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Municipio
de Quito

RESOLUCION DE DIRECTORIO No. D42-DIR-EMASEC-EP/2022/07/26
EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE ASED, EMASED EP

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el artfculo 226, establace
que: "los instituciones del Estado, sus orgonismos, dependencios, les
servidaros i servidores publicos y las personas que actéen en virtud de uno
potestod estatal ejercerdn solamente las competencios y focultodes gue
ies seon otribuidas en lo Constituckdn v lo Ley, Tendrdn ef deber de
coardinar ccciores pora & cumplimiento de sus fines y hocer efective ef
goce p ejercitio de o8 derechas reconocidos en fo Conshitucidn™

Oue, la Empresa Publica Metropolitana de Asen tiene como abjeto princlpsl
prastar el senvicia pdblico de barrido v recoleccidn de residuos safidos en
el Distrito Metropolitano de Quito, por 1o gue se enmarca en el articulo
315 de la Constitucion de I3 Republica del Ecuador gue establece: “El
Estodo constituird ermpresos poblicas para lo gestidn de  sectores
estralégicos, fo prestocidn oe serviclas publitos, e sprovechamiento
susteptable de récursos naturales o de blenes publicos y el desarrolio de
oiras actividedes econdimicos.

Los empresos publicos estordr bojo lo regulocidn p af cantrol especifico de
las organismas pertinentes, de ocwerdo con Jo ley: funcionardn cormo
sociedodes de derecho pdblicn, con persopalided juridico, autonomia
Jingnciers, econdmicd, administrativa ¢ de gestidn. con altos parémetros
de colided y eriterios empresanales, economicas, socfales y omblentoies
fad

Que, atprde a lo establecido en el articule 4 de fa Ley Organica de Empresas
Publicas, publicada en el Reglstro Oficial Suplemento Mo, 48, de 16 de
ociubre de 2008 se considera las empresas pdblicas “romo fas entidodes
gue pertenecen al Estade en fos térmings gue estoblece o Constituckin de
la Repdblica, personas furidicas de derecho publico, con patrimonio propio,
dotodos  de  oulonomio  presupuestorio,  finonciera,  econdmica,
adrministrotivg ¥ d@ gestidn. Estargn destinodos o o gestion de sectores
estratégicos, lo prestocion de servicios poblicos, el aprovechamiertc
sustentable de recursos naturales o de bienes pablices y en general of
desarrolle dé octividodes econdmicas gue corresponden of Estodo,™;

Que, el Directorio es el nivel mas alto de gobierno de une Empresa Publica v
e corresponde la orientacion general de la gestidn de la Empresa; por
tanto, tiene atribuciones que te encuentran contenidas en la Ley Orgénica
de Empresas Pibficas, en el articulo 9, entre otras, e ndmers 7, gue
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Due,

Cue,

Que,

Municipio
J_ de Quito

establece: "Son otribuciones del Directorlo {...) 7. Aprebar y modificar el
Orgdnico Funcional de lo Empreso sobre lo bose del proyecto presentodo
por el Gerente Gensral™;

mediante Ordenanza Metropalitana No. 3054, sancionada el 18 de
noviembre de 1993, s& cred 13 Ernpresa Municipal de Aseo para prestar los
servicios de limpieza, recoleccidn, transporte, tratamiento y disposicidn
final de residuns sdlidos v especialss;

la Ordenants Metropolitana 309, sancionada el 16 de abril de 2010, cred
la Empresa Pdblica Metropolitana de Asso, que sucedid juridicamente & la
Empresa Municipal de Aseo, cuyp obletivo primordial es operar el sistema
de aseo del Distrito Metropolitano de Quito, dentro de las actividades de
barride v recoleccion de residucs sdlidos;

la letra b) del articulo 147 del Cddigo Municipal para el Distrito Metropolitzno
de Cuito establecs las atribuciones de los Directorios en las empriesas
piblicas metropolitanas, entre ks cuales e encuentrs  "Dictor  fos
reglamentos, resoluckanes y normeas gue goronticen el funcionamiento téenico
vy odministrativo y & cumplimignta de fos ohietivos de lo empresa publica
metropalitans™;

mediante Resolucidn Mo, 102-DIR-EMASED, de 17 de marzo de 2016, af
Directorio de la EMASED EP, en sesidn ordinaria, aprobd el Reglamento
Orgénica Funcional de [a empresa;

la Gerencia General elabord una propuesta de optimizacion de la matriz de
competencias, cadena de valor, mapa de procescs y el organigrama de |a
EMASED EP, herramientas gque fusron validedas por la Secretaria de
Planificacidn del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, mediante
oficio Na, GADDMO-2022-0887-0

mediante Acta No. 0007-2022 de la Seskin Ordinaria de 1 de julio de 2022,
gl Comité da Calidad del Serdcia v Desarrollo Institucional de la EMASED
EP conpcid v validd el proyectoe de organigrama v del Reglaments Organica
Funcional por Procesos; y,

#5 necesario actualizar las normas gue regulan la estructura y el
funcionamiente de la Empresa, lo que permitird una gestion empresarial
prientada a la mejora continua de los serviclos v al cumplimiento de los
ohjetiwos ¥ metas empresariales, de atuerdo con el Plan Estratégico
Institucional.

En ejercicio de las atribucionss que le conflere el articulo 9, ndmero 7, de la Loy
Orgénica de Empresas Pablicas; y, el articulo 147, letra b) del Codigo Municipal para el
Distrito Metropolitano de Cuito,
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RESLIELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO ORGANICO POR PROCESDS DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE ASED EMASED EP,

CAPITULD 1
DE LAS FACULTADES Y DELEGACIONES

Articulo 1.- Dbjeto. El presente Reglamento Organico por Procesos tiane pof aobjeto
establecer l2 base organizacional para el funcionamlenta de la Empresa Piblica
Metropolitana de Asec-EMASED EP, que parmita implementar & Modelo de Gesticn
actualizade, cumplic el Plan Estratégicn y normar fos procesos de cada una de las
unidades administrativas v operatives, en forma dptima y alineados a la mision de |4
Empresa,

Articule 2.~ Facultad, Se faculta a elfla Gerente General, para gue realice la
modificacsdn de las denominacienes de las unidades administrativas contempladas en
este Reglamento, cuando lo considere pertinente, para propiciar la eficacia o eficiencia
administrativa en ia gestion empresarial, o por efecto de recomendaciones de informes
de auditoris, siempre ¥ cuando no afecte los nhveles de la estructura crganica aprobacs
por af Directorio,

Articule 3.- Propuestas de Modificacion. Todas las propuestas de modificacidn del
presente Reglamento, deben dirigirse a la Coordinacidn General Administrativa
Financlera, gue canalizard el informe respeciivo a 13 Gerendia General para
consideracidn del Directorio de la empresa.

CAPITULD I}
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La Empresa Piblica Metropolitana de Asep EMASEQ EP, se alinea con su misidn v
define su estructura institucional sustentada an su base legal v direccienamiento
estratégico Institucional determinados en su matriz de competencias, planificacion
institucional ¥ modele de gestion,

Articulo 4.- Misién, “Brindar y garantizar los servicios de aseo y recoleccion de residuos
silidos ardinarios en el DMOL mediants |3 aplicacion de procesos téonicos v eficientes,
contribuyendeo a mejorar 12 cultura ambiental y la calidad de vida de la cludadania.”

Articulo 5.- Visién. “Al 2023, EMASED EP sera reconocida por la gestion integral v
eficiente de los servicios de asen en el DO, aplicando métodos Innovadores v
tecnificados en la recoleccién de residuos y servicios de aseo, ton |a participacion de
personal hanests y comprometido con la institecion y con un Quito impic.”

Articulo 6. Valores,
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Municipio
de Quito

* Responsabilidad: Asumimos nuestras obligaciones y compromisos de manera
eficiente ¥y respondemos por nuestros actos, relacionados con el serviclo que
prastamos a ls ciudadania

s Integridad: Actuamos siempre con rectitud ¢ honestidad, evidenciando
coherencia en nuestra labor diaria, misma que s2 encuentra apegada a la Ley.

= Tramsparencia: Actuamos con claridad, utilizando de manera &tica los recursos
de la empresa, generando confianza v selucionando cualguler conflicto de intesds
para precautelar los recurses plblicos,

# Respeto: Actuamos de manera correcta, reconociendo 1 dignidad de nuestras
trabajadores ¥ de la ciudadania, sin importar su laber, su pracedencia, titulas o
cualquier otra condicidn, en el marco del cumplimiento de la Ley v de la
narmativa vigente.

* Trabalo en eguipe: Todos trabajamos de manera sinérgica para ¢ cumplimiento
de nuestra misidn v el kogro de los objetivos v metas institucionales,

# Compromiso de servicio: Tenemos permanentemente, ia firme disposicion para
satisfacer con profesionalismo las necesidades de la ciudadania v lograr el
cumplimiento de los objetives Institucionales, com un alto nivel de productividad
y calidad &n niestros serviclas.

Articulo 7.- Objetivos Estratégicos

1. Incrementar Iz eficiencia en la prestacion de servicios de asen en el DMO, en
el marco de las mejores practicas.

2. Incrementar g operatividad de |a flota y maguinaria de |a ERASED EP.

3. FReducr los niveles de riesgo en la gestldn de seguridad industrial en la
Empresa.

4. Mejorar Ins hebitos de ks ciudadanos sobre la disposicidn de los residuos en

los espacios piblicas.

Incrementar |a eficiencla empresarial,

Incrementar el desarrollo del talento humano de lz EMASED EP.

Incrementar fa eficlencia en la ejecucion presupuestaria de la EMASED EP,

bzl

CAPITULE 11
DEL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo B.- El Directorio, Los deberes vy atribuciones del Diraciorlo, Presidents,
Miembros y Secretariofa General del Directorio, se establecen en ol Libro 1.2, Titulo V,
Capitulo |, seccidn |l del Cédigo Municipal para el Distrito Metropofitana de Quito
publicado en el Registro Oficial Edicidn Especial Na, 1615, de 14 de julio de 2021; asi
como también, consta en el Reglamento del Directorio vigerte. Adicionalmente, las

g
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Municipio
de Quito

L Eg! 7,
atribuciones del Directorio constan en el Art. 9 de la Ley Orgénica de Empresas
Publicas.

Articule 9.- Puestos libre designadion y remocion. Los puestos directives establecidos
en la estructura erganizacional de la Empresa Poblica Metropalitana de Aseo EMASED
EP, estin conformados por: Gerente General, Coordinadores Generales, Directares,
Subdirectores, Asesores,

Articulo 10.- Comité de Gestidn de Ia Calidad del Servido y Desarrollo Institucional. La
Empresa Publica Metropolitana de Aseo-EMASED EP creara y mantendra un Comité de
Gestién de la Calidad del Servicio y Desarroilo Institucional, con responsabilidad de
proponer, monitorear ¥ evaluar la aplicacidn de las politicas, notmas, reglamentos,
procedimientos, instructivos, refativas al mejoramiento de i eficiencia institucional,
conformada par:

Gerante General o su delegado, quien lo presidira;

Coordinador General de Plarificacién v Gestidn Estratégica o su delegado;
Coordingdor General Técnico & su delegado;

Coordinador General Administrativo Financiera o su delegado;

Director Jutidico o su delegade, guien ejercerd las funciones de la Secretaria del
Comite.

o & o® @

Articulo 11.- Responsabilidades del Comité de Gestién de la Calidad del Servicio v
Desarrollo Institucional. £l Comité de Gestion de fa Calidad del Servicio y Desarrolio
Institucienal de la Empresa Pablica Metropalitana de Aseo, tendrd las siguientes
responsabilidades:

a) Proponer y monitorear a aplicacion de las politicas, normas y priordades
empresariales relativas al mejoramiento de la eficiencia v al desarrollo
institucional,

b) Conocer y validar la Estructura Orgdnica y el Reglamento Drgénico por
Processs, previo a la aprobacion del Directorio de la empresa,

€] Conocer y aprobar los procedimientos Internos, mangales e instructivos
encaminados 3 ta gestién por procesos, & la gestidn de la calidad de los
servicios ¥ demds alamentos inherentes & desarrollo instibucional

El Comité de Gestitn de la Calidad y Desarrollo Institucional de la Empresa Publica
Metropolitana de Asec-EMASED EP, tendra la calidad de permanente.

capiTULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 12.- De la Estructura Ovgénica por Procesos

Coanforme lo establecido en la Ordenanza Metropalitana No. 309, sanclonada el 16 de
abril de 2010, ta estructura crganica de la EMASED EP se orienta a la operacion del

== L i Lian
Ay, Mariscal Sucre 5/N ¥ 3y, Markens de besis - PEX: 331 G159 - www. emasen oub.ec Eﬁﬁjiﬂ E



Municipio
J de Quito

Faas

A

sisterna municipal de aseo del Distrito Metropolitano de Quite (DMO), dentro de las
actividades de barrido y recoleccian de residuns sdlidos,

Los procesos que generan kos servicos que presta la EMASEQ EP, se ordenan vy
clasifican en funcidn de su contribucién al cumplimiento y consecucidn de I3 mision
mstiucional, en los siguientes niveles:

a) Los Procesos Gobermantes;

b) Los Procesos Agregadores de Valor;

2] Los Procesos Hahilitantes de Asesoria; v,
d] Los Procesos Hahilitantes de Spoyo.

Articule 13.- De los Procesos Gobernantes, Tienen la finalidad de erientar la gestion
institucional a traves de la formulacidn de politicas, objetivos, estrategias o normas,
cuyes lineamientos aseguran el cumplimanto de las metas fijadas,

Articule 14.- De los Procesos Agregadores de Valor. Son aguellos procesos que
constituyen la razon de ser de la Empresa, a traves de los cusles s generan,
administran v controfan los productas ¥ servicios destinados a la cludadania, gue
garantizan el cumplimiegnte de la miskin institucional.

Articulo 15.- De los Procesos Habilitantes de Asesoria, Estos procesos se caracterizan
por brindar asesorfa especializada diversa que apove la gestidn de los procesos
Gobernantes, Agregadores de Valor y Apoyo, creando la base técnica y begal para el
desarrollo de las actividades empresariales,

Articulo 16.- De los Proceses Habilitantes de Apoyo. Tienen coma propdsito gestionar
el sustento, provision de recursas, prestacion de servicios y bogistica a la cadena de
valor conformada por los procesos Gobemantes, Agregadores de Valor y habilitantes
de asesoria, para viabilizar su gestidn,

Articulo 17.- Estructura basica alineada a la Mision. La Empresa Publica Metropalitana
de Azeo-EMASEQ EP., con el fin de fortalecer la cultura organizacional y para cumpli

su Misidn, Vislon, Objetives Estratégicos v Responsabilidades, desarrofla sus procesos
internos de acuerdo can la siguiente estructura:

1. PROCESO GOBERNANTE

LE Direccionarmiento estratégico. administracidn v contrel operacional de la
erprass,

RESPOMNSABLES: Directoria v Gerente Genearal
1.2, Gestidn de Auditoria Interna

RESPONSABLE: Auditor/a Interno/a

10
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Municipio

de Quito

1, PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1 GESTION TECHICA

RESPOMNSABLE: Coordinador/a General Técnico

2.1.1. GESTION DE MAQUINARIA ¥ EQUIPC

RESPOMNSABLE: Directorfa de Maguinaria v Equipg

2.1.L.1. Servicies de Maguinaria y Equipo

RESPONSABLE: Subdirector/a de Maguinaria v Equipo
2.1.1.1.1. Unidad de Gestidn de Servicios de Mantenimiento
RESPDNSABLE: Lider de Servicios de Mantenimiento
2.1.1.1.2. Unidad de Gestidn de Centros Loglsticos,
RESPONSABLE: Lider de Centros Logisticos.

2.1.2. UNIDAD DE COMTROL DE SERVICIOS DPERACIOMALES

RESPONSABLE: Lider de Control de Serviclos Operacionales

1.1.3, GESTION DE OPERACIONES ¥ SERVICIOS

RESPONSABLE: Directona de Operacionas y Servicios

2.1.3.1. Gestidn de disefio de la operacian y gestion ambiental,

RESPONSABLE: Subdirector/a de Disefic de la Dperacion y Gestion Amblental
2.1.3.2. Gestion de produccisn y Servicios

RESPOMNSARLE: Subdirector/a de Produccian v Servicias

2.1,3.1, Unidad de Supenisian de Operaciones

RESPONSABLE: Lider de Supenvision de Operaciones

3, PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.1. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS Y MARKETING

RESBOINSABLE; Subdirecterfa Comunicaciin Social, Relagiones Publicas y de Marketing,
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3.2. GESTION DE PLANIFICACION ¥ GESTION ESTRATEGICA

RESPONSABLE: Coordinadar/a General de Planificacion y Gestidn Estratégica

3.2.1. GESTION DE PLANIFICACION

RESPONSABLE: Director/a de Planificacidn

3.2.1.1. Gestién de Planificacion v Seguimiento
RESPONSABLE: Subdirector/a de Planificacion y Seguimiento
3.2.1.2, Gestidn de Calidad v Cantrof de Procesos
RESPOMNSABLE: Subdirector/a de Calidad y Control de Pracesos
3.2.2 GESTION DE DESARROLLO EMPRESARIAL
RESPONSABLE: Directora de Dazarrollo Empresarial

3.2.2.1 Gestidn de TIC's

RESPOMSABLE: Suhdirector/a de TiCs

3.2.2.2 Unidad de Innovacidn v Nuswves Servicios
RESPOMNSABLE: Lider de Innovacion y Nuevos Servicios.

3.3. GESTION JURIDICA

RESPOMSABLE: Director/a Juridico/a

3.3.1 Gestién de Contratacidn Pablica.

RESPONSABLE: Subdirector/a de Contratacian Pablica

1.3.2 Gestidn de Patrocinlo

RESPOMNSABLE: Subdirector/s de Patrocinio

3.3.3 Unldad de Normativa y Asesoria Jurldica

RESPONSABLE: Lider de Normativa y Asesoria Juridica

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYD
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LE,‘ Municipio
’_ de Quito

4.1 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RESPONSABLE: Coordinador/a General Administrative/a Financiero/a.

