 
esteroes o de la EMAS£0 EP, pe;ra la eJecoci6n de sus atribuclones, de 
ecueedc a lcs cbleuvcs lnstituclonah~.s; 

p) Asesorar a las autoridades en temas relacionados al <imbito de su 
ccmpetencia: 

q) FO!mular insumos para propuestas de politica pUbfica, srcvectcs de ley, 
modielos de gestJ6n, notmas t'°cnicas, rtglamentc>s, manuales, 
PJOCedimientos. croroeeios, gu(as, CO('!VtniOs y otros ins1rumen1os 
notmatl..,os en el ambtto de su oompetencla, de eceerdc a los 11neamfentos 
esrratesKos y operatives definidos; 

r) Formular, gesttceer y admlnlstrar los convenios instiNcionales e 
interinstitucionales necesarics para la efectiva gesti6n de sus atribuciones en 
el ambito de su competencia. 

s} Generar e impiemenlilt ptanes, programas, pfOyectO:S, est~tegi~. 
metodologfas, herramientas e informe$ en et ambitO de: SU c:ompetenei3; 

t) Oesaffe>!lar el levantemteeto, actualluci6n, lmptemenuiclOn, socielliadOn v 
segulmlento de los pfote:sos v servkics lnstituciona!es de la Unidad a su 
cargo, asi como definir oportunidades di?" mejora.. eccicnes ccrrectfves. 
preventivas; v, 

u) Ejercer las dema.s funciones. actividades, representeecnes v dele;eaeiOnes 
qce le asicnen sus aut0<idades. 
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Respo11sable: Lkier se Oesarr<illo cltl Talento Hum a no 

UNIDAO OE OESARROUO OEl TALENTO HUMANO 

1. Procedimientos para la admioistr~i6n del Ta!ento Humano. 
2. Acetones de personal cornratcs, ncuflcactooes. 
3, Rotes de pa.go de -!.uefdos 'i $blatios. 
4, Ftche;s de 1n5')ecc'6n de contrcl de personal. 
S. Ol$ttlbutlvo de personal acttJalllitdo. 
6. Ptan de veceeeoes anual. 
7. mtcrmes de regimen disdpUnafio. 
!. lndfcadores de Gesli6n. 
9. Plan de Jubitaoci6n 
10. lnformes 'tecnkos requeridos per la Di.recciOn de Ta lento Humano. 

Productos y ~rvicio-s: 

legaJ vi.gente a.pllcab!e para ceda modalklad contr.'lctu~I, tisl como 1;imbien la 
des.vincu!aci6n; 

c) C<>ordlnar la s~tiOn cpcrtwra de pago de nOmlna. beoefktos sedates, 
lfquldaoiones, beneOcios de rev y prestationt.s del IESS, 

d) Mantener actuallzado el disttlbutivo de pctsonal de la EmprMa; 
e) C'ontrolar la vigenci.a v ap!icadOn de polfticas, reso!ucloncs gorcncia!cs v 

normativa legal vtgente, emiticl.as para Sos prccescs reteremes a ratento 
H1.tmaoo; 

r> SollCJtat & cad& Ur.ldad el calitndario de vacedcnes y controfar el 
cumptlmlento del ulen en val aprobado por el Gcr~te General; 

g) Anallzar la vi&blUdad de solt<hudes de tlunclas, cenrsscs. ccmtsicnes de 
servicio, trespascs, traslados y c!em3s movlmlentos :idm1nlstrativos y 
beneficios esteblecldcs en los regtamentos lnremos y ncrmas legates 
vigentes; 

h) Contro!ar cl cumplimiento de las jornadas legales de trobajo del personal 
3dm1nlstrativo y ccereuvc. 

ii Control&r v verlnear al pc-rsonaJ operatM> y administratNo, el cumpUmiento 
de las disposiciones emitidas en el ~mbtto de Talento Humano; 

ii Adm;nJs<r" el psccesc de selecci6n y v;nculadon de personal; 
k) Rea!ilar anansis v proyecciones de masa salarlal, tanto opefativa como 

admlnl$1ratlva; 
Q Oise-Oar, ejecutar. manreoer actualiiado y apllcar el procesc y procedlmlento 

de rl!gimen disciplinario, con sujeci6n a ta levy normativa interna vigente; 
m] Admlni-itrar y custodiar la base de datos y excedlemes de personal 

lnstitudonal; 
n) Emhlf lnformes fe(ll.ltodos por el/I' Olrccto-r/a de Talcnto Hum•no: 
01 El.aborar v eiecctar el Plan de Jubflaclones del perscnat admlnlstr<'ltlvo 

operativo. 
p) Otros propios de Ja gesUOn de teleme humano; y, 
q) Las demas q1* seen aslgnadas por el/la Oir,c:to1Ja oe 'retentc Humane. 
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Mi$i6n: GaronUz3r dt acuc(OO ~ 13 oormanva legal vigente, que todo servidcr de la 
EMASEO EP ctesarrolle ws ~lvldades en un ambiente adecuado; mit~ar rlesgcs: v. 

RflpoMablo: lider ee Sesurid~d lndU$ttial v Salud Oet.1p.acronal. 

UNIDAD OE SEGURIDAO INDUSTRIAL Y SALUO OCUPACIONAI. 

i. Bases de ccncursos, Cronograma, Planificaci6n y Convocatoria. 
2. Plan Anual de Capa:cltacl6n. 
3. Reglamento Organico por Prccescs. 
4. Plan de evaJuaci6n del desempefio e informe de- ejecuci6n 
5. t..1anuaJ de Competencies y PosicJoncs attuafitado 
6. Convenios: de pasantias pre profeslonales v certiftcedcs de pr-cicticas 

Mtudf.;)ntll~s. 
7. lnstrvcuvcs, srccedimientcs generaees para la gf'Sti6n de tatento hemeeo. 
s. lndlc;.dore$ de GestlOn. 
9. mtcrmes recnkos requerldos por eVla Director/a de Ta lento Humano. 

