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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOSDE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEOQ INTEGRAL DE LA CUENCA DEL
JUBONES “EMMAIC).Ep~

ICH-

NOS UNE 2y AMBIENTE

EL DIRECTORID DE LA EMPRESA PUBRLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEQ
INTEGRAL DFE LA CUENCA DEL IUBONTS “EMMAICI-EP” '

CONSIDERANDO:

(e, de conformidad con fo previsto en el Art, 225 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador,
las personas juridicas creadas por acto normative de los gobiernos autdnemos descentralizados para
la prestacién de Servicios pithlicos estan comprendidas en el sactor priblice.

(e el At 226 de 1a Constitueion de Ig Repiiblica prescribe que las instituciones del Estado, sus
Organismos, dependencias, las servidoras ¢ servidores, obrerog publicos y las personas Gqu2 achicn en
virtad de una potestad estatal ejercerin solamente fag competencias v facultades gue les sean
atribuidas en ta Constitucidn v la ley.

Qua, el Art 315 de ta Constitucion de la Reptiblica determina que lag empresas phblicas estaran
bajo 1a regulacion y ¢l control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con Ia
ley; fuscionaran como sociedades del derecho pablico, con personalidad juridica, auténoma
financiera, econdinica, admimstrativa v de gestién,

Que, de acuerdo con lo dispuesto en Ia Ley Orgénica del Servicio Pilblico, fas entidades que
integran el régimen auténomo descentralizado ¥ regimenes especiales: jos OTZASIOS ¥
entidades creadas por I Constitucién o la Ley para el gjercicio de Ig potestad estatal, parg 1a
prestacion de servicios piblicos o para desarroliar actividades econdmicas asurnidas por e}
Estado; se encuentran dentro del dmbito de aplicacitn de dichg Ley de forma obligatoria en
materia de recursos humanos ¥ remuneraciones,

Queel Art. 3 de ja Ley Orgénica dej Servicio Plblico dispone en forma exeepeional, que, en
materia de recursog Imanos vy emuneraciones, en las cmpresas pablicas, sys filiales,
subsidiarias o nnidades de NeZOcio, se aplicars jo dispuesto en el Titulo TV de la Ley Orgdnica
de Empresas Phblicas.

Que, Ja Ley Organica de Empresas Piblicas en st Art. 17, establece como atribucion del Directorio,
en aplicacidn de lo dispuesto por esta Ley expedira Tas normas internas de administraci on del talento
humano, en jas qUe se regularan los mecanismos de ingreso, ascensy, promocitn y réfgimein

disciplinario, vacaciones Y remuneraciones para el talento homano de Jag enpresas plblicas.,




Que, mediante Orrdenanzd Reformatoria 8 1o Ordenanzd gystitpiva ¥ 2 1a Ordenanza de Consiiueidt
ii‘e la Hmpresa piblica wunieipal Mzmmmumda de Aseo Tntegral de 1a Cuoencd del Jubones
EMMAICI-EF, discutida ¥ & aprobada por ¥ el Comeeio »zmtonal de Santd 1sabel, 2 108 5 dias del 08
de abyit det 2013 de Gurda, 2 1os 11 dias del mes & ghyil de 1 2013 de Wabn, 2 109 11 Gias del mes
de roarzo del 2013 Y- de San Femandd, & 108 20 dias de} mes de AT 0 del 2013, 89 rot la Bmpresd
Plibtica Municipal Ma,mmmnada de Ase0 ntegral de 1z Cuencd del Jubones “’EMMA 1 J-EPT

e Que el Ast 2 de ta Ovdenanzd Reformatotia & la Oudenanza Qustitutiva ¥ @ 1q Ordenatid de
Constitucion de 12 Fanpresa P pablica wunicipal Maummmmda de Asel }ntagia | de la Cuencd del
;ubmes SRENMATICT- P, determina qUe 1a Bmpresa cuenta ©OT p:frsomr mﬂdzca mopma
independioic do las mumc,apahddﬁeﬂ gue 1 constiruy=h. g0Z3 de nmiepr*ndem 2 tEomicd,

administrativa, financiera ¥y pammmnal

E\Eue ta Hrmpresd Pliblica whunicipal Maﬂmmunada de Asel ntegral 4¢ g Cuencd gel Jubones
BEMVMAICEH- w7, requieT® de pormas internas que &8 desarrollo do tas de 1aNEY legal ¥ 8 armporia
con 08 prmupms cunstltuc.ionak:s pemnta 1a gestion ArmOnca del talento hamand empleaarial a fin
de procmm el cutnphnnmm de 108 ohjetives E,mpresaﬂales con cficiendia, aficacia y catidad.