4.1.1. GESTION DE ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: Director/a Administrativo,/a

RESPONSABLE: Subdirector/a de Adguisiciones

4,1.1.1 Gestién de Servicios Generales

RESPONSABLE: Lider de Servicios Generales

4.1.1.2. Gestidn de Bienes

RESPOMNSARLE: Lider de Bienes

4,1.2. GESTION DE TALENTO HUMANO

RESPOMSABLE: Director/a de Talento Humanao

4.1.2.1. Gestidn Administracién del Talento Humano
RESPONSABLE: Lider de Administracién de Talento Hurmano
4.L.2.2, Gestidn de Desarrallo del Talento Humano
RESPONSABLE: Lider de Desarrollo de Talento Hurana
4.1.2.3, Gestion de Seguridad Industrial v $alud Cicupacional
RESPONSABLE: Lider de Seguridad Industrial y Salud Deupacional
4.1.3. GESTION FINANCIERA

RESPONSABLE: Directorfa Financiero/a

4.1.3.1, Gestidn de Contabilidad

RESPONSABLE: Lider de Contabilidad

4.1.3.2, Gestién de Presupuests

RESPOMSABLE: Lider de Presupugsto

4.1.3.2. Gestitn de Tesareria
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Municipio
3, deQuito

RESPOMNSABLE: Lider de Tesareria
4.1.4, GESTION DE SECRETARIA GENERAL
RESPONSABLE: Lider de Secrefaria General
capiTuLO V
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Articulo 18.- Representaciones Graficas
MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos, la cadena de valor y ko estructura orgdnica se presentan a
continuacan:
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CADENA DE VALOR

CADENA DE VALOR DE LOS SERVICIOS DE LA
EMASEOQ EP.

CONTROL DE SEEWICS
GESTION DE REESGOS
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CAPITULD IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 19.- Procesos Gobernantes

GERENCLA GENERAL

Responsable: Gerente General de la EMASEC ER.

Misidn: Liderar, dirigir, organizar, comtrolar v administrar los procesos, planes,
programas, proyectos, actividades, metas y resultados de las diferentes unidades de la
EMpresa; y, proponer estrategias para 1a gestién empresarial eficiente y productiva,
gue garanticen el cumplimiento de k3 mision empresarial, en e marco de la
Constitucidn y las disposiciones legales y reglamentarias.

Atribuciones y Responsabilidades:

al

B

ch

d]

e

f)

El
h}
iy
I

k}
\

Cumplir y hacer cumpdir i35 pormas gue rigen las actividades de fa EMASED
EF;

Dirigir las actividades de la EMASEQ EP, coordinar y controlar el
funcionamiento de las dependencias de ésta v de los distintos sisternas
empresariales; v, adoptar lat medidas mas adecuadas para garantizar una
administracion eficiente, transparente v de calidad;

Aprobar fos programas de cbras, meporas v ampliaciones, dentro del ambito
de su competencia, de confermidad con los instrumentos de planificadidn de
la emprasa;

Someter 3 ls aprobacion del Directorio, los planes [nstitucionaltes y
programas de operacidn e inversiones de la EMASED EP, gue contendran los
chietivos y metas;

MAutorizar los traspasos, aumentos y reducciones de crédito en el
presupuesto general de [a EMASED EP,

Informar semestralmente ol Directorio sobre las gestiones adminlstrathas,
flnancieras y técnicas, asi como de los trabajos ejecutados, el avance y la
situacidn de los programas de obras ¢ proyectos;

Presentar al Directorio, los estados de situacion financiera y de resuitados,
asi como el Informe Técnico v Financlere Anual de la empresa;

Aprobar los reglamentos internos que normen la administrackin del talento
humano en la empresa;

Comparecar en juicic como actor o como demandado, conjuntaments con
el/la Director/a Juridicofa, y otorgar procuracion judicial;

Delegar atribuciones a servidores y aobreros de la Empresa Pubhica
Metropofitana de Aseo, dentro de 13 esfera de su competencia, siempre gue
tales delegaciones no afecten al interés publico;

Hesohyer retursos de orden administrativo;

Actuar como secretario del Directorls; v,

P B
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m} Los demds que le confieren la ley de fa materia v los reglamentos de |3

Ernpresz Poblica Metropolitana de Aseo EMASED EP,

DIRECCION DE AUDITOR|A INTERNA.

Respaniabie: Directora de Auditarfa Interma

Misidn:

Ejecutar les acdones de control posterior, administrar la gestion v los

procesas de auditoria interna y asesorar a los diferentes niveles jerdrquicos de ks
ampresa, en el campo de su competencia, a efecto de fomentar mejoras en los
procesas  institucionales, conforme las disposiciones de la Ley Orgdnilca de la
Cantraloria General del Estado y 1a normativa vigente aplicable

Atribuciones y Responsabilidades:

3
b}
ch

d)

E)

h)

il
k)

I

Preparar el proyecto de plan anual de control de la Direccion de Auditoria
Interna, con base =n las directrices de la Contraloria General del Estada;
Eiecutar &l plan anual de control aprobado por el Contralorfa General del
Estadn;

Saolicitar la incorporacidn de acclones de control en el plan oy fas
madificaciones al misma, cuando corresponda;

Ernitir las drdenes de trabajo para la ejecucion de acciones de controd v
actividades complementarias autorizadas;

Mantener coordinacion con la Direccien Nacional de Auditoria, segin el
dambito al que pertenezca la UAL

Evaluar en forma permanente el sisterna de control interno de |3 institucion;
Dirigir v supervizar las actividades de auditoria interna de acwerdo con las
normas de auditoria nacionales e internacionales aplicables al sector
publico;

Revisar v suscribir fos informes producto de las accienes de control
ejecutadas; vy, presentarios para =l control de calidad corraspondiente,
previa su aprobacidn;

Realizar la autoevaluacidn de la ejecucién def plan anual de contrel de la
Unidad de Auditoria Interna, preparar el informe y remitirlo a la Contraloria
General del Estado;

Asesorar y absolver consultas en el dmbito de su competencia;

Martener actualizada 13 infarmaclén en los sistemas informdticos v el
archivo permanente de la unidad a su cargo;

Evaluar el desempefio del personal de la Unidad de Auditods Intermna,
conforme las politicas establecidas; v,

m) Las demds que le sean designadas por e Contralor/s General del Estade,

Productos y servicios:

1
2

i

Proyecto de plan anual de control
Ordenes de trabajo.

3. Solicitudes de incorporacion o modificaciones al plan anual de contral,
Ly P ma S D
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N

4, Infarmes de ejecucion y evaluacidn del plan anual de control.

5. Informes de auditoria, exdmenes especiales y actividades complementarias,
CON SU% anexis.

€, Informes provisionales y definitives de los examenes especiales de auditoria
interna

Articulo 20.- De los Procesos Agregadores de Valor
GESTION TECNICA

COORDINACION GENERAL TECNICA
Respansable: Coardinador/a General Técnicn/a.

Misldn: Coordinar, dirigir, contralar y evaluar las gestiones inherentes 3l mantenimiento
de maguinaria y equipo, ls cadena logistica v transporte de residuos solidos, los
procesos administrativos y vécnicos del Sisterma Metropolitano de Aseo v Recoleccitn,
a través del monitores, supendsian, control, indices de gestién v Planes de Mejora
Continua, gue garanticen la innovacidn, calidad, eportunidad y eficiencia de los
servicios de aseo, recoleccian y transporte de residucs solidos en el MO,

Atribuciones ¥ Responsabllidades:

a) Coordinar, dirigiv v controlar la prestacidn de los servicios de aseo v de
recoleccldn, mecanizada, no mecanizada, mayores productores y senviclos
civdadznes; asi como el mantenimients preventive v corrective de la
maquinaria y eguipo de la empresa, en apego a las leyes y mormas
corfespondientes;

b) Ermtir directrices para la elaboracion de los Planes Operativas, Proyectos de
Inversidn y Operaclén, Presupuestos, Flan Anual de Contrataciones y su
respective seguimiento por parte de las Direcclones de Operaciones y
Servicios y de Maguinaria vy Equipo;

c) Verificar el cumplimiento de los indicadores de gestién para las actividades
inkberentes a [as dreas de Operaciones v Servicios; v, Maguinaria v Equipa;

d} Coprdinar el dimensionamiento de las necesidades de recursos [humanas,
materiales, tecnolégices, financieros, maguinaria v equipos), para atender
en forma oportuna la demands de los servicios de aseds, recoleccidn y
transporte en el OMO;

el Dirigir ¥ contrelar el cumplimiente de los planes v programas . de
mantenimients preventive y corrective de la maquinaria v eguipos de la
BMpresa;

fi Garantizar gue lps procesos operativos, técnicos y de mantenimiento de
maguinaria vy equipo, se orieaten al cumplimiento de los objetivos
institucionales y guarden coherancia con la politica de gestidn de |a calidad
e las servicios;

g} Coordinar, dar seguimiento a la implementacion de los servicios de aseo con
las Micro Empresas;

h) Asegurar la implementacidn y aplicacidn referente a la gestion de riesgos.
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iy Garantizar el control y cumplimiento de los serviclos de aseo y recoleccién;

il Integrar el Comité de Gestion de la Calidad del Servicio y Desarrolio
Institucional;

%} Planificar, dirigir, aprobar y evaluar la gestldn de la/s instancias a su cargo, ¥
asegurar la adecuada coordinacidn con |as instancias cormespondientes
extarnas o de la EMASEQ EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerdo a los objetivos institucionales;

I| Asesorar @ las autoridades en temas relacionados 2] ambito de su
competencia;

m} Formular insumes para propuestas de peltica pdblica, proyectos de ley,
modelos de  gestidn, normas  técnicas, reglamentos, ranuales,
procedimientos, protocolos, guias, convenios Yy otros Instrumentos
nommativos en el ambito de su competencia, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos y operativos definidos;

n) Formular, gestionar y administrar los  convenios institucionales e
Interinstitucionales necesarios para la efectiva gestidn de sus atribuciones en
&l mbito de su competencla.

o] Generar ¢ [mplementar planes, programas, proyectcs, estrategias,
metodelogias, herramientss e informes en el ambite de su competencha;

pl Desarrollar el levantamiente, actualizacian, implementacion, socializacion ¥
seguimiento de los proceses y servicios institucionales de la Unidad a su
cargo, asi como definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
preventivas.

g} Ejercer las demas funciones, actividades, representaciones y delegaciones
gue le asignen sus autoridades.

Ectructurs Bdsica, - La Coordinacidn General Técnica tiene und estructura
conlormada de la siguisnte manera:

¢ Direccian de Maguinarla v Equipo

» Direccidn de Operaciones y Servicios

s Unidad de Contral de Servicios Operacicnabes
DIRECCION DE MAQUINARIA Y EQUIPD
Responsable: Director/a de Magulraria y Equipo.
Misién: Dirlgir la planificacién, programacicn, efecucion, control v evaluacian de las
actividades inherentes &l mantenimiento de la maguinaria y eguipo, asi como a k2
cadena logistica, 3 fin de garantizar la disponikilidad de la flota, para la atencion
oportuna de los servicios.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de mantenimiento
de |a maguinaria ¥ equipo de la Empresa;

0
Ledeidd e turn iyl
by, Martscal Sucre 57N av, Mariarn die Jesis - PRI 391 159 - v emasec.gob.ac Eﬂﬁiﬂ EP QH';,E



!?‘l
(2]

b

€]

d]

&

fi

gl

hj

i)
)

k}

I

Municipio
de Quito

Comtrolar los reportes de los. movimientos de repuestos, herramientas,
partes y equipos, a partir de los consumos realizados v las necesidades
futuras, con el propdsitc de determinar i programacion y la frecuencia de
las comipras;

Coordinar gue la flota wehicular se encuentre en optimas condiciones,
previo a los procesos de revisidn v matriculacian vehicular de la flata lviana v
pesada gue coordina la Unidad de Servicios Generales y Gestidn Vehicular:
Coordinar la efecucion de los auwdlios mecdnicos atenddos de manera
periddica, a fin de establecer acciones correctivas, mejorar el tiempo de
respuesta v mitigar las causas;

Controlar las novedades generadas durante la operacion, de ser gl case
informar y ¢oordinar con las unidades a fin de que se determinen las
acciones correctvas;

Participar en el dimensionamiento de las necesidades de wvehiculos,
maquinaria y equipo, en coordinacion con los responsables de los procesos
instituckonales intermps, para la adecuada atencion de las demandas
cludadanas;

Garantizar la aplicacién de los procedimientos, Instructivos v normas
ambientalas vigentes, que son de cumplimiento obligatorio en la gestién del
manierimiento oe la maquinaria y egulpa;

Elaborar y administrar el Plan Operative Anugl, el Presupuesto v &l Plan
Anual de Contrataciones;

Establecer indicadores de gestion para la mejora continua de los procesos
internos de la Direccidn de Maguinaria y Equipo;

Planificar, dirigir, aprobar y evaluar [a gestion de la/s instancias 2 su cargo, y
asegurar la adecuada coordinacién con las instancias correspondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerda a los objethivos institucionales;

Asesorar & las autoridade: en temas relacionados al ambite de sy
competencia;

Formular insumos para propuestas de politica publica, provectos de ley,
modelos  de  gestion, normas  Wenicas,  reglamentas,  manuales,
procedimientas, probtocolos, guias, convenios vy otros  Instrumentos
normativos en &l ambito de su competencia, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos y operativos definidos;

m} Formular, gesticnar vy administrar  los convenios  imstitucionales e

nj

o)

interinstitucionales necesarios para la efectiva gestion de sus atribuclones en
el dmbito de su competencia.

Generar ¢ implementar planes, programas, proyectos, estrateglas,
mietadalogias, herramientas e informes en &l dmbito de su competencia;
Desarroflar el levantamiento, actuslizacion, implementacidn, socializacidn v
seguimiento de los procesos y servicios institucionzles de la Unidad a su
cargo, asi como definlr oportunidades de mejora, acciones correctivas,
PrEVENTIVES: ¥,

pl Ejercer las demds funciones, actividades, representaciones y delegaciones

gque le asignen sus autoridades,

L= e S s
Ay, Mariscal Sucre 5N v av. Mariana di desis « PG 337 089 - waw Smasen goh. e E".HEQ EF

j 1
Quito

I]rgm:l

=



1y,
i Municipio
J de Quito

Estructura Basica. - La Direccion de Magquinaria y Equipo tiene uma estructurs
conformada per equipos de trabajo para gestionar [as sigufentes Jreas:

SUBDIRECCION DE MADLIMNARIA Y EQUIPD
Responsable: Subdirector/a de Maguinaria y Equipo.

Mision: Programar, ejecutar, analizar, controlar y evaluar 2l mantenimianto praventivo,
predictive y correctivo de |3 maguinaria v eguipe de la empresa; mediante una
adecuada gestién para la oporuna provision de repuestes, materiales & Insumas
necesarios; a fin de garantizar la disponibifidad de la flota vehicular y de la maguinaria
¥ equipos para los servicios de aseo ¥ recoleccion,

Atribucinnes y Responsabilidades:

3] Elsborar pianes y programas de  mantenimisnto pare (a3 maguinaria y
equipa vy controlar su cumplimiento;

b) Controlar la ejecucidn de los servicios de mantenimiento planificados, en
términos de oportunidad vy calidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de
I servicios de aseo;

t] Gestionar la compra eporiuna de repuestos, materlales e insumos, mediante
el analisks de consumos, movimlentos y necesidades propias  del
mantenimienta preventivo, a fin de garantizar 54 reposicion conforme a los
procedimiantos legales comespandisntes;

d) Implementar acciones de mejora a partir de los resultados de los
mantenimientos de la maquinarka v equipo, con el propdsito de incrementar
gl rendiméento v la disponibilidad de la maguinaria y equipe de la empresa;

&) Garantizar [a debida aplicacidn de los procedimientos, Instructivas y nommas
ambientales inheréntes a la gestidn del mantenimiento de maguinaria y
equipe;

fI  Programar, ejecutar v realizar el seguimiento de las actividades previstas, para
el cumplimients oportunc de los trabajos de pre chequeo de la flota
vehicular, previo a los procesos de revision y matriculacion de la flota de la
Empresa, en coordinacion con la Unidad de Servicios Generales y Gesticn
Vehioular;

gl Establecer e Implementar acciones para el cumplimiento de las metas
estratégicas y operativas & indicadores de |a unidad, que permitan determinar
ta productividad de Iz flols v [a gzneracidn perindica de reportes;

h} Garantizar la atencids oportuna de fos auxilios mecdnicos & fin de svitar ks
interrupcion de los servicios de asen v recolaccidn:

i} Elaborar la documentacion necesaria para la contratacidn de bienes y
servicios v para el mantenimiento de [a maguinaria v equipo de la empresa; y,

i} Las demas que le sean asignadas por el Director/a de Maguinaria y Equipa.