Productos v S&rvklos: 

a) Elaborar las bases e instrumentos prevlcs para la aplicaci6n de los concursos 
de merttcs v oposici6n; 

b) geanear la planificaci6n del taleotc humano; 
c• Mantener- actu3Jizado ~I Manual de Competentia.s y Posicione-.s, t-1'1 fut1ci6n 

de los cambios estructureles: 
d} El&bor;:ar, elecvtar y cvtilu~r et Plan Anl.J&I de C01paclted6n ellneado a lcs 

obietlvos iMtttuclot1oles: 
e) Ejecuur el peccesc de evaluaci6n del desempei\o y consolidar Jos resultados 

que sopotten la toma de de<islones; 
f) Eiaborar y actualizar la EstJuctura Orpnica y el Reglamento Oreantoo por 

srccescs de la EMA.SEO EP, en wordina(;i6n con la Oi(t-<:Ci6n de Pl&nificaei6n, 
de ecuerdo a los llneamlentcs esttat~e:icos de le emprese: 

3~ Etoborar, apllcar v actvalitar los lnstructiv0$ pere cad& uno de los 
procedlmientos de talento humeno; 

h) Gene-rat planes para la implementadOn de tes geseicnes de: formaci6n, 
capacitaci6n, carrera, mcennvcs y remuneraci6n variable; 

i) Gestionar los converses de practicas pre profesionates y pasantfas; 
j) Emitir lntcrmes requeridos por et/la Director/a~ T&Jento Hum&no; v. 
t) las demas que seen asignadas por el/la Director/~ de Talento Humano. 

Atrib1.u;k>ncs y Rup.onsobilidadtt: 

MisiOn: Generar y aplicar los Subsistemas de Gesti6n del TaJeruo Humano por 
ccmpeeencias, que permita el desarrcac personal v profesional, auneaco al 
cumplfmiento de los objetivos organizacionales, en sujeci6n a las normas leg.ales 
vigente.s. 
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1.. Sistema de Auditorias de Riesgos del Tfabajo en base a la resoluciOn 513 y 
evas le-yes o no<m;;,s anrcabres en temas de prevenci6n. 

2. Indices aeecnscs. 
3. Plan Anual de Capacitaciones para la prevenciOn en segurida!I industrial. 
4. lnformes de !os controles y visitas tecnicas. 
S. Ficha de evaluaciOn de riesgos Por puesto de tr~bajo. 
6. Ma1rit dt Rits.&OS dt t(;)Njo. 

Produrtos y Servicios: 

a) lntegrar e lmplementar I.a Gcstt6n de Segurldad Industrial (politica, 
organizaci6n, ver1ficocl6n, control v tr1ej0ramiento continuo) de la EMAS.£0 
EP; 

b) AnaJizar y elaborar un pecgrama para reduclt los ateidentes, incidentes y 
!~ones ocupa tlonales; 

c) geeluer copacltaclone$ y prcmcdcnes de pre:vencl6n en seguridad industrial 
a las y los seMdores de la EMASEO £P; 

d) lmplantar los connotes opctJciMale-s en Seguridad y Salud Ocupacion31 al 
personal de la Er..lAS.EO EP, pJra cl cumplimlento de las ocrmes estab!ecidas 
en temes de prevenoeru 

ti Reallzar la eva!uaci6n de riesgos por peesto dt uabalc al personal de la 
EMASEC EP; 

fl A.naliiar v ge$hOl'U)r In dotaci6n de ropa de trabajo, cabado de 5e£tJtidl)d v 
equjpos de prote«l6n pefsonal; 

g) Aplicar l.a leg.islaci6n establedda en el pars por los org.anlsmo.s de control 
oomo IESS y MSP p.ar<i los Oispensarios Medicos de Empre.sa: 

h) Aststir con a1encl6n media r<eventNa, q.ulrUfglca a ni"el primario y de 
emergence. asf como brindar el servlclo de odontoloeia, enfe1me1ia y 
flsiotcrapia a1 personal de la E.mpresa; 

I) Realizar Programas de VacuMCiOn a Sos trabajadore.s y Prevenci6o de 
Epidemil$; 

j) geccpner v .)na!lzar 141 inform0lci6n sobre ternas sodceccncmkcs del 
personal de la EMASEO EP. a fin de planlflc~r estr<.ltCSic'IS: cfe l"Oejora para la 
poblaci6n de la Empresa; 

k) Elaborar un programa intemo encaminado a la prevenc!On uso v consumo de 
4lcohol y otr&.) drog&s; 

I> prcmover I~ ejecuciOn del protoco!o de Prevenci6n v Atenci6n de cases de 
discriminaciOn, eccsc laboral y toda ctese de-vkilencla oontr~ la muiet en lcs 
espacics de trabajo, 

m) Gestionar e-1 apoyo necesanc con entidades externas para mantener el Grupo 
lnstitucional Nueva Esperanza de Vida; 

n> las demas nue seen asignadas porel/la Director/a de Ta!ento Humane, 

Atribuc:iones y *'ttpon~blfldadeS: 

p1t<autttlar la salud, lntegridad, $e;guridad, hlgiene y bienestar social del personal 
adnlinistrattvo y operative. 
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al Supervisar ef dimensionamiento v garantii<ir la atef\~n ce las necesrdades 
de recurses, suminetres, materlak:s. btenes v servldcs, de 2Cuerdo al Plan 
Operativo Anual aptobado y sos refonnas.; 

b) Coordinar la cont~tach)n y renovadOn de p61izas de vida, ramos generalts 
ins:tittXioNle$ v de fldelldad para el personal caucionado; 

c) Co0<din&r la efaboraci<>I'\. ejecuci6n y evaluactcn dtl Plar\ Anl.lill de 
CO!'lttataclonC$ (PAC Institutional}: 

d) Garantlur <'I control de la adecu;;ida administraci6n de las insc.a1aclones y 
btenes de la empresa, de acuerdo a las poJfticas y croeesos institvcionales: 

e} Oirigir ta eeerecte gestiOo y use de lcs bjenes lnStltuclonales e lnventarics. asf 
como la adquiski6n de b'eoes v Servicios instltuclona1es en funci6n del POA, 
Presupuesto y PAC aprobados, aptlcando tas leves, 1egtamentos, instrvcti\fO$ 
y normas vigcntes-; 

f} Aseg\Jl11f que te sestl6n de los servktcs generates de segurk:l(ld, v!g~larw:ia y 
mantc.nimlento (limpieza, jardines, ptanta electrica, sistemas etectncos, 
tetefcntec, agua potable, ediffcios, alcantari11ado y bate<fas sanlt.arias) se 
cumptan de accercc a !os parametrcs establ«idO'S; 

Atrlbuclones y Respo-nsabilidades: 

MisiOn: Planificar, dirigir, organitar, scceosser v precaetetar la geit16n admlnlsfratlva, 
servlcics generales, gesti6n vehiG\Jtal'; v. ad(luisie:16n de bienes, s.ervklos v ejecuci6n de 
obras, optlmi::ando los reecrscs materiales, geranttiando el cumpllmiento de los 
orccesos planif1Cado$, COl'lforme tes nec:esldades de la empresa. 

ftesporuable: Director/a Administrativa/o 

DIRECCION A.OMINISTRATIVA 

1. Entreg~ de dotacl6n de cqvlpos de prott-cclOn pcfson:d a los t~baj3do1es de 
la EMASEO EP. 

8. tnformes requeridos. por la Oi.recciOn de Talento H.umano. 
9. Programa de vigilancia a ta Salud para tas v tos servldotes de la EMASEO EP 

por puesto de trabajo. 
10. lnforme de atencicnes medices al IESS como dispensario Anexo. 
11. Permtsc de funcionamiento dc1 MSP. 
12. Rtgis-tros e infofmM de atenci6n mddlea, odOl\tologfa y f1$iotctap1a. 
13. Reglstros de C<Jp~cinlcionM, v talte:res vlvefteia!es dtl grupo oueva esperanaa, 
14. Plan de contingenciiS y Emera,encia dt EMASEO EP. 
LS. Reglstro de visltas domlclllarlas. 
16. lnformes mensuales de actlvldades. 
17. lnforme de actividades enc.aminadas a &a reducci6n de riesgcs. 
18. Histori<is chnicas de personal. 
19. Bepcrte de enfermedades eeccecicnejes a Riesgos dol Trabajo dcl IESS. 
20. Registro do 3l•sentismo per enftrmcd-00 del personal. 
21 Repo11e de ;11cc1dentes ~I IESS. 
zz. lv1-3ttli de lnclusJ6n $0Clal 
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Responsable: Subdirector 0e Adquisldones. 

SU801REC06N OE ADQUISICIONES 

• Subdirecci6n de Adqufsieiones. 
• llnidad de Setv!cios Gener ales y Ge.stl6n vehreclar. 
• tJn(dad de sreees. 

Eflructura 8's:lca. -te DireccMn Admlt1l.stratl~ est& inttgrad.a de Ie siguientc rrenere: 

SJ Gestionar ei oportvno abasteemiento de c.ombustibfes para las ftotas de 
vehrcclos peseda y IMiina; 

h) Vigllar el cumpllmtento de 10$ planes de manttnimiento preventivo de ios 
vehicclcs, flote liviana y de las instala-clone.s de 11 em.Ptf'-!lb; 

I) Garantiz<1r qve los uses de kls veblcelcs de fa empresa cumpl&n en fcrme 
tstr1Ct3 IJS no~ do CCH'ltrol ~mitidas por ta Contr3loria Genttiil del Estado; 

1) Admin1strar el sts1ema de cont~tac!6n pUbfica vigente en la empress, 
t:) Coord1nar eccicnes coo las Dite«iones requirentes, en las etapa.s 

preparatoria, creccneactcel, contractual v post contractual de 5os proce:sos 
<C'gidos por la LOSNCP: 

I} Supervlsar que li!I elaboraci6n de p(legos. y demAs docuroentcs 
9re-contractu3:!fs, esten enmarcedcs en la fey, 

mj Controtar que ics preeesos a publkarse en e1 Portal de Compras Ptlblice.s. 
cumplan los rtempos establecl<So~ po( el 5'!:1vlcio de Contrataci6n PU-blica 
(SERCOP) para caca proceso y sus ft.Spettlva,s etapas, 

n) Planificar, dirigir, aprobar y evetear li g-estl6n de la/s lnstaneias a su cargo, y 
esegurer ~a adecueda coordlnacl6n oon fas lnstllnCias correspondientes 
esteroas o de la EMASEO EP. para la ejecuc:iQn de sos embucrones, de 
acuerdo :i 10$ oblewcs fnstitucionales: 

o) Asesorar a las autotldades en temas relacionados al Jimb!to de su 
tompetencia:; 

p) f'ormul~r lnsumos par~ f)fOpuestas de J>°'itica pUblica, proyectos de ley, 
modetos de gesrk)n, no~s t•cnieas, regtameotcs. maouates, 
prccedlmienrcs, prctccclcs. guf<'IS, cooventcs y cttcs lretrumentcs 
ncrmetivcs en e4 ambito de su ccmpetencle, de eeuerdc a los lineamientos 
<1strta.tdg}cos y ccereuvcs definidos; 

qi formu~r. gcsnonar y administrar Sos ccnvenios instituclonale.s e 
lnterJnstltuclooaJes necesancs p3(~ la tfectiva 8~Sti6n de SUS atribuciones en 
el amblto de su ccmpetencta. 

r) Generar e lrnptementar planes, p<ogr.ama$, pr-0\•eetos. esttatte:ia$, 
metodolog.ias, herremlentas e informes en el Jmbito de su ccmpeteocte: 

$) Oe~a(rollar el levantamiento, ad:u&lizaci6n, imp.lementaci6n, socializaci6n y 
$Cguimiento c:lC los l)l'occsos v services lnstitucionales de la Unidad a su 
cargo, ~st como definlr -0portunldades ee meJ0t~. aceeees ccrrectlves, 
preventivas; y, 

t) Ejercer I.as demas funclones, activldades, representaclcoes y del~gticlooe-s 
que le asignen sus autoridades. 
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1, CertifiCilclones de Cat~logo Eltctr6nic.o. 
2. Ordenes de comp111 gene~do$ do fnfima Cuantia. 
3. srccescs de contratad6n pubU~os en el Portal do ccmpras PUblicas. 
4. 6rdenes de comp1a Catcilogo ElecttOn!coSERCOP. 
5. PAC pubficado en p'3gina del S£RCOP. 
6. Certificaciones PAC emitidas 
7, Plan Anual de Contratacl6n rejormacfo en p3gJna def SE.ACOP. 