Estructura Bésica, - La 3ubdirecciin de Maguinaria v Equips tiens und estructura
canformada por equipos de trabajo para gestionar [as siguientes dreas:
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Municipio
de Quito

» Unidad de Servicles de Mantenimiento
# Unidad de Centros Loglsticos

UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Responsable: Lider de Gestion de Sarvicios de Mardenimienta.

Misidn: Planificar, programar v gestionar las actividades necesarias para la ejecucion de
los servicios externcs de mantenimients, a fin de garantizar ef control v fa
disponibilidad oportuna de Ia flota vehicular, magquinaria y equipo de la empress

Atribuciones y Responsabilidades:

al
by
c}
d)

e]

h

il

ki

Reglizar la programacion, control y seguimientn de Jos servicios externas de
mehtenimiento de la flota vehicular, maguinaria v equipos de la empresa;
Establecer [a logistica adecuada para la programacion de los mantenimientos
extermnos correspondientes a las unidades en garantia;

Welar por el cumplimiento de los planes y programas de mantenimiento de los
viehiculos, |a maguinaria y (98 equipos 8n garantia;

Werificar la correcta ejecucidn de los trabajos yfo servicios de mantenkmiento
contratados con proveedores externos;

Analizar las  novedades reportadas en el sistema  informdtico  de
mantanimiento, a fin de apllcar acciones correctivas v proponer acciones do
mejora;

Elaborar v aplicar les procedimientas ¢ instructivos necesarios para la pestion
técnica del mantenimiento de fa flota vehicular, la maguinaria v los equipos
de la empresa;

Mantener actualirado el inventario v 13 vida Gtil de la flota wehicular,
matuinaria v equipo; asi como también mantener actualizadas las bitacoras
cont la informacidn histdrica v técnica de cada una de las unidades de
propledad de la empresa;

Analizar y evaluar la ejecucion de los awxilios mecdnicos atendidos de manera
periddica, a fin de establecer accienes correctivas, mejorar e tiempo de
respuesta y mitigar las causas;

Ejecutar las acclones necesarias para la genaracion periddica de reportes y
para ¢l cumplimienta de las metas operativas e indicadores de gestids, que
permitan determinar el rendimiento de la fiota, maquinaria v equipo de la
empresa;

Comunicar a fos responsables de los procescs institecionales internos, las
novedades generadas durante la operacion, a fin de gue se determinen las
acciones correctivas del caso; y,

Las demas gue sean asignadas por elfla Sub-directerfa de Maguinaria v

Egquipa,

Productas y servicios:

1.
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Planes y programasz de mantenimienio de las unidades en garantia.

Informes de control ¥ seguimiento del mantéenimiento externo para la

magjuinaria y equipa,

4. Investario actualizado de la flota vehicular, magquinaria y equipo.

5. Bitdcora de cada unidad con fa Informacion técnica de las sendcios externos
de la flota vehicular, maguinaria ¥ equipo.

6. Informes requeridos por elfa Subdirector/a de Maguinaria y Equipo,

7. Propuestas de Planes de Accion para el mejoramientn del desempefio,

orientados a alcanzar estindares de calidad.

da

UNIDAD DE GESTIGON DE CENTROS LOGISTICOS
Responsable: Lider de Gestidn de Centros Logisticos

Misidn: Planificar, programar y gestlonar las actividades necesarias para la ejecucion
de Ios servicios internos de mantenimiento, & fin de garantizar el comtrol v I3
disponibilidad oportuna de la flota vehicular, maguinaria y equipo de la Empresa.

Atribuciones ¥ Responsabilidades:

3] Realizar la programacion, cantrol y seguimiento de los servicios internes de
mantenimbento de ks flota vehicular, maquinaria y equipos de la empresa;

b) Welar por el cumplimiento de los planes ¥ programas de mantenimiento
de los vehiculos, la maguinaria v los equipos;

cl Analizar las novedades reportadas en el sistema informatico  de
mantenimiento, & fin de aplicar acciones correctivas y proponer acciones de
mepara;

dl Proveer los servicios y gestionar los auxilios mecdnicos de manera oporiuna,
a fin de no retrasar la operacion de las rutas programadas por dafios
mecanicos de la flota vehicular, maguinaria y equipe de la Empresa;

2) Ejecutar los trabajos de pre chequeo de la flota vehicular, previo 2 los
procesos de revisidn y matriculacion, en coordinacin con la Unidad de
Servicios Generales vy Gastion Vehicular,

fl  Emitir las ¢rdenes de trabaje, solicitudes de repuestos, materiales y
servicios externos con informacion completa, veridica v que expligee
perfectamente la razén de lo requerido, a fin de agilizar la gestién;

g} Revisar &l cumplimiento diaric de los trabajos pre-operativos de I3 flota
vehicular, maguinaria v equipo gue 58 requiera pars la operacion de los
servicins de asen;

h] Ejecutar el control de calidad de los trabajos mecanicos reallzados;

il Velar por la proteccién, mantenimiento ¢ bugn uso de los equipos vy
herramientas de los talleres;

Il Reportar a elfla Sub-directorfa de Maguinaria y Equipo dafos causados por
choteres y/u operadores, para su gestion pertinente;

k] Mantengr actualizado el inventario v la wida otil de la flota vehicular,
maguinaria ¥ equipo; asi como también mantener actualizadas las bitdcoras
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con la Informacidn histdrica vy tecnica de cads una de las unidades de
propiedad de 1a empresa;

I Ejecutar las acciones necesarias para la generacién periodica de reportes y
para el cumplimiento de las metas operativas e indicadores de gestion, que
perrmitan determinar el rendimiento de la flota, maguinaria y equipo de la
EMpres;

m) Garantizar que la informacion generada, registrada y archivada en la Unidad,
sEa verai y oportuna para |a adecusda toma de decisiones; v,

n} Las demas gue sean asignadas por elfla Sub-director/a de Maguinaria y
Equipo:

Productos y servicos:

1. Informe de cumplimento de |a ejecucian de los planes y programas de

mantenimiento de la maguinaria v equipo.

Informe de |3 gestion de auxilios mecdnicos.

Informe de atencicn de novedades de ia fiota vehicular,

4, Informe de los cambios de pleras v repuestos dentro de los procesos de
mantenimients ¥ reparaciongs.

5. Bitdcora de wehlcules, maguinaria ¥ equipo asignados a cades centro
logistico.

6. Informes requeridos por alfla Subdirector/a de Maguinaria v Equipo.

o

DIRECCION DE OPERACIONES Y SERVICIOS
Responsable: Director/a de Cperaciones y Servicios

Misidn: Dirigic el dizeflo, programacién, centrol, monitoreo v |a evaluacidn de  1a
gestion del Sistema Metropolitano de  Aseo, Recoleccidn del DMO, asi como del
transporte de R5U al lugar autorizada de tratamiento, transferencia o disposicion final.

Atribuclones y Responsabllidades:

al Dirighr el disefia, programacion, monltorea, tontrol y evaluacidn da la gestidn
de lng senvicios de asen v recoleccion, en forma directa, a través de convenlos
con terceros o en sociedad estratégica, en estricko apego a las normas
legales pertinentes, cuya clasificagidn es b sigulente:

#» Recoleccitn Automatizada vy Mecanizada:

» Contenerizacién de Superficie

# Conteneriracion Soterrada

Pie de Vereda

Residuos sélidas voluminosos

Residuos Industriales no peligrosos

Mayores Productores [productores, comercios)
Servicios cludadanos:

Barrido Mecanico

gL
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Barrido Manual

Atemcitn a Puntos Criticos
Hidrolavado

Microempresas Eventos Pabllcos

& hingas

b} Oimensionar las necesidades de  recursos {humanos, materales,
tecnoldgicos, fingncieros, maquinarnia y equipos) y canalizarlas a los procesos
habilitantes de apoyo y asesoria, para la atencion oportuna de la
demanda de servicios de aseo, recoleccion y transporte de Residuos
s6lldos en el DMO;

¢} Garantizar la atencidn prioritaria y oportuna de todos jos requerimientos
ciudadanos relacionados con las competencias de la EMASED EP;

d] Controlar la implementacion y aplicacién de la gestidén de riesgos en la
EMASED EP;

e} Controlar, manejar, fiscalizar y dar seguimiento a las microempresas de
recaleccidn de desechas;

fi Controlar el manejo y fiscalizacion de convenios con parroguias rurales para
la descentralizacidn del sistema de recolecclian;

g) Coordinar planes y programas de preparacion, emergencia y contingencia
para incrementar el nivel de resilienci, la capacidad de respuesia y
recuperacidn de posibles desastres en |3 empresa;

hj Planificar, dirigir, aprobar y evaluar la gestion de lafs instancias a Su Cargo, y
asegurar la adecuada coordinacion con las instancias correspondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerdo a los ohjetivos institucionales;

i) Asesorar a3 las sutoridades en temas relacionados al dmbito de su
competencia;

§I  Formular insumos para propuestas de politica piblica, proyectos de ey,
modelos de  gestion, nofmas  téonicas,  reglamentos, manuales,
procedimientos, protocolos, guias, convenios Y otros instrumentos
narmativos en el dmbito de su competencia, de acuerdo 3 los lineamientos
estratégicos y operativos definidos;

kY Formular, gestionar y administrar o  convenios institucionales &
interinstitucionales necesarios para la efectiva gestion de sus atribuciones en
el Ambito de su competenca.

I} Genmerar e Iimplementar planes, programas, proyectos, estralegias,
metodologias, herramientas e informes en el ambito de su competenciz;

m) Desarrollar el levantamiento, actualizacidn, implementacion, socializacidn y
seguimiento de los procesos ¥ Servicios irstituchonales de la Unidag a su
cargo, asl como definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
preventivas; v,

n] Ejercer fas demas funciones, actividades, representaciones y delegacionas
que le asignen sus autoridades.

Estructura Basica. - L Direccion de Operaciones y Servicios tiene una estructura
conformads por equipos de trabajo para gestionar fas siguientes Areas:

5 ﬁ
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Municipio
de Quito

» Subdireccién de Disefio de la Operacién v Gestion Ambiental
* Subdireccion de Produccion v Senvicins

SUBDIRECCION DE DISENO DE LA OPERACION ¥ GESTION AMBIENTAL

Responsable: Subdirector/a de Disefio de la Operacidn y Gestion Ambiental

Mislén: Disefiar, planificar, controlar, evaluar v programar la logistica de las rutas para
la provisién de los serviclos de aseo, recoleccion y transporte de residueos solidos que
presta la EMASED EP en e OMOL v coordinar las gestiones referentes a la gestion
ambiental v gestidn de riesgos en desastres naturales, sobre la base de la normativa
legal vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:

al Supervisar el disefio, validacion v actualizacién geo-referenciada de las rutas,

bl

cl

d
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fi

E)

h)

A Marscal Sucre 5N y av, Mariana de bl - PEX: 331 0159 - Wy emasec. goboe:

£on sus respectivos horarios y frecuencias, dimensionande las necesidades
de recursns y suministros, de todos los servicios que presta la EMASED EP;
Supervisar que la programacidn de los servicios y la logistica (vehicules,
maguinaria, equipos, recurscs humenos y materiales) se compla en todos los
servicios de asep y recoleccion de residuos asimilables a domeésticos, no
peligroses v residuos reclelables EMASED EP, de acuerdo a las rutas
predefinidas;

Supervisar el adecuado procesamients y la cafidad de la informacion gue
genera fa Subdireccidn de Producclén de Servidos, ponlendo especial énfasis
en las novedades y contingencias propéas de 13 producckdn, asi coma
tembidn aguellas que s registran en la linea 1800 = EMASED EP, en los
medios de prensa U otros, para posteriormente verificar su oportuna
atencién;

Garantizar gue los servicios de aseo y recoleccion cumplan la normativa
ambiental wigente, el Plan de Mansjo Ambiental de EMASED EP v fos
requisitos y condiciones técnicas estabiecidas en la Licencia Ambiental que
manhtiene la empresa;

Controlar a aplicacion adecuada de los procedimientos de la gestion de
disefic y programacidn de los servicios, de acuerdo con la organizacion
interna y los sisternas de gestion ambiental y empresarial;

Ejecutar las acclones necesarias para el cumplimiento de las metas
estralégicas y operativas de los servicios de aseo y recoleccitn; asi como
tamblén el cumplimiento de los indicadores de calidad establecidos para
garantizar la provision oportuns de los serviclos, ¢on fa maxima
productividad de los recursos wtilizados; v,

Fianificar, estructurar, atompafiar, asesorar, fiscalizar v wverificar
curmplimizntos enfocados a las Micro Emprasas;

Establecer politicas, definir  estrategias, disefiar procedimientos e
implementar mecanismos operativos dptimos e déneos, gue permitan
fartalecer [a prestacion de los servicios de aseo v recoleccion;
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i} Estructurar y presentar proyectos que fortalezcan el programa de recoleccidn
diferenciada con inclusidn social;

|} Coordinar la prestacién del servicio de recoleccién diferenciada de residuos;

kY Coordinar con la Secretariz de Ambiente el desarrollo y ejecucidn de
estrategias, planes, programas, proyectos y arcienes encaminadas al
fortalecimients de la correspansabilidad soctal de ta ciedadania en el mansjo
de residuos;

[} Mdentificar v establecer alianzas estratégicas con Instituciones piblicas y
privadas, a fin de promover la implementacidn de buenas practicas
ambientales en la ciudadania, en &l marce de las directrices de la Secretaria
de Ambiente e Implementar Buenas Practicas Ambientsles en EMASED EP;

m] Establecer acciones para ¢ cumplimignto de las metas estratégicas y
operativas e indicadores, que permitan determinar la productividad vy la
generacidn perlddica de reportes;

nj Coordinar la ejecucion de Auditorias Ambientales internas y externas;

o) Anafizar la Informacidn espacial sobre el territoria 1a poblacidn y el entorno
para la programacion de los servicias;

p] Crear v actualizar el catdioso de objetos de informacion geogréfica;

g} Procesar de |3 informacion sctualizada que permita la toma de decisiones
encaminadas a la mefjora continua de los servicios;

r}  Atender requerimientos ciudadanos de ampliacidn yfo implementacién de
I servicios de asen;

5} Elzborar datos Estadisticos financieros, operacionalas, comerclalizacion de
senvicios, recursos humanos y sistemaes;

t} Desarrollar planes ¥ programas de emergencia vy contingencla para
inerementar el nivel de resiliencla, capacidad de respuesta v recuperacion, de
posibles desastres en el DM

u) Proponer a la Direccion de Operaciones, requerimientos y necesidades,
pperatives, kgisticas, humanas, para la determinaciin de dafios probables, v
la atencidn de emergencias v desastres;

vl Coordinar v comunicarse con organismos poblicos y privados, locales y
nacionales, responsables de actuar en situationes de emergencia;

w) Coordinar Capacitationes tedricg-practicas, de cardcter general y especificas,
referidas a medidas a tomar @n caso de emergencias o desastres naturales;

x)  Mantener comunicacion y aplicar acciones dispuestas y/o recomendadas por
la Secretaria de Gestion de Rlesgos y demis organismos involucrados; v,

v} Analizar, validar, actualizar & informar sebre la pertinencia y vigencia de los
indicadores de gestion aprobados por la Direccién de Operaciones y
Servicios,

z) Elaborar y actualizar el manual, los instrucilvos y procedimientos de la [
Gestion de Operaciones de la emprasa;

aa) Las demds gue sesn asignadas por elfla Director/a de Operaclones y
Larvicios.

28
; | | mitiss Qe A
v, Mariscal Sucre 5/H ¢ av, Mariana de Jesds - PRIC 331 0159 - www emasecugaboss E gno



,
il Municipio

Productos y servicios:

L. Manual de Operacidn de los serviclos de asep v recoleccidn en 2l Distrito
hetropolitano de Quito, aprobada por auteridad competante

2. Estudio técnico de nutas validadas y actualizadas por cada Centro Logistico,
con el dimensienamiente de recursos y la determinacion de korarios v
frecuencias de cads uno de los senvicios

3. Programacien actualizada de los servicios con los recursos humanos,
materiales v mecidnicos, pary cada uno de los servicios y por cada Centro
Logistice.

4, Planes de Accidn con enfoque en la mejora continua de los servicias de aseo
W recolecidn,

5. Informes de complimiento de los Planes de Accidn mencionados en el

nurneral anteriar,

Elaboracion y actualizacidn de los indicadores de aperacion de Ios servcios.

Gula conceptual del modela de Gestidn de Micro Empresas.

Informes de fiscalizacion para el cumplimiento de Micro Empresas

Informes de fiscalizacidn para el cumplimiento de la recoleccidn de

parroguias descentralizadas;

Infarmes para el pago de Micro empresas v parroquias descentralizadas

11. infarme de acthvidades encaminadas a la reduccidn de riesgos v desastres.

12, Matriz de gestion de riesgos.

13, Plan de accion de emergencia y Contingencia de la EMASED EP, ante
posibles riesgos.

14, Base de datos actualizada con informacién histérica de las emergencias v/'o
desastres.

15. Informe de actividades encaminadas a |a reduceidn de riesgos y desastres.

1B, Reportes de seguimiento v atenclén de los reguerimientos cludadanos we
denuncias presentadas, con &l establecimiento de indicadores por cady uno
de los supervisores responsables,

oo

ek
L=

SUBDIRECCION DE PRODUCCION ¥ SERVICIOS
Responsable: Subdirectorfa de Productos v Servicios.