Productos y St:rVic:ios: 

aJ Administrar el Portal de COmpras PUblicas de la EMA.~EO f P; 
b) Ope1ar el portal de Comoras PUbtic.as para pt.ibllcar Jes dlstlntos ceeeses de 

¢C>ntrataci6n PUblka: asi como tos prceescs ccnexos, 
ct Coordlnar acocoes con las Dll'eoclonts requirentes, en las eupas 

prep~rtitorl<i, precontractual, contractval v pos1 contractual de fos prccescs 
fegido.s por l3 lOSNCP; 

d) Controlar que los procescs a publkarse en E:I P0ttail de COmpras Pubficas 
cumplan tcs uemccs estab4ecidos por el Se.t\llcio de cont~tacl6n PUblica 
(SERCOP) para (ada proceso y sus resoeceivas etapas: 

~) Oar seguimleoto ck los proctsos de contratadcin estabtecldcs en ef Plan 
Anual de Contrataci6n de la em pres.a (PAC); 

f} i>ubl1C'4lr res procescs ejecutados bajo la mocl~tid3-d de- infima cuantia en la 
p~glna det SERCOP; 

g) £Jec:utar las compra.s bajo ta modalidad de cat31ogo et.eQrOnloo. ~ acuerec a 
las necesldacfes de te.s ~reas reccirentes y normativa del SERCOP; 

h) Reviser y consolldar ies PAC'S de &as difereot6 Coordinaclones/ Dlrecclo~s: 
y proceder a su l)l.lbllcaci6n una vee cue se encuemre aprobado medente 
Resotuci6n AdministratJva por lti m6ximti autoridad o su de!egado de la 
EMASEO EP; 

I) Realitar reformas ol Plan Anual de Contrat11cl6n de la [MASEO EP; 
J) Emlt1r Cerlificac.iones de Cata!ogo Electrdnlco prevta ve~cl6n en p$gina 

del SERCOP; 
k) Emitit certmceccees cfel Plan Anual de Contratacl6n de la £MAS.:£0 EP 

prevla la publk:aci6n de los crccescs en la pagina del SERCOP; 
IJ Apoyar las acciones eere el cuml)timiento de las metas estretegkes y 

cperarivas e indkadores, qu.e ptrmftan dete!rminar fa productividad y la 
generaciOn peri6dica de repcrtes: y, 

m) Las demas que seen asignada$ pOI el/la Dlrectora/{I d! Adminlstrativo/a, 

Atribuciones y Respon541~lidades: 

Misi6n: Administtarel Portal de compras Publlcas en la empre.$a; tje<:utar, controlar y 
realiiar el seguimiento de kis prceesos de ad.qllisicl6n de ble-nes y servicios, 
medente k>S diferentes mec.anismos esteblecidcs por ley, para 3tender las 
ne<esldadef. administrativa.s y ope<ativas de la EMASEO EP. en termfnos de calidad, 
efictiencia v oponun!dad. 
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1. ProgramacJOn del mantenimiento, y regis.l(O de Mintenimlento peeveeuvc 
40 tos vehlculos eet pool administrativo, 

f>roductos y Servicios; 

a) Consofidar y controiar los requerimientos de servicics generales (seguridad, 
eansporte rnesjvc de! personat SGl'Vlclos b41sJcos JaguD, lui, tol6foflol. 
l:mpieta, instalticione-s, v ~rt.as \•erde}S, ecs1l6n \•Chlculat, seguros raroos 
genereles, emre ctrcs], en coon:linaci6n con I~ prccescs ins.litucionaJes de 
la EMASEO EP; 

b) Ge.stlonar ta prcwl-si6n doe serviclos generaies (auardlal"!la, transporte del 
ptrsonal, servi60s b~skos (aeva, lcz, teletono). limpieza, lostelecoees v 
erees verdc), entre otros), gesti6n vehicular, segvecs ramos generates. en 
coord!l\a(l6n con !os prccesos lns1itucionaJes de la EMASEO EP.; 

c) Establecer e impfementar un plan de man~l'\imlento pt'c.vontfvo v ecrreeuvc 
de lcs servicics genf.'ralC'S (a:u~rct~l'!fa, stf\ll(!o.s Wsicos t-a;v.l, luz, teltfono), 
lrmpiet.a. inst.alaciones, eest16n vehlctilar, segurcs ramcs generates, enrre 
otrcs: 

d) Adi'ninl~tr-~c lo.s ptanes de ccberwre de seguros de ta mos generates. seguros 
lnsbtucionales, bienes y de fidelidad para cl pCl'$0nOI c•utlon"'do de tMAS£0 
EP; 

e) Precautelae cl use adocu11clo v 0<g<anlzar la flota IMana de conformidad a las 
ClisPoSicionM legales v1gentes; 

f) eesucoar y ccotrctar la provlsi6n de combustibles v lubricantc-s parn la 
Oot& vehiculat llviana v pesada: 

a) COnl(Olar lcs prccescs de re\'isi6n y matriculacl6n. vehJwlar de I.a flota !Mana 
y pesada, en coordin1'Ci6n con 11> Coocdln.aci6n Genetal recnice: 

hi Coordinar, I~ nc<:<lsld;ad de vi3ticos v movili:z.aci6n del J)E'tSOnal, Incluyendo ta 
ccmpra de ~j@$. 

I) ffflitlr lnformes requerldos por el/ta OireclOr/a Admtnls.1ratlvo/.a; v, 
j) Lls demJs que seen asignadas por el/la Director/a Administrativo/a. 

Atribuciones v f\eSp(W'IS•bllid.&d~: 

Mtsi6n; GMtionar la piovisl6n de servlclo-s geoerales de segurfdad, rranspone rnaslvc 
de. personal, $Ctvklos b;js)cos (agl!4', II.II, t(:letono), flrnplera, irtStalaciones V areas 
vt:rdes, eotre Ob'OS, en termfncs de calidad v opor~unidad para el cumplimiento de las 
actividades empresaria!es; asf como, admin!strar ta gcstl6n VChJcular, transpOMC' ee 
perscaat para actMdades admtnistrativas; v. la ptOVfSi6fl de combustibles p.-ir~ la flot<i 
vehicular, 