Misiégn: Dirigir y controlar la gjecucién de la programaciin de fa operacién de los
servicios de asea y limpieza gue brinda EMASEQ EP conforme establece e Sistema
hetropolitano de Aseo ¥ Recolfeccidn del DMCL

Atribuclones y Responsabilidades:

al Garantizar el cumplimiento de la pragramacion ¢e los serviclos de aseo y
limpieza para ejecutzr las rutas establecidas en horarios y frecuencias
programadas, haciendo uso adecuado de los recursos asignados;

b] Aplicar los procedimientos de Pre-Produccion y de Supendsian establecidos
para la unidad,
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) Ejecutar la programacion los Servicios, en los horarics v frecuancias
establecidas, enfocado en el uso adecuado de los recursos asighados
(personal, magquinaria y suministros);

d) Supervisar la elecucién de acuerdo & la programacicn del servicio y reportar
las novedades,

o] Controlar fa asistencia y productividad de los supervisores;

f) Supervisar el procesamiento de la informacion de inicio y cierre de cada
jornada de la operacidn;

g} Validar Ia informacién de final de jornada de eperacidn en el sisterna {hojas
de rutal;

h} Reportar y solucionar cualquier incidencla presentada en la operacion y
cualquler denuncia de la ciudadania;

i} Establecer acciones para el cumplimiento de las metas estratégicas vy
pperativas e indicadores, que permitan determinar la productividad y la
generacion periddica de reportes; v,

[} Las demds que sean asignadas por elfla Director/a de Dperacionss y
Servicios.

Productos y Servicios:

Informe diaric de Operaciones y senvicios.

Registros de informacion de la operacion de los servicios,

Cumplimiento de los indicadores de |os servicios de aseo v recoleccian.
Informe de retroalimentacion, ajustes y mejora de los sistemas de gestién de
o servicios.

oL e

Ectructurs Bislca. - La Subdireccidn de Producclkin v Servicios tiene wna estructurs
conformada por equipos de trabajo, para gestionar las siguientes dreas;

= Unidad de Supervision de Operaciones

UNIDAD DE SUPERVISION DE OPERACIOMES
Responsable: Lider de Supesvisidn de Cperaciones
Misién: Supervisar el cumplimento general de fas operaciones del DMO, con el fin de
identificar camblos &n el comportamiento del servicio y proponer acciones de mejora a
el/la Subdirectorfa de Produccian y Servicios.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplimiento de la ejecucion de las rutas de los servicios asignades;

b} Ejecutar acciones Inmediatas de sofucidn sobre notificaciones reportadas por

el OO, referente a las zonas, magquinaria y personal asignado;

¢l Realizar periddicamente validaciones sobre la gestién de los supervisores de
servicios de aseo;

L w Pl T
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d) Supervisar que la programacion de la logistica pertinente |vehicubos,
maquinaria, equipos y recursos humanos) estén de acuerdo a los
requerimientos de las rutas predefinidas;

) Controlar la debida aplicacion de los procedimientos de |a gestidn de disefio
y programacién, en funcidn & les sistemas de gestion organizacional
|[Empresarial, Ambiental v de Infarmacidn]; v,

fi Las demds que sean asignadas por elfla Subdirector/a de Produccicn y
Servicios,

Productos y Servicios:

Informes técnicos de atencidn de ruta (Inicio y cierre de 1z operacion).
Reportes de ejecucian del servicia,

Registro de Hojas de ruta,

Infarmes de supervision y novedades, de contral de los servicios de aseo gue
presta la empresa,

et 8 =

UNIDAD DE GESTION DE CONTROL DE SERVICIOS OPERACIONALES
Responsable: Lider de Control de Servicios Operacionales

Misién: Disefar, planificar v ejecutar los controles a cada uno de los servicios de
aseo y limpieza que presta la EMASED EP en el DMQ a través de herramlentas
técnicas especializadas parz el cumplimento de !as politicas, procedimientas v fa
programacidn estabiecida para la gestion de los servicios.

Atribuciones y Responsabllidades:

a) Controlar el servicio posteriormente al disefio, validacidn y actualizacion de
las rutas {geo-referenciada) con sus respectivos horarios y frecuencias;

b} Supervisar que @ programacidn de la logistice pertinenta [vehigulos,
maguinaria, equipos v recersaos humanos) estén de acuerdo a los
requerimientos de lags rutas predefinidas;

£} Centrolar la debide aplicacién de los procedimientos de |a gestitn de disefio
y programacion, en funcidn a los sistemas de gestidén orgenizacional
{Empresarial, ambiental v de Informacidn);

dl Trasladar & la avtoridad competente, las necesidades de |s ciudadania
recabadas mediante |08 sistemas comunicachonales, ECL 911, 1800EMASED v
la App EMASED:

el Aplicar exhartos mediante |a supervision vy control al cumplimiento del
Codige Municipal 001;

fy Elaboracidn de planes de accion comunicacional en kos diferentes barrios en
coardinacidn la Subdireccion de Produccidn y Servicios v Subdireccion de
Comunicacion, Relaciones Piblicas y Marketing;

gl Evaluacidn de quejas, denuncias y reguerimientos cumplidos.
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h} Disefar controles previamente asprobados por el Coordinador General
Técmicn, @ fin de ser aplicados, los mismos gue serdran de base para
propendsr a la mejora continua del servicie;

i) Gestionar el control de I3 ejecucidn del servicio de aseo vy hmpleza en
cogrdinacion con la Subdireccion de Produccian de Servicios; v,

jl Las demas gue sean asignadas por el Coordinador General Técnica.

Productas v servicios:

1. Procedimientos e instructivos de trabajo para contrel de servicios de aseo.

2. Informes de novedades de los servicios de aseo que presta la empresa,

3. Repaorte y validacidn de horas axtras del personal aperativo.

Articule 21.- De los Procesos Habilitantes de Asesoria

GESTION DE ASESORIA

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS ¥ MARKETING

Responsable: Subdirectorfa de Gestion de Comunicacidn Social, Relaciones Plblicas y
Marketing.

Misién: Desarrollar una cultura de comunicacion efectiva, tanto interna cormo externa
alineada a la estrategia de mercadeo y refaciones pblicas, para apoyar |a ejecucion de
los servicios que presta la EMASEQ EP, en el marce de fa participacidn y
comesponsabifidad ciudadana,

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b
£l

d)
&)

f)

£}

hi
I

I
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Elaborar el Plan anual de Comunicaclan interna ¥ externa de la EMASED EP;
Determinar, analizar y focalizar los principales segmentos de mercado;
Establecer estrategias pare l@ insercidn en los  distintos segmentos
de mercedo;

Impiementar estrategias de mercaden v Relaciones Piblicas;

Determinar v ejecutar acciones de comunicacidn efective con la
ciudadania;

Estsblecer los canales efectivos de comunicacidn interna, que coadyuven
@ la mejora organizacional de la empresa;

Disefiar ¥ elaborar material informativo relacionade con las actividades vy
servicios gue brinda b empresa;

Difundir las politicas de la institucidn, tanto a nivel interna como exerna;
Coordinar, organizar w'o acompafiar Iz realizacidn de eventos pablicos
eficiales;

Administrar la pigina web de la empresa y actualizar su contenide;

Definir estrateglas e implementar gcciones para fomentar [a cultura de aseo
en la civdadana:
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Definir estrategias de comunicacién interna para fomentar la culturs de
seguridad industrial v salud acupacional,

Planificar, dirigir, aprobar y evaluar la gestién de la/s instancias 2 su cargo, i
asegurar |a adecuada coordinacién con las instancias correspondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucidn de sus atribuciones, de
acverdo a los ohjetivos institucionales:

n] Asesorar a las autoridades en temas relacionados al ambito de su
competencia;

@) Formular Insumos para propuestas de politica publica, proyectos de ley,
modelos de  gestion, nofmas  técnicas,  reglamentos,  manuales,
procedimientos, protocolos, gulas, convemies ¢ otros  instrumentos
nermativos en el ambito de su competencia, de acverde a los lineamientos
estratégicos y operatives definidos;

p) Formular, gestionar v administrar les convenios  Institucionales e
interinstitucionales necesarios para Iz efectiva gestion de sus atribuciones en
el dmbite de su competencia.

ql Generar e Implementar planes, programas, proyectos, estrategias,
metodoiogias, herrarientas e informes en el dmbito de su competencia;

] Desarrollar el levantamiento, actualizacidn, implementacidn, socializacién y
seguimiento de los procesos y servicios Institucionales de la Unidad a su
cargo, asl como definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
praventivas; v,

s) Ejercer las demds funclones, actividades, representaciones y delegaciones
gue ke aslgnen sus autoridades,

Productos ¥ Servicios:

1 Plan de Comunicacidn.

z. Diseflo de campafias para redes sociales identificando el pdblico objetive.

3. |magen Institucional de la EMASED EP a través def desarrollo de plezas
publicitarias #xternas e internas.

4, Difusin & través de chats ¢ correns slectrénicos de los medios de
comunicacion.

5. Campanas de conclenciaciin ciudadana.

6. Infarme de Reuniones permanantes entre autoridades v colaboradores.

7. Afiches, artes graficos, videos, fotografias, pastillas de video para redes
soclales y elaboracion de brell {insemes con imagenes v audio para medios
de comunicackin).

8. Campafas informathvas @ travas de redes soclales,

8, Ruedas de prensa, agenda con medios de comunicacion, canversatarigs con
ef piblico interno.

1. Actualizacion de pagina web.

11, Boletines de prensa,

12. Afiches y material audiovisual

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION ¥ GESTION ESTRATEGICA
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Responsable:  Coordinedor/a General de Planificacidn v Gestion Estratégica.

Misidn: Coordinar, dirigir v evaluar la planificacidn, proyectos, procesos y tecneloglas
de Ia informacion; asi como orientar la gestidn institecional al cumplimiante de la
planificacidn estratégica v al desarrollo empresarial, con enfogue en la innovacidn y en
la calidad de los servicios,

Atribuciones y Responsabilidades:

aj

b}

c}
dj

&)

m|m

nj

a)

Emitir politicas y directrices para la gestion eficiente y eficaz de los procesos
de planificacidn Institucional, gestion de procedos, gestién de proyectos y
tecnologias de la informacidn;

Poner a conskderacion de elfla Gerente General el Plan Estratégico de la
Empresa y sus respectivas actualizaciones, alineadas al Plan Metropolitano
da Desarrollo v Ordenamiente Terricorial;

Validar y poner a consideracién de elfla Gerente Generzl el Plan Plurianual
de Imversidn v el Plan Operativo Anual de la Empress;

Validar Iz metodologia v &l disefio estratégico de los planes, programas y
prowectos de |3 empresa;

Coordinar la gestion de proyectos y asegurar 1a comecta slineacidn a las
actividades v metas programdticas; enmarcadas en la innovacidn de los
servicios de la empresa;

Coordinar el sisterma de gestion de la calidad de la empresa;

Coordinar y controlar 3 gestidn de los sistemas v herramisntas informaticas,
para asegurar U comecta utilizacion y funcionamiento;

Coordinar el seguimients al cumplimiento de las recomendaciones de
auditaria interna y externa;

Walidar la Matriz de Competencia, Cadeng de Walor, Modelo de Gestion
Institucional y el Mapa de Procesos Institucional;

Planificar, dirigir, aprobar v evaiuar la gestion de lafs instancias @ su cargo, y
asegurar la adecwada coordinacion con las instancies corfespondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucien de sus atribuciones, de
acuerdo 3 los obletivas institucionales;

Asesorar a las autoridades en termas relacionados al dmbito de su
competencla;

Formular insumos para propuestas de politica poblica, proyectos de lay,
modelos  de  gestidn, normas  técnicas, reglamentos,  manuales,
procedimientos, protocobos, gulas, convenios y  otros  Instrumentos
normathios en el dmbito de su competencia, de acuerdo 2 los lingamientos
estratégicos v operativos definldos;

Formular, gestionar v administrar  les  cofwenios  instituclonales &
interinstituciongles necesarios para la efective gestida de sus atribuciones en
el dmbito de su competencia.

Generar & implementar planes, programas, proyectos, estralegias,
metodologias, herramientas e informes en el dmbito de su competencia;
Desarrellar el levantamiento, actualizadion, implementacidn, sociallzacion
seguimiento de los procesos v servicios institucionales de la Unidad a su
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pl Ejercer las demds funciones, actividades, representaciones y delegaciones

carga, asi como definir oportunidades de mefora, acciones correctivas,
preventivas; y,

que le asignen sus autoridades.,

Estructura Bisica. - La Coordinacion General de Planificacidn v Gestidn Estratégica, esta
integrada por las siguientes unidades:

* Direccion de Planificacion
# Direccion de Dezarsollo Empresarial

DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: Directorfa de Planificacién

Misidn: Dirigir ¥ coordinar el proceso de planificacidn institucional, eon enfoque en ta
innovacion, el andlisis estratégico v la mejora continua de ks procesos emprasariales,
gue propendan al cumplimiento de los ohjetivos v metas institucionabes,

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Dirigir v orientar &l proceso de planificacion institucional de conformidad con
fa normatha legal ¥ las directrices emitidas por el MOMO;

bl Coordinar con la Secretarla General de Planificacion del MOMO las acciones
inferentes a la formulacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacidn de los
planes y programas de EMASED EP;

¢} Diriglr 8l proceso de planificacidn estratégica [nstitucional;

di Asesorar a fos niveles directivos en el desarrolln de estrategias, de
conformidad con el direccionamiento de fa alta gerencia;

e) Establecer lps lineaméentos y directrices técnicas para la formulacicn,
seguimiento v evaluacidn de los planes y programas dentro del cicle de fa
planificacion;

f)  Dirigir fa formutacion v seguimiento del plan de riesgos empresariales;

g} Supervisar gue la mision, vision, chjetivos, politicas, programas, prayectos y
pracesos, hayan sido difundidos en los niveles directivos y operatives;

h} Cocrdinar el proeceso de consolidacidn de la infarmacion péblica (LOTAIR) ¥
de Rendicion de Cuentas;

i) Establecer las politicas, lineamientos v directrices para la gestidn del sistema
de administracion por procesos de EMASED EP;

[} Supervisar gue el desarrollo del sistema de gestién de [z calidad se enfogue
en la mejora continua de los procesos y en la eficiencia operacional;

k| Dirlgir €l seguimiento al cumplimientn de fas recomendaciones de aiditaria
interna y externa,

I} Dirigir la formulacién de la Matriz de Competencia, Cadena de Yator, Moedelo
de Gestidn v el Mapa de Procesos Institucional; v,

m) Las demds que sean asignadas por elfla Coordinadorfa General de
Flanificacian y Gestlén Estratégica,

eyl R
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Estructura Basica. - La Direccidn de Planificaciin, estd Integrada por las siguientes
unidades:

¢ Subdireccidn de Planificacion y Seguimiento.
+ Subdireccion de Calidad y Control de Pracesos,

SUBMRECCION DE PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO
Responsable; Sub-director/z de Manificacion v Seguimienta

Mislén: Implemeantar, administrar v controlar e Sisterma de Planificacidn, Seguimisnto y
Evaluacion de EMASEQ EP, 3 través de la aplicacion de metodologias, herramientas
instrumentos téonicos, Que permitan generar informacidn veraz y oportuna para la
toma de decisiones en la gesticn administrative y operativa de la empresa,

Atribuciones ¥ Responsabilidades:

a} Coordinar y gestionar la efaboracién del Plan Estratégico Institucional
mediante 3 aszsoria y epoyo técnico a todas las Direcciones y areas de
gestion, sobre la base de los lineamientos definidos por la autoridad
competenis,

b) Coordinar la difusién de la filosofia empresarial {misidn, visién, objetives,
politicas, programas y proyectos), para garantizar su cumplimiento;

) Asesorary apoyar en la elaboracion del Flan Operativo Anual Institucional en
coerdinacién con cada una de las Direcciones de EMASED EP, articulando |2
planificacidn de iz empresa;

d] Elaborar &l Plan de Gestion de Riesgos Empresariales y gestionar su
aprobacidn e implementacion;

&] Gestionar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual POA;

) Certificar las actividades aprobadas an el POA;

gl Formular metodologias, mecanismos para la planificacidn, seguimiento v
evaluacidn de les planes [Plan Estratégico, Plan Operativo Anual, Plan de
Gestion de Riespos Empresariakes);

h)  Actuazlizar B informacidn en fos sistemas de planificacidn de la empresa y del
mMunicipio del Distrito Metropolitano de Quito;

i} Reslizar el seguimiento y evaluacidn de la planificacion inshitucional (Plan
Estratégico, Plan Operative Anual, Plan de Gestion de Riesgos Empresariales);

i} Gestionar la informacion de indices de gestitn y boletines de indicadaras
estratégicos, operativos @ Informacién estadistica sobre el desempefio de
EMASED EP,;

k} Coordinar e proceso para el cumplimlento de la Ley Organica de
Transparencia v Acceso a la informacion Plblica = LOTAIR;

I  Coordinar el proceso de Rendicién de Cuentas acorde a las disposiciones del
Concejo de Participacion CGudadana v Control Social y de las directrices del
BADMO:
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m] Atender reguerimientos de Instancias municipales, otras dependencias
publicas y entidades externas en el ambito de planificacidn y seguimiento: v,
nj Laz demas que sean asignadas por ed/la Director/z2 de Planificacion,

Productas ¥ Servicios:

1. Plan Estratégico.

2. Plan Operativo Anual.

3. Plan de Gestion de Riesgos Empresariales.

4. Reformas y Reprograrmacicnes al POA,

5. Certificaciones POA,

b, Procedimientos, Herramientas Técnicas y Metodologlas en planificacién y
segUimienta:

7. Reportés en el sistema de planificacién de la Secretaria General de
Peanificacian del MDMO,

8. Informe de seguimlento y evaluacidn de la Planificacion Estratégica.

9. informe de seguimiento y evaluacion del Plan Operative snual.

10. Informe de seguimienta y evaluacion del Plan de Gestidn de Riesgos
Empresariales

11, Iinforme anual de seguimiento al POA del Sistema de Planificacidn del MDMQ

12, Reportes de indices de gestidn y boletines de indicadores estratégicos,
aperativas e informacidn estadistica sebre el desempedio de EMASED EF,

13, informes de cumplimiento de 2 LOTAIP,

14, Informe de Rendicidn de Cuentas de EMASED EP

15, Reportes e informaes téonicos.

SUBDIRECCION DE CALIDAD ¥ CONTROL DE PROCESOS
Responsable: Subdirector/a de Calidad v Contral de Procesos

Misidn: Administrar el Sistena de Gestién de 2 Calidad v Control de Procesos de la
Empresa, sobre (a basze de la gestlén documental, la estandarizacién v optimization de
lzs procesos v la implementacién oportuna de acciones correctivas, encaminadas & la
mejora continua de los servicios publices que la empresa brinda a la ciudadania del
DA

Atribuciones y Respansabilidades:

a)  Definir los insarmientos y mecanismos pars fa gestidn por procesas, asi coma
los estandares de calidad y eficlencia instituclonal;

bj Establecer, implementar y mantener un Sisterma de Gestidn de la Calidad
Institucianal, basado en la metodologia de normas internacionates;

¢} Asesorar técmica vy métodoldgicamente en el levantamiento, actuallzacion
yfa mejora de los procesos y procedimlentos intesnos, orientados al
cumplimiento de normas t8cnicas en las distintas dreas de la empresa;

d) Definir v promover propuesias téonicas para el mejeramiento continuo de los
precesos;
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2 Werlficar el cumplimlento de las politicas de gestion de |3 calidad en [z
institucicn, asi como los estdndares de eficiencia preestablecidos;

fi  Elshorar el Mapa de Procesos Institucional conforme a ke normativa y Euias
mietodologicas vigentes;

g Asesorar y capacitar al personal de [a empresa en temas relacionados con
gestion por procesos, (a calidad y productividad de los servicios, asi como el
seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los drganes de
control, para su ejecucion,

h) Coordinar el levantamiento, disefo o redisefic del Modele de gestion
Institucional;

| Actualizar la Matriz de Competencias y |3 Cadena de Valor de la empresa de
conformidad con los requerimientas internos, la normativa y gulas vigentes;

j} Realizar el seguimients y evaluacion al eumplimiento de |los procesas ¥
procedimientos de ka Institucion;

k) Actualizar el catalogo de procesos;

I} Realizar el seguimiento a las recomendaciones de Auditoria Interna ¥
Externa;

m) Asesorar técnica y metodoldgicamente en @l lsvantamiento, disefic o
redicefio del Portafolic de Servidos de EMASEQ EF; v,

n) Lasdemis que sean asignadas por elfla Director/a de Planificacidn.

Productas y Servicios:

1. Resoluciones emitidas por el Comité de Gestion de |a Calidad del Serviclo y
besarrollo Institucional en el dmbite da gestion de |a calidad y contral de
Procesos

2. Manual del Sistema de Gestién de |a Calidad.

3. Formatos, formularios, guias y protocolos de servicios pstandarizados.

4, Propuestas téonicas de mejora de procesos,

5. Informe de cumplimients de lkas politicas de gestion de la calidad en Ia
institucicn.

6. Mapa de Procssos,

7. Informes de socializacion de decumentos relacionados 3 la gestion de calidad
y Procesos,

B. Modelo de Gestidn Institucional.

9, Matriz de Competencias y Cadena de valor de la empresa.

10. Informe de seguimients y evaluacidn al cumplimiento de les procesos y
pracedimientos de la Institucion.

11. Catiélogo de Procesos.

12. Informes de seguimiento a las recomendaciones de auditoria interna y
externa,

13. Portafolio de Productos y Serviclos Institucionsal.

DIRECCION DE DESARROLLD EMPRESARIAL

Responsable: Director/a de Desarroflo Empresarial
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Mision: Diriglr y controlar las acciones inherentes al desarrolio empresarial, & través
de la implementacion de metodologias ¥ técnicas de formulacién de proyectos
institucionales e Innowvacion tecnoddgica, orientadas a la ampliacicn de la cobertura y la
innovacldn de los servicios de aseo y recoleccion, en el marco de la mejore de la calidad
para el manejo adecuado de los residucs sdlidos en & DMO,

Atribuciones y Responsabilidades:

al Dirigir v promover el desarrollo de nuevos provectos, iniciativas v alianzas
estratégicas de cooperacidn interinstitucional con los sectores pablico ¥
privado, para generar mayor conciencizcion y corresponsabilidad ciudadana
para el manejo de kas residuns sdlidos ordinarios {domésticos v asimilables a
domiésticos)

b) Dirigir Ia formulacién, seguimiento, control v evaluacién de la metodologia
para la creacion de nueves provectos v servicios a ser implementados en la
EMASEQ EP;

c) Dirigir y promover el desarrollo tecnoldgico v la implementacidn de sistemas
v harramientas tecnologicas que permitan la adecuada gestidn v el control de
las aperaciones téenicas y adminlstrativas de la empresa;

d) Garantizar la seguridad Informatica, el respalde adecuadn da la informacian
de la empresa v el control de tados los sistemas automatizados de propiedad
de EMASED EP,

e] Las demds que sean asignadas por elfla Coordinadorfa de Planificacidn y
Gestidn Eskratégica.

Estructura Basica. - La Direccion de Desarrallc Empresanial, estd integrada por las
siguientes unidades:

# Subdireccion de Gestidn de TIC's.
» Unidad de innovacion y niueyas senvicios.

SUBDIRECCION DE GESTION DE TIC'S
Responsable; Subdirector/a de Gestién de TIC's

Misign: Garantizar la seguridad de los sistemas informaticos y promover [a innovasian
tecnologica para apoyar la consecucién de los objetivos Institucionales, integrande los
sistemas v precavtelzndo b infarmacion generada, para asegurar la eantinuidad de las
seryicios y la disponibilidad de la informacian.

Atribuciones y Responsabilidades:

al Identificar las necesidades institucionales v dar solucion a los requerimientos
inherentes a la Gestign Tecnoddgica;

bl Ejecutar accicnes para el cumplimiento de las metas estratégicas, eperativas
& indicadores, a efectos de determinar la producthidad de los procesos y la
generacitn periddica de reportes institucionabes;
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d)

e}

E)
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i}

I

k)
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Garantizar la disponibilidad permanente de los servicios de soporie y
mantenimients, 4 través de la adecuads administracion de los sistemas
informadticos, aplicativos y redes locales, remotas de vor y datos;

Formidar y ejecutar los Planes Operativos de la Subdireccion, elaborar l plan
informdtico, plan de mantenimiento preventive y correctivo, plan de
contingenclas tecnaldgicas y controlar su cumplimiento

Proponer mejoras de bos procesos institucionales con base en &l desarrollo
de aplicaciones informaticas, la utilizacidn de nuevos sistemas informaticos v
herramientas tecneldgicas, incorporande esténdares internacionales;
Coordinar con los procesos Institucionales, ks implementacion de hos enfsces
infarmaticos entre los sistemas gue posee 3 EMASED EF;

Generar procedimientos tecnoldgicos, =n funcién a los sistemas de gestion
organizacional;

Brindar soporte técnico, operative y personalizade para la solucion de
problemas presentados a los usuarios en hardware, software y aplicaciones
de la EMASED EP;

Coordinar con los procesos Institucionales, ka2 Implementacion de los enlaces
infarmaticos entre sistemas; gestionar y administrar las bases de datos gue
posee la EMASED EF;

Coordinar y apoyar a las dreas en el desarrollo e implementacidn de
aplicaciones y programas tecnoldgicos, que faciliten la optimizackn en la
ejecucian de tareas, de las distintas unidades;

Generar procedimientos de innovacidn tecnoldgica, seguridad informatica,
en funcion a los sistemas de gestidn organlzacional; y,

Las demds que le seanm asignadas por elffa Directorfa de Desarrollo

Empresarial.

Productos ¥ servicios:

BB

E.

9.

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacidn.

Plan de Contingencias de sistemas y seluciones informaticas.

Plan Operative Anual de TIC's

Plan de Mantenimlento preventivo y correctivo.

Maruales, Procedimientos, Instructivos, Planes de Accidn, Planes de Trabajo
y demds Instrumentos que normen y organicen la gestion de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones de la empresa,

Informes de soporte y mantenimiento preventivo y cofrectiva de |a
infraestructura tecnolégica.

Informes de implementacidn de procesos de majoramiento continuo en
sigtemas o aplicaciones Informaticas.

Repartes de atencldn de requerimientos tecnologicos a traves del sistema
Intermo de servicios.

Plan de seguridad de la informacidn.

UNIDAD DE GESTION DE INNOVACION Y NUEVOS SERVICIDS.

Responsable: Lider de Innovacion y Nusvos Servicios

Ay, Martscal Sucre 5/H v av. Marlana die Jess - FEX: 331 0185 - wrww.emeszo.gob.ec

A}
EMAsEOEs QUito

2=



By
a

Misidn:

Municipio
de Quito

Garantizar el cumplimienta de la base legal v normativa relacionada con el ciclo

de los proyectos, desde la formulaclén y el andlisis, hasta el control, seguimiento y cierre
de los proyectos de operadion e inversidn, generados por las diferentes unidades de 1a
empresa, aplicando metodologias e instrumentos estandarizados para la gestién de
proyectos, enmarcados en i innovacion, desarrofio e Investigacidn,

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b}
el
d}

e}
fi
gl
h}
i
i
Kl

I

Formular el Plan Plurianual de Imversidn PP de EMASED EP;

Gestronar las reformas y reprogramaciones &l Plan Plurianusl de Inversidn PBI.
Realizar el seguimiento vy evaluacion al Plan Plurianual de Inversidn

Elaborar ¢ implemantar una metodologia para la administracion v gesticn de
proyectos;

Implementar y administrar el método de innovacidn, desarrolle e investigacidn
para la creacidn de nueves productos v servicios en la empresa:

Coordinar con las dreas pertinentes;

la formudacicon y ejecucion de la creacidn de nuevos productos y servidios
Instituchanabes y operacionales, para la aprobacién def Comité de Gestidn de la
Calidad del Servicio y Desarrolle Institucional;

Maonitorear y controlar el cumplimiento de la programacion, actividades,
financiamiento e indicadores constantes en los proyectos aprobados:

Elaborar del Plan de Negocios de la empresa;

Implementar y administrar ks Proyectos institucionales y operacionales;
Administrar, controlar y evaluar el portafolio de proyectos de operacidn e
invarsion; y,

Las demds gue sean asignadas por elfla Directorfa de Desarrallo Empresarial,

Productos y Servicios:

o Rl s

Plan Plurianual de Inversidn.

Reformas y Reprogramaciones al PPl aprobadas.

Informe de Seguimiente v evaluacion al Plan Plurianual de Inversion.
Matriz de Indicadores de Gestion de Proyectos.

Plan de Negocios Empresarial,

infarme de modificaciones y actualizaciones de Pravecios,

kanual para la Formulacidn y Gestidn de Proyectos.

informes de Monitoreo, Control y Evaluacidn de Proyectos.

Banco de Proyectos Fermulados v Aprobados,

DIRECCION JURIDICA

Responsable: Director)a Juridico

Misidn: Dirigir la gestion juridica institucional relecionada con fa defensa Judicial y
extrajudicial de los intereses de la empresa, los procesos de contratacién plblica, el
desarrollo del talento humano y I3 gestion integral de los servicios de aseo y
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recoleccion, asi come asesorar a los diferentes niveles jerarguicos de la empresa en los

Aspectns

legales v juridicos inherentes a la gestion interna y externa, bajo estricta

ohservancia vy cumplimiento del marco juridico vigente,

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b
c

d)

hl

il

k|

o)

Asesorar en materia juridica & las autoridades y unidades administrativas de
lz empresa sobre ks correcta aplicacion del ordenarmients juridico, &n temas
relacionados con la misién institucional y en las dreas del derecho, aplicables
a la pestlén de la emprésa,

Coordinar y gestionar los procesos juridicos en el ambito de las gestiones
internes y externas;

Representar a la EMASED EP, en aspectos de orden legal en relacion a las
funciones y actividades de su competencia;

Emitir pronunciamientos juridices y absolver las consultas que presenten las
autoridades y servidores de la empresa, en relacion 2 las furchones v
actividades de su competencia;

Analizar permanentements |a legislacién aplicable z Iz Institueciény proponer
proyectos de reforma a la normativa interna y ordenanzas rmunicipales, &n
epordinacion con la Gerencia General y las demas Direcciones irvolucradas;
Elaborar, revisar y validar proyectos de reglamentos, insbructivos, cormeenios,
normas, matrices y documentos juridicos, en coordinacién con 13 Ferencia
General;

Actuar en defensa de los intereses de EMASED EP y vigilar el tramite de los
procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos; asi come velar por el
cumplimiente de las sentencias y rescluciones dictadas, tensdientes a
precautelar los intereses institucionales,

Asesorar en el mbito Juridico los procesos de contratacién pdblica para fa
adquisicion de bienes, obras y/o servicios incluidos los de consultoria;
Suscribir informes juridicos y revisar documentacicn pracantractual,
contractual v post-contractual de acuerdo a lo dispuesto en la Ley,
reglamentss externos e interncs aplicables a EMASED EP, en los procesos de
Contratacién Publica;

Asesarar en el dmbito legal y juridico sobre los aspectos relacionadaos con |a
ejecucidn de contratos que celsbra EMASEQ EF;

Supervisar a3 gestidn de las acclones judiciales y  administrativas,
emprendidas en defansa de los intereses institucionales;

Asesorar acerca de la ejecucion y aplicacion de recomendaciones insertas en
Irformes de exdmenes de Contraloria General del Estado;

Coardinar y aprobar el Plan Anual de Planificacion Operativa y Presupuestaria
de las Unidades Administrathvas a su cargo;

Integrar de conformidad con la Ley, las comités gue se constituyan en
EMASED EP, interviriendo v asesorando para el cumplimiento de sus
objetivos, funciones y atribuciones,

Planificar, dirigir, aprobar y evaluar |a gestion de lafs Instancias 2 SU Carga, ¥
asegurar la adecuada coordinacién con las instancias correspondientes
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externas o de la EMASED EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerdo 3 los objetivos Institucionales;

pl Asesorar & las autosidades en temas relazciomades al dmbite de su
competencla;

g} Formular insumos para propuestas de politica publica, provectos de ley,
modilos  de  gestion, nonmas  técnlcas,  reglamentos,  manuales,
pracedimientos, protocolos, guifas, comvenlos y  otros  instrumentos
normativos en el ambito de su competencia, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos y operativos definidos;

1 Formular, gestionar ¢ administrar  los  convenios  Institucionales e
interinstitucionales necesarios para la efectiva gestién de sus atribuciones en
el ambito de su competencia.

s) Generar e implementar planes, programas, proyectos, estrategias,
metodelogias, herramientas e infarmes en el dmbite de su com petencia;

t} Desarrollar el levantamlento, actualizacion, implementacion, soclalizacion y
seguimiento de los procesos y senicios institucionales de la Unidad a su
cargo, asl como definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
préeventivas; v,

u)] Ejercer las demds funciones, actividades, representaciones y delegaciones
que le asignen sus autoridades.

Estructura Bdsica, - La Direceidn Juridica estd Integrada por las sigulentes unidades:

» Subdireccion de Contratacion Piablica
= Subdireccién de Patracinio
# Unidad de Normativa y Asesoria Juridica

SUBDIRECCION DE CONTRATACION PUBLICA
Responsable: Subdirector/a de Contratacion Piblica

Mision: Asesorar a los procesos Institucionales, en el complimiento de los tramites
precontractuales ¥ contractuales, a fin de gue los procedimientos de contratacion
piblica, para la adguisicidn o arrendamiento de bienes, elecucion de obras yfo
prestacién de servicios, incluldos los de consultoria, cumplan el marco juridico y legal
aplicable en ¢l sector publice,

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar en |4 aplicacidn  de  |os procedimienigs  precontractuales
empresariales, para la adguisicidn de benes, obras y servicios, incluidos los
de consultora, respecto del tratamilento procedimental y demads requisitos
legales, de acuerdo al mento y tipo, asi como también aguellos relacienados
can el giro del negocia;

k} Asesorar al personal de la empresa en la etapa de ejecucién contractual v
post contractual;

Bl Hesmpmlies
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¢} Asesorar legalmente a las dreas requirentes, en las fases preparatoria,
precontractual, contractual v post contractual de los procesos regidos por |3
LOSHER,

d} Elaborar Informes |uridicos sobre procescs de contratacidn  pdblica,
resofuciones, confratos y demads instrumentos legales relativos a la
contratacidn pliblica y derecho administrativio relacionedos con el dmbito de
su gestion;

g] Werificar v/o validar que los documentos habilitantes, incluido ef contrato, se
enmargquen dentro de la normativa legal vigente;

f) Elaborar y tramitar documentacidn relacionada a consultas realizadas al
SERCOP:

g} Determinar ¢ ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
ectividades previstas y Iz generacian periddica de reportes;

hl Tramitar los correspondientes reclamos y recursos administrativos, en
primeara instancia, durante todas las etapas de los procesos de contratacion
piblica, bienes, obras y servicios incluidos los de consultaria; y,

iy Elaborar proyectos de normativa interna relacicnada a contratacion publica

I} Las demds que le sean asignadas por elfla Director/a Juridico/a

Productos y Servicios:

1, Procedimientos internos para contratacion pdblica.