Responsable: t!der de Servicios Generales 

Uf\llDAO OE SERVICIOS GENERALES Y GESTI6N VEHICULAR 

8. lndic.ad0tes de Gesti6n. 
9. lnforme1 cue scnene ti/fa Oifect0</a Adm!nlstrativo/a. 
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at Mainteoer ~ctvalizado el regtstrc de bseoes e inventarios de la empresa; 
b) lleglstrir y oon1rolar ios lnstesos v trascascs de blenes de propiedad planta y 

equipo y blenes de control ~dmlnistl'atfvo de atuerdo oon las 
especiflcadones requertdas, para dlstrlbulf'os oportutiamen,e; oi k)S usucitios 
finales: 

c) Registrar v ccntrctar las bajas de los blenes de propledad plenre y eqvlpo y 
bienes de control administrative de ecuerdo a las autocizaciones emitidas 
pOf parte de la autoridad pertinente; 

d) Rcmitlt res saktos mcnsuales de lcs bienes e Inventarlcs al area financier.; 
para I~ respecuva corw:illadOn; 

e) Reefstrar lngresos. egresos, reingresos y transfeeenoas en las bodegas 
de invttttari0$; 

f) A.emtdr regtsrrcs de egresc. remgrescs y 1ransferenc1as de invent3ti~ con 
sus respectivos respaldos digitates al .&r~ finar\Gier'1; 

gl Notificar los resultados de las constataciones peri6dicas que se reelhen en 
las diferentes bode.gas de inventarios; 

h) nepcrtar tes ll"ldicadores mensuales v per!Ocficos, de oonformidad a lcs 
prO(&dimientos aprobctdos; 

I} Rt-glstra.l' afustes cle bjenes e inventarios aprcbadcs per la autorid3d 
petttnente; 

Atribuciones y Responsabilidades: 

MlsiOn: Asegurair la eorrta.a provisi6n, registro, uso v contra& de bienes tales como 
mobiliar:o, maqu:lr\&rt&, ~qulpos, vehtculos, entre ctrcs, asi como suministros, 
maeeriales v repoestcs: a tr a Yes de su ;d-ceuado control y segufmlento, gene.rando la 
comunicaci6n mteraceva permaoeete sobee b lmpottancia dt-1 ctildiJdo y buen use ciel 
patrimonio instituclonal. 

Responsttble: Lide< de GestiOn de Bie.nes 

UNIOAO OE GESTI6N OE 81ENES 

2. lnformes mensuales, semestrales y anuates dcl mantcnimientc preventivo y 
correcevc de servlcics geoerales, vehfculo$. y seguros t3m<>S eenerales, de 
btenes y de fide-tidad. 

3. Repor1e.s de atencicn de requerimientos gener&d0$/reqverlmientos 
a:teru:!iOOs. 

4. Reg,istro de usvarlos de la Oota tiviana. 
5. fnforme de cu:mpllmlento de la program...-ci6n establecida para fa 

matriculaci6n y presentaclcn a Aevlsl6n Tt1cniea vehtccter RTV. 
6. Informe de page v matriculacl6n de vehrculos. 
7, Plari de mantenimiento peeveeevc de Insteleclones de 111 EM.ASEO EP. 
8. Reporte de erdenes de pago (vi.itlcos, servlclos baslCO$, 3rt~nctamfento, 

pasajes aerecs, planillas). 
9. lndicadores de ~sti6n. 
10. lnformes requel"ldO$ per cl/la Director/a Administratfvo/a. 
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a) Proponer a <'I/la Gerente General estrategjas v anematwes de gesU6n 
flnaocieta qee permnan una adecuada utllizaciOn de lcs recurses flnencteros 
de la EMA~O EP, en wjecl6n a las normas legak!'s Wgeotes; 

b) Gestlonar la di~poni'bilid;,d de rC'C\Jr$0$ 0Randeto$ par<1 la continuidad v 
des<1rro!lo de lcs servidcs de asee v recolecciOn; 

<) Controlat et uso de tos rcc:uf50$ fi~ncleros para el financiamiento de 
proyectos opC'r.ativos ode lnvers!Qn a cargo de la empresa, gestion.ados ante 
crgamsmos eaccnaies o lotemaclcnases P°' la Gerencia GMeral 

\ 
Atrlbudones y ResponsabilK:ladeJ: 

MlsfOn~ Ge$tionar la disponibilidad y administrar eficler.tomcntc tos rec1.1rsos. flnJncle<QS 
de la empresa con uansparencia, £tflcie-nd.a v eficacl;;i; a cfc~os de as.egura< la 
sostenibi!idad fmanciera ~la optra<:i6n de los servlcics v d.ar contl.nuidad a la gesti'On 
institucion.al, mcdiantc 1~ .adqvlsiclOn de bjeoes y contcataci6n de servldcs. en .suj«i6n a 
las normas ltgales \!lgente$. 

Responsable: Oir~ctor/a Flnancleco 

OIA:ECC16N FINANCIERA 

1. lnvt1'1t&r'llO actu&ll:ado de bienes, de ptopledad ptanta y equtpc, bienes de 
control •dminlsttatl\10 v exlstendes 

2. Act.as de ingresos. 
3. A.etas de egresc v baja de bienes e Inveeterics. 
41. Actas de traspascs. 
5, gepone mensual de uaesecclones reauzacas. 
6. formu1ario de salida de bienes. 
7. necorte cf.t' invent3r!os susceptlb!es de repan~cl6n. 
8. oocumento de pr~ntaci6n del fnfcrme de constataci6n fl'siu v 

revalorizaciOn de lo.s tMenes. 
9. lnforme blmensual del stoclt de bodcg:., 

Producto$/ entrt!f;ilblts: 

j) Reportar sugeridos de ccrnpra, en base al anilisis de las duereotes bodegas: 
k) Elabor~r ti Plan de coost~t&ci6n fisica anuat de bleees e in~ntarios para la 

aprobad6n de 111 aulo1tdad oompetente; 
I~ CC)O(dltH)t 13 ejecuei6n de 13 toma flslca anval v reva\Qriz~l6n de 

conformidad con lo estabtecldo por la noma respeceva 
m) ccmrclar y custodiar el material ferroso, residuos y cesechcs que son 

susceptib!es de chatarrizaci6n v/o disposici6n final; 
n) Registrar los bsenes usedcs cue son susceptiblel de reparad6n o rl!encauche, 

conforme el lnforme emltido por la Oire<clOrt oe Maquin~rla v Eqvlpo.; 
o) Controlar y autorlzat la salida de blenes por exteoslon de jornada laboral o 

mantenimiento en ta!!eres extemos; y, 
p) las demas que sean asignadas pee el/la Director/a Administtativo/a. 
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cf} V1g!loilr, conttc>lar v asegurar cl cabal cumplimicnto do !as obllgacionc-s y 
compromlsos financklros, derlv;ldos dR 13 ejccucl6n dtl cooveruos y 
obllgaclones con orsao.lsmos njclon.Jle.s o intemaclO<talti; 