2. Informes juridicos de procesos iniciados y terminados de contratacion
publica (incluye Giro del Negocia).

3, Informes de gestion,

4, Pronunciambentos y criterios juridicos.

E. Resoluciones administrativas emitidas dentro de los procedimientos de
Contratacicn Publica.

6. Resoluciones de reclamos y recursos administrativos referentes a materia de
contratscion plblica.

7. Contratos regidos por la Ley Orgdnica del Sistema Nacionasl de Contratacidn
Publica y normativa de desarrolio.

B. Consultas a SERCOP - Servicio Interno de Contratacion Pablica.

9. Instructivos para la aplicacon de contratachbn pablica

SUBDIRECCION DE PATROCINIO

Responsable: Subdirectorn/a de Patrocinio

Misién: Ejercer el patracinio legal y defensa de la Empresa en los diferentes procesos
judiciabes v causas, dentro del dmbito constitucional, judicial, administrative y/o de
métodos allernativos de solucidn de conflictos, mediante [2 aplicacidn de la normativa

legal vigente, en defensa de los intereses de la empresa, sea en calidad de actor,
demandadeo o tercero Interesado

Lo e Pl o W] o e

m
m
O
m
-

By, Marisoal i re 57N ¥ av. Maiana de Jesis - PBI: 331 D155 - wwiw,emaseo.gobues



)

Municipio

f ,_[ de Quito

Atribuciones y Respansabllidades:

a

b)
c}

d)

i]

fl

gl

h
i

i

k}

I}

Elercer |la defensa técnica en todos los procesos constitucionabes, judiciales,
administrativos y extrajudiciales, que imvolucren los intereses de la Empresa,
originadas en el ejercicio de sus competencias;

Sustanciar los procesos administrativos por reclamos v recursos interpuestos
ante la Empresa Publica Metropolitana de Asec-EMASED EP;

Presentar ¥ sustanciar kos réClamas ¥ FECUTS0S administrativos iniciados paar
EMASED EF, ante |35 autoridades administrativas, a nivel nacional v local;
Llevar v gestionar un registro actualizado de los procesos constitucionales,
judiciales, administrativos y/o de metodos alternativos de solucicn de
conflictos en los que se encuentra inmersa la Empresa Publica Metropolitana
dle Afeo-EMASED EP;

Gestionar la atencidn a solicitudes, oficlos, pedidos v requerimientos
generados por los drganos de la Funclén Judicial, Fiscalla General del Estada,
y demas entidades del sector piblice o privado, ingresados a lz empresa gue
tengan implicaciones judiciales y preparar ka respuesta conforme a derecha;
Coordinar con  la  Procuraduria  General del FEstado, Procuraduria
Metropolitana y demas entidades del sectar pablico, las acciones necesarias
para la defensa de los intereses institucionales;

Comparecer 3 audiencias v demas diligencias sefialadzs por la sutoricdad
compatente en cada procaso,

Elaborar las peticiones de visto buenc ante ¢l Ministerio del Trabajo.
Impulsar ¥ dar seguimiento a las causas en todas las materkas en las gue la
EmMpresa seg parte procesal o tercera interesada;

Elaborar consultas en materiz legal ante bos organismos de control,
instituciones ¥ demas entidacges del sector publice, en el dmbito de sus
COmpatencias;

Elaborar proyectos de informes |uridicos a nivel intermo, respecto de los
asuntos legales relacionados con el émbito de sus competandas; v,

Ejercer las  demas  atribuciones,  responsabilidades,  funciones,
representaciones y delegacionss que le asigne [ autordad competente; v,

m] Las demas que le sean asignadas por elfla Director s Juridieo/a.

Productos y Servicios:

1

Actos de proposicidn [Demandas, contestacion de demanda, reconvencidn
y/o contestacian a la reconvencian).

2. Recursos judiciales [verticales v harizontales) v administrativos,
3. Escritas judiciales,
4. Benunclas.
5. Criterios juridicos referentas 3 materia de Patrocinio y Cosctiva,
£ Expedientes de procedimientos administrativos.
7. Acusaciones particulares.
B Expedientes de los procesos judiclales v extrajudicialas.
5. Respalda de la Infoermacién solicitada por los drganos de la Funcidn Judicial,
Instituciones v demse entidades del sector publico o particuiares,
Av. Mariscal Sucre 5N y av. Mariana do besis - PRI 331 0159 - wws.emaseo gok e E'm.ﬁ!l’
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10. Registro  actualizade de los procesos constitucionales, judiciales,

administrativos, coactivos, de matodos alternatives de solucdn de conflictes,

11, Suscripeion de actas de mediacion
12. Informes juridicos.

UNIDAD DE NORMATIVA ¥ ASESORIA JURIDICA

Responsable: Lider de Normativa y Asesoria Juridica

Misian;

Brindar el respectivo asesoramiento legal a los diferentes procesos

institucionalet de la Empresa v a sus autoridades, a fin de coadyuvar a una correcta
toma de decisiones por parte de los directivos v demids unidades internas, medlante la
aplicacion del principio de legalidad en los actos institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

)

d)

e)

gl
h)

]]
i

k)

Elaborar informes en derecho, pronunciamientos y criterios juridicos en
materia de derecho civil, derecha administrative, derecho laberal, derecho
inmobiliario y demas requeridos por las autoridades de la empresa;

Elaborar v realizar el ssguimiento de los convenios interinstitucionzles
suscritos por la EMASED EP;

Elaborar, revisar y validar proyvectos de reglamentos, instructivos, normas,
matrices v docurnentos jundicos, en coordinacidn con la Gerencia Genaral v
con las autoridades competentes;

Ceguimiento y actuzlizacion de normativa juridica aplicable al gira especifico
de la empresa;

Elaborar las consultas a los diferentes drganos de controd, a excepcidn del
Servicho Nacional de Contratacion Pblica;

Elaboracién de proyectos de ordenanzas, dentro del ambito de competencias
de la EMASED EP,

Legalizacion de bienes inmuebles de propiedad o uso de la EMASED EP;
Gestionar los tramites, actos y contratos ante las diferentes Notaras,
organismos de control y demas entidades delf sector pdblice, dentro del
ambito de sus competencias, a excepcion de los correspondientes a materia
de contratacion publica;

Revision Convenios especificos en otras dreas de la empresa;

Proporaionasr asesorig especializada en matera relecioneda con el objeto
social de la empresa; v,

Las demds gue le seam asignadas por el/la Directorfa furidico/a.

Productos y Servicios:

1. Base de datos de escrituras, actos v contratos realizados ante las diferentes
Motarias, organismes de control y demds entidades del sector piblico, dentro
del dmbite de sus competencias.
2. Informes, pronunciamientes, criterios juridicos.
3. Informes de consultas legales absueltas.
P i M et
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Frovecto de convenios interinstitucional a ser suscritos por EMASED EP.
Informes de seguimiento a los convenios interinstitucionales suscritos por
EMASED EP,

Proyvectos de ordenanzas y normativa interna

Reporte de seguimiento de actuslizacion de normativa aplicable a EMASED
EF

Convenios, actas, contratos de cardcter civil,

Minutas para escrituras pdblecas.

Articulo 22.- De los Procesos Habilitantes de Apoyo

GESTION DE APOYD

COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Responsable; Coordinador/a General Administrative/ Financiero,

Mision: Coordinar, dirigir, contrelar la gestion integral de los procesos administrativos,
del talento humano, financieros, adquisiciones de bienes, servicios y ejecucitn de obras
oe la empresa, con el fin de facilitar la consecucion de los objetivos y metas de la
EMASED EP; garantizar |a disponibilidad de recursos financleros v optimizar el models
de gestidn institucional.

Atribuciones vy Responsabilidades:

aj
b)
=
d}
e
f)

4]

hj

Coordinar la disponibilidad de recursos financieros para la continuidad v
desarrollo de los servicios de aseo v recoleccion;

Generar, promover ¥ articular, instrumentos y normativa en el dmbite de su
compstancia;

Aprobar los planes, programas, proyectos v presupuestos en ol dmbito de su
competencia;

Coordinar ¥ cantrodar las actividades administrativas, del talento humano,
provision de insurmos, materiales, adguisiciones v financieras de la EMASED
EPF, de conformidad conla normativa legal vigente;

Coardinar y controlar |a contratacion de seguros;

Aprobar el gasto de acuerdo a los montos autorizados por la Gerencla
General, para la gestidn de la empresa;

Coordinar la elaboracidn de planes, programas v proyectos de optimizacian
del desarrolio institucicnal v gestion del talento humana de EMASED EF, asd
como evaluar sus resultados;

Cocrdinar v revizar la elaboracian del proyecto de Presupuesto anual de
EMASED EP., para presentar a la Gerencia General;

Coordinas la elaborecidn v revisar el proyects v reformas del Reglamento
Organico por Procesos, la Planificacion de los Recursos Humanos v el Manual
de Competencias y Posiciones, de la EMASEQ EP.;

Coordinar la ejecucicn y control del presupuesto de la institucian;

e
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Coordinar los procesos de registro, uso y control de los activos fijos,
vehlculos, iInventarios, especies valoradas v demds;

Coordinar  los procesos de  prevencidn, seguridad  industrial,  salud
ocupacional, planes de emergencla v contingencia en el dmbito de su
compeatencia;

integrar ef Comité de Gestion de la Calidad del Servicio v Desarrolio
Institucional;

Supervisar fa ejecucicn del plan anusl de contrataciones {PAL institucional),
con |3 unldad responsable de adguisiciones, en el ambito de sus
COMpeIRnCias;

Coordlnar el procesa de gestida documental de la empresa.

Planificar, dirigir, aprobar v evaluar |la gestidn de la/s instancias a su carga, ¥
asegurar la adecuada coordinacién con las instancias correspondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerdo a los objetivos institucionales;

Asesorar 3 las autoridades en temas relacionados al ambito de su
competencia;

Formular nsumos para propeestas de politica piblica, provectos de ley,
modelos  de  gestlén, normas  técnicas,  reglamentos,  manwales,
procedimientos, protocolos, guias, convenios ¥ otros  instrumentos
normativos en el ambito de su competencia, de acuerdo a los lineamientos
estratégicos v operativos definidas;

Formiular, goesticnar  y  administrar ks convenics  institucionales e
interinstitucionales necesarios para la efectiva gestion de sus atribuciones en
el ambito de su competencia,

Generar & implementar planes, programas, proyectos,  estrateglas,
metodologias, herramizsntas e informes en 2l dmbito de 50 compstencia;
Cresarrcllar el levantamiento, actualizacion, implementacicn, socializacidn
seguimiento de los procesocs y servicios institucionales de la Unidad a su
carge, asi coma definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
preventivas; vy,

Efercer las demds funciones, actividades, representaciones v delegaciones
que fe aslgnen sus autoridades,

Estructura Basica. - La Coordinacién Seneral Administrativa Finenciera, esta integrada
por las siguientes unidades:

L]

Direccién Adminlstrativa
Direccién de Talento Humanao
Direccion Financiera

Unidad de Secretaria General

DIRECCION DE TALENTD HUMAND

Responsable: Director/a de Talento Humano

A, Manzcal Sucre §/M yav. Marisna die Jesds - PEX: 331 0159 - www.emases.gob.ec
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Misidn: Planificar, dirigir, crganizar, supervisar ¥ administrar el Sistema integrado de
gestion técnica del talento humano, remuneraciones, el desarrollo institucional, el
bienestar social, proteccidn laboral, seguridad Industrial y salud ocupacional, conforme
lo establecido en la normativa legal vigente para fortalecer las competencias de los
colaboradores de la EMASED EP, a fin de aportar en la consecucidn de los objetivos
imstitucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

b)

ch

d}

f)

Bl
h)

Iy
Il

k)

]

Desarrollar ¥ controlar los procesos de Sistema Integral de Recursos
Humanaos, Incluyends [as gestiones de: Administracion, Desarrello de Talento
Hurmarno y Seguridad Industrial y Salud Ocupacional {Planificacidn, Seleccion,
Contratacidn, Induccién, Capacizacian, Clasificaciin v Valoracién de Puestos,
Regimen Disciplinario, Planes de Desarrolla, Administracion  Salarial,
Evaluacion de desempefio, trabajo soglal) gestidn de |, orientados al
fortalecimients personal vy profesional; asi comao al mejoramiento de su
calidad de vida, en observancia de las disposiciones legales v Técnices
aplicables;

Coordinar v supervisar la elaboracion del Reglamento Organico por Procesos
de la empresa, ademds de los manuales, procedimientos, reglamentos,
instructives v otras normas de administracion interna gue sean necesarias
para el cumplimiento de los objetivos Instituckonales en el ambio de talento
humano, en coordinacion con las areas pertinentes;

Dirigir, controlar ¥ evaluar por competencias los procesos de capacitacidn,
evatuacion del desemperio y desarroflo del talento humano;

Asegursr la gestidn eportuna para ¢l pago de remuneraciones, pensicnes
jubilares, beneficios sociales, llguidaciones, beneficios de ley v otros propios
de fa gestidn de talento humano;

Administrar la gestion salarial, con el objeto de propender |2 eqguidad interna,
de acuerdo a las normas legales vigentes;

Paner en consideracion de la Gerencia General o su delegado, las
recomendaciones sobre los procesos en lo concernlente a traslados,
cambios, traspasos, creackdn yio supresidn de puestos y demds movimientos
administrativos gue la Institucidn deba ejecutar para optimizar recursos y
prientarse a la consecucion de sus objetivos v la planificacidn estratégica;
Generar indicadores de Gestidn de Talento Humane alineados a los objetivos
institucionales;

Asesaral en bl aplicecidn de los diversos subsisternas de Talento Humano al
personal v las unidades administrativas,

Disefiar y fortalecer estrategias en las relacicnes obrero = patranales;
Aspgurar el cumplimiento del control de asistencia, de todo el personasl de la
EMASED EP, conforme las jornadas legales de trabajo;

Supervisar la aplicacidn de los procedimientos de Talento Humano em
funcidn a los sistemas de gestion organizacional vigentes;

Planificar la gestidn operativa anuzl de la Direccion;

m) Dirigir la aplicacidn de la Planificacion del Talento Humano;

st S B T T
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nl Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legsles vy reglamentarias
relacionadas con la Gestidn de Talento Humana,

o} Planificar, dirigir, aprobar y evaluar 3 gestidn de la/fs instancias a su cargo, y
asegurar la adecuada coordinacidn con las Instancias correspendientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucidn de sus atribuciones, de
acuerdn a los abjetivos institucionales;

pl Asesgrar a las autoridades en temas relacionados al ambito de su
competencia;

q) Formular insumos para propuestas de politica publica, proyectos de ley,
modelos  de  gestidn, pormas beonicas,  reglamentos,  manuales,
procedimientos, protoceles,  guiss, comenios v Otros  IRSTPUMEntos
narmativos en el dmbito de su competencia, de acwerdo a los neamientos
estratégicos v operativos definidos;

] Formular, gestionar v administrar los  comvenios  institucicnales e
interinstitucionales necesarios para la efectiva gestién da sus atribuciones en
&l ambito de su competencia.

5} Generar e implementar planes, programas,  proyecltod,  estrategias,
metodologias, herramientas e informes en el ambito de su competencia;

1) Desarrollar el levantamiento, actualizacidn, Implementackin, soclzlizacidn v
segulmiento de los procesos y servicios institucionales de la Unidad & su
cargo, asi como definir oportunidades de mejora, scciones correctivas,
preventivas; y,

uj Ejercer las demas fumciones, actividades, representaciones v delegaciones
que le asignen sus autoridades.

Estructura Basica. - La Direccidn de Talento Humano estd integrade por las siguentes
unidades:

+ Unidad de Administracion del Talento Bumano,
o Unidad de Desarrollo del Talento Humamd,
« Uinidad de Seguridad Industrial y Salud Qcupacianal,

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTD HUMAND
Responsable: Lider de administracién del Talento Humano
Misién: Administrar ks relacidn contractual, las remuneraciones y beneficios sociales
del persanal administrative y cperativa, de manera eficiente y oportuna, en sujecion a
las normas legales vigentes.
Atribucionas y Responsabilidades:

a) Aplicar las procedimientos en funcién de los sistemas de gestidn

organizacional vigentes;

b] Elaborar y tramitar la vinculacien ofical del personal admindstrative y
operativo, a traves de acciones de personal y contratos, segin la normativa

50
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legal vigente aplicable para cada modalidad contractual, asl como tambiégn la
desvinculacicn;

Coordinar la gestion oportuna de pago de némina, beneficlos soclales,
liquidaciones, beneficios de ley ¥ prestaciones del IESS;

hantener actualizado el distributive de personal de la Empresa;

Controlar Iz vigencia y aplicacidn de paoliticas, resoluciones gerenciales v
normativa legal vigente, emitidas para los procesos referentes a Talento
Hurmanao;

Solicitar & cada Unidad el calendaric de vacaciones v controfar el
cumplimiente del plan anual aprobado por el Gerente General;

Analizar la viabilidad de solicitudes de licencias, permisos, comisiones de
servicio, traspasos, trasledes v demds movimientos administrativos
beneficios establecidos en los reglamentos interncs y normas legabes
Vigentes;

Controlar el cumplimiente de las jomeadas legales de trabajo del personal
adminkstrativo y operativo,

Cantrolar ¥ verificar al personal operativa y administrative, el cumplimiento
de las disposiciones emitidas en el dmbito de Talento Humana;

Administrar el proceso de seleccion v winculacién de personal;

Realizar analisis vy provecciones de masa salarial, tanto operativa como
administrativa;

Disefiar, ejecutar, mantener actualizado y aplicar el proceso v procedimiento
de regimen disciplinario, con sujecidn a lz ley ¥ normativa interna vigents;
Administrar ¥ custodiar la base de datos y expedientes de personal
institucional;

Emitic informes requerdos por el/la Directorfa de Talento Humano;
Elaborar y ejecutar gl Plan de Jubllaciones del personal admindstrative
operativo.

Otros propios de la gestion de talento humano; v,

Las demids que sean asignadas por elfla Director/a de Talente Humana,

Productos y Servicios;

1
2
3
4
5
&
7
i
4

14,

Procedimientos para la administracidn del Talento Humano,
Acciones de personal, contratos, notificaciones,

Roles de pago de sueldos y salarios,

Fichas de inspecckin de control de personal,

Distributivo de persanal actualizado,

Flan de Vacaciones anual,

Informes de régimen discipfinario.

Indicadores de Gestion.

Plan de lubikacidn

informes Técnicos requeridos por la Direccidn de Talento Humano.

UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTD HUMAND

Responsable: Lider ge Desarrollo del Talents Humano

ol g L P
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Misidn: Generer y aplicar los Subsistemacs de Gestign del Talento Humano por
competencias, que permita el desarrollo personal vy profesienal, alineado al
cumplimiento de los objetivos organizacionales, en supecion a las normas |egales
vigemntes,

Atribuciones ¥ Responsabilidades:

a) Elaborar lac bases e instrumentos previos para |a aplicacion de los concursos
de meritos v oposicién;

b} Realizar |3 planificacidn del talents humano;

£} Mantener actualizado el Manual de Competencias y Posiciones, en funcidn
de los cambios estructurales;

dl Elsborar, ejecutar v evaluar el Plan Anual de Capacitacion alineade a los
obietivos institucionales;

&] Ejecutar el proceso de evaluacidn del desempefo y consolidar los resultados
gue saporten [2 toma de decisiones;

f] Elsborar y actualizar ka Estructura Organica y el Reglamento Organico por
Procesos de la EMASED EP, en coordinacién con la Direccicn de Planificacidn,
de acuerdo a los lineamientos estratégicos de la empresa;

gl Elsborar, aplicar vy actuslizar Ios instructives pare cade uno de los
procedimientos de talento humano;

h] Generar planes para la implementacion de las gestionas de: formacion,
capacitacion, carrera, incentivos y remuneracion variable;

ij Gestionar los convenios de practicas pre profesionales y pasantias;

i) Emitir informes requeridos por el/fla Director/a de Talento Humano; y,

k] Las demas que sean asignadas por elfla Director/a de Talento Humano,

Productos y Servicios:

Bases de Concursos, Cronograma, Planificacidn y Convocatoria.

Plan Anual de Capacitacién.

Reglamento Organico por Procesos.

Plan de evaluacion del desempeiio g informe de ejecucion

Manual de Competencias v Posiciones actualizado

Convenios de pasantias pre profesionales v certificades de practicas
estudiantiles.

7. Instructives, procedimientos generados pars la gestion de talento humano.

E. Indicadores de Gestidn.
9. Informes Técnicos requeridos por elfla Director/a de Talento Humana.

R

UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL ¥ SALUD OCUPACIONAL
Responsable: Lider de Seguridad industrial y Salud Ocupacional. U

Mision: Garantizar de acuerda a ia normativa legal vigente, gue todo servidor de la
EMASED EP desarrolle sus actividades en un ambéente adecuado; mitigar riesgos; vy,
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precautelar la salud, Integridad, seguridad, higiene y bienestar social del personal
adrministrative y operativo.

Atribuciones v Responsabilidades:

3)

Integrar & Implementar |3 Gestidn de Seguridad Industrial {politica,
Grganizacien, verificacién, control v mejaramiento continuo) de la EMASED
EF;

b] Analizar y elaborar un programa para reducir los accidentes, incidentes y
lesiones ocupacionales;

¢l Realizar capacitachones y promociones de prevencidn en seguridad ind ustrial
alas y los servidores de la EMASED EP;

d) Implantar los controles operacionales en Seguridad v Salud QOcupacional al
personal de la EMASED EP, para ¢l cumplimiento de las normas establecidas
en temas de prevencion;

e} Realizar la evaluacién de riesgos por puesto de trabaje al personal de Iz
EMASED EP;

fl Analizar v gestionar la dotacion de ropa de trabajo, cakzado de seguridad v
aquipos de proteceldn personal;

g Aplicar la legislacién establecida en el pais por los organismos de control
como IESS ¥ MSP para los Dispensarios Médicos de Empresa;

h) Asistir con atencidn medica preventiva, quirdgrgica a nivel primaric y de
emergencia, asl como brindar el servicio de odontologia, enfermeria v
fisivterapia al personal de la Empresa;

I Realizar Programas de Vacunacidn a bos  trabajadores y Prevencion de
Epidemias;

I} Recopilar v analizar la informacién sobre temas socicecondmicos del
personal de la EMASED EP, a fin de planificar estrategias de mejora para la
poblacion de la Empress;

kI Elakorar un programa interno encaminado a lz prevencidn uso y consumo de
aleabol y otras drogas;

I} Promover [z ejecucién del protocolo de Prevencidn v Atencion de casas de
discriminacién, acoso labaral y tods claze de violencla eontra la mujer en los
etpacios de trabajo;

m} Gestionar el apoyo necesario con entidades externas para mantener el Grupo
Institucional Mueva Esperanza de Vida;

n} Las demas que sean asignadas por elfls Birector/a de Talento Humano,

Productos y Servicios:

1. Sisterna de Audibtorias de Riesgos dal Trabajo en base a la resolecion 513 ¢
otras leyes o normas aplicables en termas de prevencion,

7. lindices Reactives.

3. Plan Anuwal de Capacitaciones para lz prevencion en seguridad industrial.

4. Informes de los controbes y visitas tecnicas.

5. Ficha de evaluacion de riesgos por puesto de trabajo.

B, Matriz de Riesgos de trabajo.
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7. Entrega de dotacién de equipos de proteccion personal a los trabajadores de
la EMASED EP.

& Informes requeridos por la Direccion de Talento Humana,

8. Programa de vigilancia a fa Szaled para [as y los senvidores de 1a EMASED EF
par puasto de trabajo.

10 Informe de atenciones médicas al IESS como dispensaric Anexo.

11 Permisa de funcionamiento del MSF.

12. Registros & informes de atencidn médica, odontelogia v fisioterapia

13. Reglstros de capacitaciones y talleres vivenciales del grupe nueva esperanza.

14. Plan de Contingencias y Emergencia de EMASED EP.

15. Reglstro de visitas domiclliarlas.

16. Informes mensuales de actividades,

17. Informe de actividades encaminzadas a la reduccion de riesgos.

18. Historias clinicas de personal.

19. Reporte de enfarmedades scupacicnales a Riesgos del Trabajo del 1E55,

20. Registro de ausentismao por enfermedad del personal.

21. Reporte de accicdentes al IESS,

22. Matriz de inclusién social

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Responsable: Director/a Administrativa/o

Mision: Planificar, dirigir, organizar, supervisar y precautelar la gestion administrativa,
servicios penerales, gestidn vehicular; v, adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de
obras, optimizando los recursos materiales, gerantizando el cumplimiento de los
procesos planificados, conforme las necesidades de fa empresa.

Atribuciones y Responsabilidades:

al Supervisar el dimensionamiento y garantizar la atencidn de |as necesidades
de recursos, suministros, materiabes, bienes v servicios, de acwerdo al Plan
Operativo Anual aprobado vy sus reformas;

b) Coordinar la contratacién y renovacion de polizas de vida, ramos generales
institucionales y de fidelidad para el personal caucionado;

¢l Coordinar la elaboracién, ejecucion vy evaluacion del Plan Anual de
Contrataciones [PAC Instiucional};

d) Garantizar el control de la adecuada administracidn de las instalaciones y
bienes de iz empresa, de acuerdo 2 las politicas y procesos institucionales;

e} Dirigir Iz comrecta gestion y uso de |as bienes instituclonales e Inventarios, asi
como la adgquisicion de bienes y servicios institucionales en funcion del POA,
Presupuesto y PAC aprobados, aplicando las leyes, reglamentos, instructivos
¥ normas vigentes;

fi  Asegurar que la gestidn de los servicios generales de seguridad, vighancia y
mantenimienta (limpieza, jardines, planta eléctrica, sistemas eléctricos,
telefénico, agua potable, edificios, aleantarillado y baterias sanitarias) se
cumplan de acuerdo 2 los parametros establecidos;
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Gestionar 8l oportune abastecimiento de combustibles para las flotas de
vehiculos pesada v liviana;

Wiglhar el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventivo de los
vehiculos, flota liviana y de las instalaciones de la empresa;

Garantizar gue los wsos de bos vehiculos de la empresa cumplan en forma
estricta |as normas de contral emitidas por la Contralonia General dal Estado;
Administrar el slstema de contratacién pablica vigente en la empresa;
Coordinar acclones con las Direcciones requirentes, en las etapas
preparatoria, precontractual, contractual ¥ post contractual de los procesos
regidas por la LOSMCP;

Supervisar gque la  elaboracion de pliegos ¥ demds  documentos
precentractuales, esten enmarcados en [a ley,

Controlar que los precesos o publicarse en af Portal de Compras Pablicas,
cumplan los tiempos establecidos por @l Servicio de Contratacion Pablica
(SERCOP) para cada proceso v sUs respectivas etapas,

Planificar, dirigir, aprobar y evaluar la gestién de la/s instancias a su cargo, y
asegurar la adecuada coordinacion con fas (mstancias correspondientes
externas o de la EMASED EP, para la ejecucidn de sus atribuciones, de
scuerdo alos objetivos institucionales;

Atasorar a las autoridades en temas relacionados al dmbite de su
compatancia;

Formular insumoas para propuestas de politica publica, proyectos de ley,
modebos de  gestkdn, normas  béonicas,  reglarmentos,  manuales,
procedimientas, protocolos, guias, convenios y  otros  instrumentos
normativos en el ambito de su competencia, de acuerdo a los fineamientos
estratdgicos y operativos definidos;

Formular, gestionar y administrar los convenios instifucionales e
interinstitucienales necesarios para ta efectiva gestion de sus atribuciones en
el ambito de su competencia,

Generar e implementar planes, programas, proyvectos,  estrategias,
metedologias, herramientas e informes en el ambito de su competentia;
Desarrollar el levantamiento, actualizacion, implementacion, socializacidn y
sepuimients de los procesos v servicios institucionales de la Unidad a su
cargo, asi como definir oportunidades de mejora, acclones correctivas,
preventias; y,

Ejercer las demas funclones, actividades, representaciones v delegaciones
gue le asignen sus autoridades.

Estructura Bésica. - La Direccidn Administrativa estd integrada de la siguiente manera:

# Subdireccion de Adquisiciones.
& Unidad de Sarvicios Gensrales y Gestion Vehicular.
# Unidad de Blenes.

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

Responsable;: Subdirector de Adguisiciones
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Misidn: Administrar el Portal de Compras Piblicas en la empresa; ejecutar, controlary
realizar el seguimiento de los procesos de adquisicién de bienes v servicios,
mediante los diferentes mecanismos establecidos por ley, para  astender las
necesidades administrativas y operativas de la EMASED EP, en términos de calidad,
eficiencia v cportunidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

#} Administrar el Portal de Compras Piblicas de la EMASED EP:

b) Operar el portal de Compras Pdblicas para publicar los distintos procesos de
contratacion Poblica; asi como los procesos conexos.

cf Coordinar acciones con las Direcclones requirentes, en las etapas
preparatoria, precontractual, contractual v post contractual de los procesos
regidos por lx LOSNCP;

d) Controlar gue los procesos a publicarse en el Portal de Compras Publicas
cumplan los tlempos establecidos por el Serviclo de Contratacicn Poblica
[SERCOP) para cada procesa v sus respectivas etapas;

¢} Dar seguimiente de los procesos de contratadion establecidos en el Plan
Anual de Contratacion de la empresa [PAC);

f} Publicar los procesos ejecutados bajo la modalidad de infima cuantia en la
pagina del SERCOF;

gl Ejecutar las cormpras bajo la modalidad de catdlogo electranico, de acuerdoa
Ias necesidades de las dreas requirentes y normativa del 5ERCOP:

h} Revizar y conselidar los PAC'S de las diferentes Coordinaciones/ Direcciones
¥ proceder a su publicackin una vez que se encuentre aprobado mediante
Resolucion Administrativa por la mixima autoridad o su delegado de la
EMIASED EP;

Iy Realizar reformas al Plan Anuzl de Contratacidn de la EMASED EF;

i) Emitir Certificaciones de Catalogo Electrdnico previa verificacién en pdgina
del SERCOP;

k] Emitir certificaciones del Plan Anual de Contratacién de la EMASED EP
previa la publicacién de los procesos en la pagina del SERCOP;

I Apoyar las accipnes para el cumplimiento de las metas estratégicas v
operativas e indicadores, que permitan determinar s productividad y la
peneracion pericdica de reportes; v,

m) Las demnds que sean asignadas por elfla Directora/a de Administrative/a.

Productos v Servicios:

1, Certificaciones de Catdlogo Electronico.

2. Ordenes de compra generadas de infima Cuantia.

3. Procesos de contratacidn publicados en el Portal de Compras Plblicas.
4, Ordenes de compra Catilogo Electrdnico SERCOP,

5. PALC publicado en pagina del SERCOE,

6. Certificaciones PAC amitidas

7. Plan Anual de Contratacion reformada en pagina del SERCOP,
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& Indicadores de Gestion,

5. Informes que salicite &l 1a Directorfa Administrative/a,

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ¥ GESTION VEHICULAR
Responsable: Lider de Servicio: Generales

Mision: Gestionar la provisidn de servicios generales de seguridad, transporte masivo
de personal, serviclas basicos (agua, luz, teléfono), limpieza, instalaciones y areas
verdes, entre otros, en términos de calidad y oportunidad para el cumplimiento de las
actividades empresariales; asi como, administrar la gestién vehicular, transporte de
personal para actividades administrativas; y, la provision de combustibles para la flota
vehicular,

Atributiones y Responsabilidasdes:

a) Consclidar y controfar los requerimientos de servicios generales [seguridad,
transporte masivo del personal, servicios bdsices {agua, luz, teléfomol,
limpieza, instalaciones, y dreas verdes, gestién vehicular, seguros ramos
generales, entre otros), en coordinacién con los procesos institucionales de
la EMASED EP;

b] Gesticnar la provisidn de servicios generales {guardianfa, transporte del
personal, servicios bdsicos (agua, luz, teléfone), limpieza, instalaciones y
areas verdes, entre otros], gestién vehicular, seguras ramos generales, en
eoordinacidn con los procesos institucionales de la EMASED EP.;

c} Establecer e implementar un plan de mantenimiento praventivo v correctivo
de los servicios generales (guardiania, servicios basicos [agua, luz, teléfono),
lmpieza, instalaciones, gestién vehicular, segurps ramos generales;, entre
otrog;

d] Administrar los planes de cobertura de seguros de ramos generales, seguros
institucionales, bienes v de fidelidad para ol personal caucionado de EMASED
EF;

g] Precautelar el uso adecuade y organizar la flota lviana ce conformidad a las
disposiciones legales vigentes,

f) Gestionar y controlar 3 provisidn de combustibles y lubricantes para |a
flota vehicular liviana y pesada;

g} Controlar los procesos de revision y matriculacién vehicular de la flota [hiana
y pesada, en coordinacién con la Coordinacion General Tecnica;

h] Coordinar, la necesidad de vidticos y movilizacion del personal, incluyendao |a
compra de pasajes.

il Emitir Informes requeridos por el/1a Director/a Administrative/a; v,

I Las demds que sean asignadas por elfla Director/a Administrativo/a.

Productos y Servicios:

1. Programacién del mantenimiento, y registro de mantenimiento preventiva
de los vehlculos del pool administrativo,
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Informes mensuales, semestrales y anuales gel mantenimiento preventivo v
correctivo de servicios gemerales, vehiculos y seguros ramos genarales, de
biernes y de fidelidad.

Reportes de atencicn de reguerimisntos  generados/reguerimientos
atendidos,

Registro de usuarios de |a flota liviana.

Informe de cumplimiente de fa programacion establecida para la
matriculacidn y presentacidn a Revision Técnica Vehicular RTv.

Informe de pago y matriculacidén de vehiculos,

Plan de mantenimiento preventivo de instalaciones de la EMASED EP.
Reporte de drdenes de pago (vidticos, serviclos bidsicos, arrendamiento,
pasajes aéreos, planillas).

Indicadores de gestidn.

10, Informes reguerides por elfla  Director/s Administrativo/fa.