e) Garantizar la oportuna transterencla de recurses v pag0$, en cumpllmle-nto 
de las obfigaclones lnstltuclonales: 

f) Emitir v suscribir las certificaciones prescpuesteres anuales y plurlanuqlf!s; 
g) Estabtecer, supervisar y evaluar el sistema de contabitidad general y de 

ccstos, requeridos para el funcionam:ento de ta Empresa, con la sujeci6n a 
la$ nol'l'Y'la$ y ptOCCdlmlontc>$ tknlCO$ en I~ matcrla y de conformidad con I<' 
leglslacl6n, reglamenta,CiOn v normatlva oermanen1e; 

h) vaHdar y sesctblr Jes estedcs financleros de la empresa ccejumemente con 
el ContadorGeneral y el/la Gerente General; 

i) Validar y suscribir informes de viabilidad finarxiera; 
i) Oirigir el cumplimk!nto del cido presupuestaric: elaboraci6n de proformas, 

ejecuC'iOn, liqutdaci6n, evafuaclcn y cterre de les ptesupucS-tC>S 
eorres,pondlente$ ~ ~<bi cjcrciclo e.eonomico; en b;se ~ ta plan1f1~16n 
il\$tituei0n3I yen coordinaddn con lil DlrecciOtl de Planif<cicl6n; 

S::) O,lmpllr v hacer cumpllr las dlsposlclones leg.itles. reglamentar!as v dem.is 
regulacfQnes esteblectdes par• la gestl6n y control finanolero; 

I) Controlar la edeccada aplicac.i6n de las normas de control previc v 
ccncurrente en las actividades de la presupuestc, c.ontabifrd3d v tesoreria de 
ecuerdc a las ncrrnes legales vigentes; 

m) Validar y ceetrctar reglimentos, instructlv<IS v dir&etl"ict-S a eJ~aJ'Stt en ta 
gestiOn 1inisncie<a; 

n) COntrolar 13 deblda apllcaci6n de 10$ procedlmlentos de la gest:SOn financiera; 
o) Es.t.lblecet ecclones oara el cumpllm!ento de las metes estrategicas y 

operatlvas e indl~dores,, que pefmitan determinar ta productividad v la 
generaclcn periOdica de reportes, 

p) Planificar, dirigir, aprobar y evetuer la gestic'.>n de la/s Instanci3:S <t $U cergc, y 
asegurer la acecueda coordinaci6n con tas ins.tancia.s correspondientes 
externas o de &a EMASEO EP, para la t-jecucl6n de sus atrlbuclone>, de 
ecuereo a las objetlvos institucionafes; 

q) A.stsorat a las autotld<tdes eo ltmas relacionados al iimbito de su 
competendi1; 

r) FoM"lu.lar ll't$umos para propuestas de polftica pOblica, proyectos de liey, 
modelos de gesti6n. ncrmas tecnkes, reglameotcs, m)nuales, 
procedimientos, protocolos, gulas. ccnvervcs v ctros instrumc.ntos 
nonnatrvos en el ambito de su ccmpetenca, de acuerdo a res lineamlet'\toS 
estrategicos y opecat.ivos definklos; 

s) Formu!ar, gt$tio.nar y .clminiSttar lcs convenlos institucionales e 
lnttrinstitueionales necesarto-s para la etecslve gesti6n de sus atribuclcnes en 
ef ~mbil<> de s.u ccmpeteode. 

ti Ge~rar c fmplcmenrar planes, programas, pro~ctos, Mtratt1g1as, 
metodologfas, herramlentas e informes en el <lmbito de $U competencla; 

u) Oesarrollar ~ levantamiento, actualizaci6n, implement<1ci6n, s.oclatli.acl6n y 
segulmlento de los procesos y servidos institucionales de I.a Unfdad a s.u 
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1. Manuales v proredimientos de la ges1'60 de tescrerre. 
2. lnformes de Recaudaci6n, 
3. lnformes de Pagos y Traesterendas. 
4. Flujo de Caja. 
S lnforme de la gestiOn de administraci6n de garantias. 
6. lndlcad0res de Gesti6n. 
7 Propuestas para el me;oramlento ccotfnuc de la gest!On del area. 
a informes que solkite el/la Director/a Financiero/a. 

Productos y Servkkls: 

a) Rccaudar y registrar los lngresos aprobados en el Prt$upuesto Anual de la 
empress: 

b) Realilar el oontr~ previio 'V el p~go oportuno de res valores debldamente 
autortredcs, observaeec los pl'OCedlmlelltOS v ocrmas pertinentes; 

c) Elaborar v aCl;Ualiz;,ir el fluJo dt c-aja a travM de! registrc y control del 
mcvimteeto de fas cuentas banc·arlas; 

d} Custodlar v ttgJstrar las earantias, evejes. titutos, seguros v demAs. otorgados 
a favol' ct., 13 empreso, p(>r centeatcs suset'itos v obligaciones cot'ltractuafes; 

e) Ejecutar acdones para el cumpllmlcnto do las metes enrategie:~ \' 
o-perativas e indic.ad0<es, que permit3n deu1rmlnar la productividad v la 
generacien peri6dica de repcrres, 

f) Analitar y proponer accicnes para el mejoram!ento del desempet\b, 
Of'ientad()S ti altantor est6ncfares ~ calidad: v, 

g) las demis cue sean asignadas por eVla Olrector/.a Financiero/a. 

Attlbudones y Responsabilidadcs: 

Mfsi6n: Asegurar la ccrrecta admln1s1raclOn de los recurses tinancieros v e! pago 
OPO<tuno y transoerente de las obligaciones contra(dis por I~ fMASEO EP 

Responsable: uder de Tesorerfa 

UNI DAO OE TESORERfA 

• Unidad de- Presupuesto. 
• tJnldaddeCootabllldad, 
• Unidtid de 'rescresta. 

Estructuril 84.slca. ·la OirecciOn fi.nanciera est.a lnteg1'ida por 13-S S{guit'ntes Unidades: 

cargo, asi como definir cponunrdaces de mejcra, aecicnes correcmtas~ 
prevMtfv11s; v. 

v) Ejercer la5. demas funciones, actividades, representadcnes y defeg&tiOM:s 
que le asignen sus autorid;ides. 