UNIDAD DE GESTION DE BIENES

Responsable: Lider de Gestion de Bisnes

Misidn: Asegurar la correcta provision, registro, uso y control de bienss tales como
mobiliarie, maquinaria, equipos, wehiculos, entre otros, asi como  suministros,
materiales y repuestos; a traveés de su adecuado control v seguimiento, generando |a
comunicacion interactiva permanente sobre B importancia del cuidado v buen usa del
patrimonio institucional.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Mantener actualizado el registro de bienes e inventarios de la empresa;

b Reglstrar v controlar los ingresos v traspasos de bienes de propiedad planta y
equipe v bienes de control adminigtrative de aceerdo con las
esperificaciones requeridas, para distribuirios oportunamente, a bos usuanias
finales;

c) Registrar y controlar las bajas de los bienes de propledad planta v equipo y
bienes de control administrative de acuerdo a las autorizaciones emitidas
porparte de la avtoridad pertinente;

d} Remitir los saldos mensuales de los bienes e inventarios al darea financiera
para la respectiva conciliacion;

e] Registrar Ingresos, egresos, reingresos v transferencias en las bodegas
de inventarios;

f)  Remitir reglstros de egreso, reingresos v transferencias de inventarios con
sus respectivos respaldos digitales al area financiera;

gl Motificar los resultados de las constataciones periddicas que se realizan en
las diferentes bodegas de inventarios;

h) Reportar los Indicadores mensuales v periodicos, de conformidad a los
procedimientos aprobedos;

I} Registrar ajustes de bienes & inwventarios aprobados por la autoridad
pertinents;
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Reportar sugeridos de compra, en base al andlisis de |as diferentes bodegas;
Elabarar @l Plan de constatacian fisica anual de bienes & inventarios para la
aprobacidn de la autoridad competente;

Coordinar la ejecucidn de la toma fisica anual y revalorizacién de
conformidad con lo establecids por la noma respectiva

Controlar w custodiar el material ferroso, residuos y desechos gue son
susceptibles de chatarrizacion y/fo disposician final;

Registrar los bienes usados que son susceptibles de reparacion o reencauche,
conforme el informe emitido por la Direccidn de Maguinaria y Equipo.;
Controlar ¥ autorizar la salide de bienes por extensidn de jornada laboral o
mantenimiento en talleres externos; 'y,

Las demas que sean asignadas por eifla Director/a Administrativa/a.

Productos/entregables:

X

B wd B L B L

9.

Inventario actualizado de bienes de propiedad planta ¥ equipo, bienes de
control administrative v existenclas

Actas de ingresos,

Actas de egreso v baja de bignes & inventarios.

Actas de traspasos.

Feporte mensual de transacciones rezlizadas.

Formulario de salida de bienes,

Reporte de invertarios susceptibles de reparacion,

Documente  de presentacidon el Informe de constatacion fisica
revalorizacién de los bienes.

informe bimensuzl del stock da bodega

DIRECCIGN FINANCIERA

Responsable: Director/a Financiero

Misién: Gestionar la disponibifidad y administrar eficientemente fos recursos financleros
de la empresa con transparencia, eficiencia y eficacia; a efectos de asegurar la
sostenibilidad financiera de la operacién de bos servicios y dar continuidad a la gestion
institucional, mediante la adguisicidn de hienes y contratacion de servicios, en SUpECian a
fas normas legales vigentes,

Atribuciones y Responsabilidades:

3
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Proponer a elfia Gerente General estrategias y alternativas de gestion
financiera que permitan una adecuada utilizacion de los recursos financleros
de |3 FEMASED EP, en sujecidn a las normas legales vigentes;

Gestionar la disponibilidad de recursos financieros para la continuidad y
desarrollo de los servicios de aseo y recoleccion;

Controlar el uso de bos recursos finencieros para el financiamiento de
proyectos operativos o de inversién a carge de la empresa, gestionados ante
arganisrmos nacionales o internacionales por la Gerencia General
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compromisos  financleros, derivados  de o ejecucidn de convenios y
obligaciones con arganismos nacionales o internacionales;

Garantizar la oportuna transferencia de recursos v pagos, en cumplimiento
de las obligaclones institucionales;

Emitir w suscribir las certificaciones presupuestarias anuales v plurianuales:
Establecer, supervisar y evaluar el sistema de contabifidad general y de
costos, requeridos para el funcionamiento de la Empresa, con la sujecion a
laz normas v procedimientos téenicos en la materia y de conformidad con la
legislackin, reglamentacidn y normativa permanents;

Validar y suscribir los estados financlenos de la empress conjuntamente con
el Contador General v el fla Gerente General;

Validar y suscribir informes de viabilidad financiera;

Dirigir el cumplimiento del cido presupuestario; elaboracion de proformas,
gjecucion, liguidacidn, evaluacidn y  cierre  de  los  presupuestos
correspondientes a cada ejercicio econdmico; en base a la planificacion
ingtitucional y en coordinacidn can la Direccion de Planificacidn,

Cumplir v hacer cumplir las disposiclones legales, reglamentarias v demas
regulaciones establecidas para la gestlén y control financlers;

Contralar la adecuada aplicacion de las normas de control previo vy
concurrente en las actividades de |a presupuesto, contabilidad y tesoreria de
atuerde a las normas legales vigentes;

Validar y controlar reglamentas, instructivos v directrices a ejecutarse en |a
gestidn financiera;

Contralar la deblda aplicackin de los precedimientos de la gestidn financierz;
Establecer acciones para e cumplimiento de las metas estratégicas y
operativas e Indicadores, que permitan determinar la productividad v la
generacion periodica de reportes,

Planificar, dirigir, aprobar v evaluar la gestidén de [a/% instancias a su cargo, v
asegurar la adecuada coordinacion con las instancias correspondientes
externas o de k3 EMASED EP, para la ejecucion de sus atribuciones, de
acuerdo a log ohjethvos institucionales;

Asesorar & las autoridades en temas relacionados al ambito de su
compelencia;

Formular Insumaos para propuestas de politica pablica, proyectos de ey,
modelos de  gestion, normas técnicas, reglamentos, manuales,
procedimientos, protocolos, guias, convenios ¥ offos  inctrumentos
normativos en el dmbito de su competencia, de acuerdo 3 las lineamientos
estratégicos v operativos definidos;

Formular, gestionar y administrar los convenlos institucionales e
interinslilucionales necssarios para la efective gestion de sus atribuciones en
el dmbito de su compeatencia,

Gemerar & implementar planes, programas, proyvectos, estrategias,
metodologias, herramientas & informes en el ambita de $u competencia;
Desarrollar el levantamiento, actualizacion, implementacién, socializacién y
seguimiento de los procesos y servicos institucionales de la Unidad a su
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cargn, asi como definir oportunidades de mejora, acciones correctivas,
preventivas; v,

v] Ejercer las demds funciones, actividades, representaciones y delegaciones
que fe asignen sus autoridades,

Estructura Basica. - La Direccidn Financiera estd Integrada por las giguientes Unidades:

# Unidad de Presupuesto.
# Unidad de Contabilldad,
» Unidad de Tesoreria.

UNIDAD DE TESORERIA
Responsable: Lider de Tesoreria

Misidn: Asegurar la comecta administracidn de los recursos financieros v el pago
aportuno y transparente de las obligaciones contraldas por la EMASED EP

Atribuciones ¥ Responsabilidades:

a)} Recawdar y registrar los ingresos aprobadoes en el Presupuesto Anual de la
EMpresa,

b} Realizar &l controd previa v el pago oportuno de los valores debidamente
autorizados, observande  los procedimientos y normas pertinentes;

cl Elzborar y actualizar el flujo de caja a través del registro y control del
movimiento de fas cuentas bancarlas;

d} Custodiar y registrar las garantias, avales, titulos, seguros y demis, otorgados
& favor de la empresa, por cantratos suscritos v obligaciones contractuales:

e) Ejecutar acciones para el cumplimiento de las metas estratégicas y
operativas @ indicadores, que permitan determinar 3 productividad v |a
generacian periodica de reportes;

fi Analizar v proponer acciones para el mejoramiento del desempefio,
arientados a alcanzar estandares de calidad; v,

gl Las demés gue sean asignadas por elfla Directorfa Firancierofa,

Productos y Servicios:

Manuwales y procedimientos de la gestidn de Tesareria.

Informes de Recaudacion,

Informes de Pagos y Transferencias.

Flugo de Caja.

Infarme de |z gestion de administracion de garantias.

Indicadores de Gesticén,

Propuestas para el mejoramiento continuo de la gestion del area.
Infarmes gue solicite el)fla Director/s Financiero/a.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

Responsable: Lider de Presupuesto.

Misign: Garantizar el cumplimiento del cicle presupuestario v ejecutar todos los
procesos de la gestion presupuestara, respetando las leyes, reglamentos ¥ normas

Wigentes,

Atribuciones ¥ Responsabilidades:

3)
b

€)

d)

&l

h)

Cumgplir las fases del ciclo presupuestario v aplicar las leyes, reglamentos
normas de control interno &n 105 procesos de gestidn presupuestara;
Proponer los mecanismas ¥ controles que aseguren & presupuesto asignado
para &l cumplimients de las metas institucionales;

Elaborar los Manuales, Procedimientos, Instrumentos Técnicos, y demas
normas relativas al desarrollo del proceso presupuestario y aplicarles previa
autorizacion de |z Direccion Financiers;

Rezlizar el Control Previo al Compromiso de Gasto;

Preparar la Proforma Presupuestasia para aprobacidn de elfla Director/a
Financiero/a y de el/la Gerente General, sobre la base del caloulo de ingresos
y de las previsiones de gastos de cada unidad de la empresa,

Elaborar v suscribir, en conjunto con elfla Director/a Financierofa, las
Certificaciones Presupusstarias Anwales v Flurianusles;

Proponer [a programacion y ejecucion presupueestaria, presentando informes
periodicos & ta Direccion; y,

Las demas que s=an asignadas por elfla Directona Financiero/a,

Productos y Servicios:

Lol o

PO M p

Manual y precedimisntos de la Gestidn Presupuestaria.

Procedimientos, instructivos y directrices para la formulacion, ejecucion,
control v evaluacion presupusstaria.

Proforma Presupuestariz de Ingresos y Gastos.

Informe de Evaluacion Presupuestaria.

Informe de Liquidacién Presupuestaria,

Informe de wiabilidad financiera.

Informes trimestrales de ejecucidn presupuestaria.

Certificaciones Presupuastarias Anusles v Plurianuales.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Responsable: Lider de Contabilidad

Mision: Realizar el control previo, registrar fas transacciones y generar los - estados
financieras gue reflejen razonablemente los derechos v obligaciones de la empresa, de
acuerde con la normativa vigente.
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Atribuciones y Responsabilidades:

al

]
£l
dj

e)

gl

hi

k)
1]

Realizar el control previo al devengado y el reglstro contable, aplicando las
Leyes, Reglamentos, Instructivos v Mormas de Control Interno &n la gestion
contable de la emprass;

Establecer vy aplicar los procedimientos contables en funcion de los
slstemas de gestion organizacional;

Administrar el Proceso Contable v garantizar el respatdo documental en
todas [as transacciones v registros;

Elaborar v suscriblr kos Estados Financieros., em conjunto con elfla
Director/a Financiera/a y elfla Gerente General;

Asegurar la correcta aplicacldén del Plan General de Cuentas, de los
registros transaccionales v del proceso contable;

Elaborar y suscribir fzs conciliaciones bancarias;

Elaborar y suscribir las conciliaciones contables de los  bienes y
existencias de propiedad de la institucion;

Ejecutar acciones para el cumplimiento de las metas estratégicas v
operativas e indicadores, que permitarny determinar la productividad v la
genaracion periddica de repories;

Emitirinformes de capacidad de erdeudamiento;

Contrelar el cumplimiente de los contratos de préstame v emitir los
informes requeridos por los organismos publicos;

Emitir informes requeridos por elfla Director/a Financiero/a; v,

Las demds que le sean asignadas por elfla Director/a Financiera/a.

Productos y Serviclos:

1,

o e [ B

Manuales, procedimientos e Instructivos de la Gestidn Contable de I3
EMASED EP,

Archivo de expedientes de pago.

Concilleciones Bancarlas.

Estados financieros.

Informes de capacidad de endevdam iente,

Informe del analisis de los estados financieros,

Conciliacidn contable de bienes y existencias,

indicadares de Gestidn;

Informes gue selicite elfla Director/a Financiero/a,

UMIDAD DE SECRETARILA GENERAL

Resporsable: Lider de Secretaria General

Misidn: Administrar el sistema de gestion documental v archivo de la EMASED EP, asi
como proporcionar soporte administrative a la Coordinacion General Bdministrativa
Firanciera, Gerencia Ganeral v al Directonio de la empresa,

Atribuciones y Responsabilidades:

RS R v s
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a)l Administrar el sktema de gestidn documental de lz empresa

B} Mantener en dptimas condiciones el archivo pasivo de la empresa;

c} Recibir la documentacian extema para su correcto direccionamiento;

d] Recibir y organizar el archivo de gestidn de las distintas dreas cuando han
cumplidoe con el tiempo de permanencla en las oficines productoras de
infarmacian;

€] Proporcionar soporte administrativo a la Coordinacian General Administrativa
Financiera, Gerencia General v al Directorio de ka empresa;

T} Realizar periddicamente capacitacidn ¢ formacidn sobre archivistica v gestidn
documental al personal de la empresa;

gl Custodiar el repositonio de documentacion y actas del Directorio de [a empresa;

h} Dar fe sobre los actos v compromisos que deriven de reuniones internas en las
que participe el Secretario General, asi como Sesianes de Directorio en cuanto a
su contenido vy fecha;

I] Darfe sobre la sutenticidad de los documentos que repasan en los archivas de
la empresa;

il Hoja de ruta de documentos ingresados;

kl Coordinar con TIC's para el correcto funcionamiento de las sesiones del
Directorio de la EMASED EP;

|} Levantamiento de actas resofutivas del Directorio pera su suscripcion en la
misma sesion del Directorio o hesta en el plazo de siete (7] dias luego de la
realizacidn del Directorio o exceprionalmeanta en la siguiente sesitn ordinaria
del Directorio;

m) Elaborackin de propuesta de convocatoria de sesitn del Directorio;

n) Dar fe sobre resoluciones emitidas por el Directorio; v,

o) las demds que le fueren asignadas por elfla Coordinadorfa General
Administrative/a Financiero/a.

Productos ¥ Servicios:

1. Seguimiento del sistema SITRA

2, Beses de datos con inforrmacion sctualizada sobre fos archivos,

3. Hojas de ruta de docurmentos ingresados.

4. Base de datos actualizada sobre los anchivos

5. Actasy seguimiento de compromisos de sesiones de Directorio, staff, cormités o
reunionss que sea comsacads el Secretare General del Directorio de EMASED
EF.

6. Informes de asistenciz v resultados de las capacitaciones

7. Documento resumen de actas y resoluciones. Archivo fisico onganizado.

& Certificaciones

9. Registro de hojas de ruta de decumentos ingresados,

10, Informe de reuniones de trabajo con TICS

11, Actas suscritas

12, Propuesta de convocatora v sus habllitantes

PR P arrsalnee
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las autoridades, funclonarios, servidores y obreros de la Empresa Pdblica
Metropolitana de Aseo-EMASED EP tienen la cbligacidn de sujetarse & la jerarguiz
establecida en el Reglamento Orgdnico por Procesos, asi como al cumplimiento de las
normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios determinados en el
presente Reglamento,

SEGUNDA. - Los servidores v obreros que faboren en cada una de las unidades,
conforme su @ambito de competencia, se sujetardn & las disposiciones determinadas en
el presente instrumento y las impartidas por elfla Gerante General de k2 Empresa
Pablica Metropolitana de Asso, "EMASED EF”,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA, - Hasta que las nusvas unidades de la estructura establecida en el presente
Reglamento Orgdnico por Procesos estén implementadas, las funciones, atribuciones y
responsabilidades seran asumidas por las imstanciazs de la Empresa Plblica
Metropolitana de Asea, “EMASED EF*, que antericrmeante las llevaban a cabo, quienes
realizaran un traspaso ordenada de la informacién y los procesos para la gestion de la
nueva unidad cuando d<ta se Implemente, sin gue pueda alegarse falta de competencia
por este maotivo.

SEGUNDA. - La documentacion de procesos Institucionales se deberd actualizar
conforme la nueva estructura, priorizando la documentacién de mayor impacto
institucional, por lo cusl, mientras se actualiza dicha documentacian, donde se refiera a
instancias de la estructura anterior, e deberd conskderar como respansables a fas
instancias competentes o guienes hagan sus veces conforme ¢ presente Reglamenta

MMSPOSICIONES DERDGATORIAS

PRIMERA. - Derdgusse & Reglamento Organico Funcional de @ Empresa Publica
Metropolitana de Aseo, "EMASED EP”, aprobado mediante Resolucidn del Directoro
Mo, 102-DIR-EMASED de 17 de maro de 2006,

SEGUMNDA, — Dergguese todas las refarmas o normas internas que se contrapongan al
presente Reglamento Drganico por Procesaos.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrars en vigencla a partir de sy aprobacian por el Directorio
de la Empresa Plblica Metropolitana de Aseo, “EMASED EF*

Dada, en el Distrito Metropolitano de Quite, en $ién del Directorie de la EMASEQ EF,
realizada el 26 de julic de 2022,

LT}
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_Honica Sondguall
Abg, Manica Sandoval Campoverde
CONCEIAL METROPOLITAMNA
DELEGADA DEL ALCALDE DEL DISTRITO METROPOLUTANO DE Qo
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE EMASED E.P.
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Dr. FraﬁEa‘EEu_Pquda ETMEHa
GERENTE GENERAL EMASED EP.
SECRETARIO DEL DIRECTORIO DE EMASED E.P.
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