Municipio 
de Quito 



62 
Quito 

Olgno 

Misi6n: Real(zar el coritrol previ<:I, rtgistrer tes traru&elones v generar lcs estadcs 
flnanclercs cue refte}en razonab!emcntie les dcre<:h0$ y obUgac.iones de la empresa, de 
ecoercc con la oormauva ~ntc. 

Responsable: Llder de Contabilidad 

UNIOAD DE CONTABIUOAD 

I. Man!.41 v pt0<4diml~tos de I~ GestiOn Presupuestaria. 
2. Procedlmlentos, in;:tructivos y directrices para la formulaci6n, ejecuciOO, 

control y evaluad6n presupuestaria. 
3. Proiorma Presupuestalia de fngresos yGastos. 
4. lnfonne de Evaluaci6n Presupuest-:tria. 
S. tnforme de Liquidaci6n Prcsuput-sta1i.a. 
6. lnforme de \'Mbilidad financiera. 
7. lnformes trlmestreles cfc tjecuc::i6n presupvestarie. 
&. Certtficaciones Presupuestarias Anualcs v P!url~l\v-ale$.. 

Produaos y Seniicio.s; 

a> Cumplir las lases def 'Cicio presupuest31io y aplicar las !eves. regiamentos v 
normas de contror inte.rno en los crocesos de eesti6n presupVl':sr.&(.a; 

b) Proooner los mt-tanismo:s v ecntrctes que aseeuren el prewpuesto asign.ado 
para ~I wmplimie-nto de las mew instituclo-nales; 

e) Elaborar los Mal'\uales, crccedimientcs, lnsttu.mentos Tecniccs, y demas 
normas relativas el desarrollo del prccesc presupuestsrtc v ap!icarlos previa 
autorizad6n de la Oirecci6n Financiera; 

d) Realaar el Control Previo al CompromisO de G3S-lO; 
e) Preparar la Proforma -Prt':Supue1:taiia para 8Pfc>baci6n de eVla Olrector/a 

Financiero/a y de el/la Gerente (3el')t(al, sobre la base del ciJc.o!o de ingresos 
v de las pfevisiones de sastos de cad& vnidad de la emP<es.a.. 

f) Elabo-rar y svscrlbir, en ccnlunrc con eVta o:rector/a Financiero/a, las 
Ce.rtlflc.aclones Presupuestarias Anuales v Plurianuales; 

gJ Proponer la programaci6n y ejecuciOn presupves:tilii.a, P(eSentinde> inforrnes 
periOdicos a la Oirecci6n; v, 

h) Las demas que sean asignadas per el/ta Oirector/a Financiero/a. 

Atribudones y Responsabilidades: 

Misi6n: Garantizat el tumptimitnto del ciclo presuouesterte v eieeuter todo.s ies 
procesos de la 4e5ti6n p~supue5.tari&, respetal'1do las leyes. reglementcs v ncrmes 
vta:entes, 

Responsabfe: Lider de sresupuesto. 

UNIDAO DE PRESUPUESTO 

~ JI~.,, 
f .. l Munici.pio r~ . ~ de Quito ...... 
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Atrlbuclones v Respot1sabUldades: 

MislOn: Admlnistrat ej ststema de ge~ti6n documental v archivo de la £MA.XO EP, asi 
como proporcionar scccrte administrative a Ja Coord!nact6n General Admlnistr~tlw 
Finaincicra, Gcrencia General y ~I Olrccto-rio de•• emf)rcui. \ 
Responsable: Uder de Secretaria General 

UNIDAD DE SECRETP.RiA GEl'iERP.I. 

1. ~nua!es, procedimientos e !nstrucuvos de la Gestl6'l cootatne de ta 
EMASEOEP. 

2. Archtvo ee expedientes de ~to. 
3. Concilladones Bancatlas. 
41. Estadcs flnanciercs. 
S. mtcrmes de capacidad de endeudam!ento. 
6. mrerme del anafisis de los estaecs unanciercs. 
7. conclllad&'I ccm~blc de benes y extstenctas. 
8. tndlcadores de Gest16n; 
9. mtormes qne solk:ire el/la Director/a Financiero/a. 

Productos y Seniidos: 

a) fleallzar el conlrol pu:vio al devengado y el reglstro contabfto. aplicando las 
teves, Reglamentos, lnstrvctivos y Normas de Cont1ol ln\erno en la gestiOn 
contab!e de la emprese: 

bJ Establecer v apncar los procedtmitn1os eentables en funciOn de It» 
slstemas de gesti6n organizacional; 

() Admlnlstrar el Prccesc Contable y garitntl:tar el r~s~tdo documentcl en 
todtts las tt-al\S~ciones v reglstrcs: 

d) Elaborar v SV$Ctlblr los E~tados Financieros. en conjunto con ttfla 
Director/a Finan<iero/81 y tVla Gtrcnte General; 

e) Asegurar la correcta aphc~cl61'1 del Plan General de Cuenta$, de tcs 
reglstros transacc1onales y def prccesc conuble; 

0 El~borar V suscribir las concHiaciones b.anuriols; 
g) £.laborer y susc.ribi:r fas concillacione.s ccetabtes .de los bit>nes v 

e..xistenci&s de propitdad de la instituciOn; 
fl) Ejecutar ac.ciones para el cumcllmsento de las metas f$ttcit~atc-as y 

operetlves e indicadores. <ave pe«nltan deterrninar la productividad y la 
eeneraci6n peri6dica de reporte.s; 

ii Emitir Inlcrmes de capocidad de endeudamiento; 
Jl Controlar el cump!lmlento ce lcs ecntretcs de prestamc y emltlr 10$ 

informes requeridos por los organlsmo1' piJblrCO$; 
k.) Emitir info1mes recuericcs por eVla Director/a Fi~nclero/a; v, 
11 Las demes eve le seen a.signadas por el/Ja Director/a Financiero/a. 

AtrlbvtloOnes y Responsab41idades: 
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1. segulmiento del siste~ SITRA. 
2. 63Ses de d&tos con informaciOn actualizada sobre los arcbjvos. 
3. Hoias de ruta de doeumemM iner~ 
4. 83se de datos ac;:euali1.ada sobre los ofchivos 
5. Ac.tas y seguimieflto de oompromlsos de seseoes de Ol~orio, staff. c:omitts o 

reuniones que sea convocado el Secretario Genera.I del Oitectotlo de £tv1ASEO 
EP. 

6. Inf or mes de asistendot y resuftados de las capocltac!ones 
7. Oocutnento resumen de ectas y resolution es. Archivo fisicoorganizado. 
8. Certlf!Ctlciones 
9. Regi$tl'O de hojas ~ Ma de documl':nto$ ircresados. 
lO. lnforme de reunlon~.sde tr'<lbajo eon TICS 
11. A.etas suscritas 
12. Propuesta de con v ccatorta v sus h.ilbllltantes 

Produ«os y Servicios: 

a) Admfni~rar el s.ttem;i de sesti6n doeumental de la empsese 
b~ Mantener en 6pdmas condielones et ar'Chivo pasivo de fa empeesa; 
c] Redblt la documentatiOn e)((t:l'l'\a pat"a su correctc direccionarrNentCY, 
d) Recibir y organlzar et eecblvc de aesti6n de las distintas areas ruando han 

cumplido con eJ tiempo de perm(lnencla en las oficinas productoras de 
lofotm;d6n; 

e) P<oporclonar soporte -admfnistrativo a la Cootdffiaci6n Get1erat Admillirtfativa 
Financ:ieta, Geren<U General y al Oirectorio de la empresa; 

f} Rea:lizar peOOdk:anlente capaeitaei6n v formac:i6n sabre archivis-tica y gestiOo 
document.al al personal de 1-i emptesa; 

g) Custodiar el reposltono de documentaci6rl v &Ct1s-del Directorio de la empcesa; 
h) Oar fe sobre Sos ectcs y coml){omisos q...e deriven de ~niones internas en las 

que participe el Secretario Ge.ooeraJ, W corno sesones de Dirt"ctorio en cuento a 
su oontenidoy fecha; 

IJ oar ro S¢bre la autenticidad de los doCU'nentos que repcsan en 10$ atchlvo$ de 
ta empresa; 

ll Hof.a de ruta de documtw'ltOS inrtesado-s; 
k) Coordlnar con TIC's para el ccerecro func:iooa.tnienlo dei: las sesicnes del 

Directorio de la EMASEO EP: 
I) levantamiento de actas resott.Jtivas del Ckrec10tlo P3(a w wscripci6n en la 

m~sma sesl6n del Oirectorio o besta en el plaw de siete (?) d{as luego de la 
reaflr~Ci6n dtl Oirectorio o excepcionalmente en la siguien?e sesi6n o.rdinaria 
dtl QtfectOt'I<>; 

m) Elaborac!On de propvesta dt conVOCC1toria de sesi6n de! Oirectorio; 
n) Dar fe sobre rt'$OIVC::iones emitida.s per el Oirectorio; v. 
o) Las demis qve le fvetef'I Mie,nacbs por el/la Coordinador/a Generat 

Administrativo/a Finaoclero/a. 
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Dado, en el Distrito Metropolitano de Quito, en st~i6n del Dir~«orio de la E~'IASEO EP, 
realizada et 26 de jufio de 2022. 

El p(esente seglemeruc entrara en vlgencla a partir de su aprobaei6n por el Oirtc:torio 
de Ii Empresa PUblic.a Metropoitana de Aseo, "EMASEO EP"" 

DISPOSICl6H FINAL 

stGUNDA. - Derdsuese (odas. las retcrmes o normas lnternas .que se cont:rapongan al 
ereseete Reglamento Orgiinico por Prccescs. 

PRIMERA.. • OerOguese el Regfamento Org<inico Fundonal do I:> aecrese Ptiblica 
MeuopoUta.na de Aseo, "'E"11ASEO EP", aprobad-0 med~nte Resoluci6n dtl DlrCCCQtlO 
No. 102-DIR·EMASEO de 17 de marzo ce l016. 

OISPOSIOONES OEAOGATORIAS 

SEGUNDA. - La doeumentaclOn de prccescs lnstltuclonates se deber6 aciuallz~t 
eonforme la nueva estructura, prlorlzando iiil doc;umentaci6n de ma.,·or Jmpacto 
lnstitucion.aJ, por to cu.al, mlenttas se actualaa dicha documentaci6n, donde se refiera a 
fnstantia.s de la es.tructura ant('rior, se detier~ consJdecar coeo 1esponsables a 10.s 
tnstandas comoetentes o qu:ene> h;ig;in sus veces conforme el presente Reglamento. 

PRIMERA. - Haste que las nuevas unidades de la estruaura establecida en el presente 
Reglamento Orginico por Procescs esteo lmplementadas, las funclones, atribtXlones y 
responsabilidades seran asumidas por las lnstandes de la Empresa PUbl:ca 
Metropolitana de Asec, "'EMASEO EP", que eneencrmente las Ilevaban a cebc, quienes 
realizaran un traspaso ordenado de la intotmacien v tes prccesos ~ra la gesti6n de la 
nueva unldad cuando esta se lmplemente, sin que pueda ategerse fak:a de comperencta 
per esee motive. 

DISPOSICIONES TRANSFTORIAS 

SEGUNDA. • Los s.ervidore$ v obreros qee taberen en cada una de lts unldades, 
conforme su an1bito de ccmpeteecle. se suJeurin $las disPOslciones determlnedes en 
el presente tnstrumentc y las impartidas per el/la Gereote General de la Empresa 
PUblica Metropolitana de Asec, "'EMASEO EP'"'. 

PRIMERA.· Las autorldade$, func:k>/\8ftos, seMdore.s v obrero$ de la Empre$& PUbliea 
Metropolitana de Aseo·EMASEO EP tienen la obligac.i6n de suieterse a la jerarquia 
establecida en el Reglamento Orgcinico por Procesos, est como al cumplimiento de las 
ncrmas, atribuciones, responsabilidades, productos y serviclcs determinados en el 
pres.ente Reglc>mento. 

01.s.POSIOONES GfNERAlfS 
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-as: 11. . 11 1::"~p.......:.~~ 
o-, ~inciSoo Poved~ ~eida 

GERENTE GEHEAAL EMASEO EP. 
SEatETARIO DEL DIRECTORJO DE EMAS£0 E.P. 

Abg. M6nlca Sando\o'al C'arnpoverde 
CONCEJAl METROPOUTANA 

OELEGAOA Oft AlCALOE DEL DISTRJTO METROPOUTANO 0£ QUITO 
PRESIDENT£ DEL OIRECTOlllO OE EMASEO E.P. 
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