Bl pumeral 10 det Art. 17 de la Oedenan?a Relorr Tpatona @ 1a Opdenabza Sunﬂtuma + 3 la Ordenanzd
de Constitueidn de 1a Fmpresd pablica Mumicipal | \fmncemunada de Aseo ntegral 4¢ 1a Cuenca del
Taboues “EMM MCH:?", sq1 CODCOY dancia CO9 el quneral 7 gel At 9 de ta L&Y Oxgamca de

Fopresas Phblicas; faculta 2l Directorio 48 13 Bmpresd & aprobal ¥ mpodificat &l Orghnicd
Funcionat,

Que el ATt 10y 3 de la Or denanzd Ram;mamrm o 1 Ordenanza gustiputiva ¥ @ ia Ordenanza de
C onsamcmn de la Bopresa pablica unictpal Maﬂmmmmda de Aseo ntegral d€ 5 Cuencd del
Jubones “EMM. A}C] pp”, establecet que 1a estructuga oF gdm?aumm} y el ‘;‘38}?80{%4* gstars ¢ acorde con
tog objetvos, msponsabilidadﬁs y Procests gue aswnd directaraente 1 empiosd v wmcmentemems
a establecer W& catractura 4° trabajo que permitd el ¢ camplimiento de 518 objetivos.

s Queet c:uzx-phzmm 1o adecnado de politicas, cbietives ¥ 1netas sitructonaless se perfeccmman con la
im‘o‘acimenhamun de insiramentos que determingil, pormen Y agiliten 1ag diferentes acciones 4e trabajo
acia ong ¥ gesilon efectiva det gervicio;

s Que la EMMAE‘C‘ I-EP dsbe actoalizar ¥ Hatractitd Owamzamcmai de Gestibn POt Procesos, due

permita ¢ desm‘mle qustentable @ fin de compliy OB 1pg THIEVAS @xigﬁﬁ{:iaa iegales €0 1 materia

amiiental, 0 Sakud, Seguxidad chpamonal Asistente Ym&nmem kdﬂums&:a‘two. Promotorl | Social

y Notificador, OB 1a activa @dmmpacmn de la ciudadania que ge iran 1neot pcmﬁd‘ o el accionat de
1a Bmpresd e funcion e sUs pecesidades.

. ¥ enuso de sus Mﬁbll()l@ﬂﬁ‘i conforme el wameral 2 Y LG det Ari. 17 de la Ordenahzq R‘.bfﬂﬁnamﬁa
p la Qrdenanz? qystitutive ¥ @ 1 Ordenanza de Constituston de 1a Bopred 4 Publica Municipal
M&ucmnunmla de Aseo Tuiegral de la Cuenca del Tubones “PMMATC 3.EPT, en mﬂumdamm comn €
supneral 4V 7 del Axt. 9 delaley Orgamcs de Frapresas Phblicas, PO el gue 5¢ facuita al DHV(‘A’OYL{)
de la Bmpresd @ aprobal tas politicas aplicables @ 1ag cotrRCHUIas organé.zaﬁionales y aprobal los
(rghnicos funcionales.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICTPAL MANCOMUNADA DE ASEQ INTEGRAL DE LA CUENCA DFEL
HIBONES “EMMAICI-ER”

CAPITULO I
DEL ORIGEN Y MARCC CONCEPTUAL

Art. 1.- La Empresa Pablica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones s una
Cmpresa con competencia para la prestacidn de los servicios pablicos de aseo, 1a higiene ambiental y la
Limpieza en Tos cantones de: Santa Isabel, Giron, Nabon v San Fernando, cuenta con personeria Juridica
propia de derecho pliblico, mdependienie de los Gobiernos Municipales que 1a constituyen, goza de
independencia técnica, administrativa, financicra, patrimonial v de gestién; se rige por lo que dispone la
Ley Orgapica de Empresas Pablicas, el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia v

esceniralizacion, la Ordenanza de Constitucion de la Bmpresa Plblica Muunicipal Mancomunada de
Aseo Integral de la Cuenca del Jubones: “EMMAICI-EP”, los reglamentos que sec dictaren, las

b

regulaciones de sn Tirectorio,

Ha sido constitnida mediante acto normativos de los Goblernos Municipales de: Saniz Isabel, Girén,
Mabdn v San Femando, discutida ¥ aprobada por el Concejo cantonal en Santa Isabel en sesiones
ordinarias del 13 de junio ¥ O de agosto del 2012, de Girdn en sesion extraordinaria de! 13 de junio ¥
sesidn ordinarias de fecha 18 de octubre gel 2012; de MNabén en sesion ordinaria del 21 de diciembre y
sesion ordinarias de fecha 28 de diciembre del 2012, ¥, de Ban Fernando en sesién ordinaria dei 4 de
fabrero y sesidn extraordinaria de fecha § de febrero de 2013,

La empresa utiliza como identificacidn la sigla “EMMAICI-EP?”,

La “EMMAICJ-EP” tiene como objetivo social de su gestién el prestar los servicies de higicne
ambiental, aseo, recoleccion, Hmpieza, tratamiento v disposician final de residuos sélidos, especiales,
contaminantes v hospitalarios, en Ios cantones de: Girén, Santa Isabel, Nabén y San Fernando, sin
petjuicio de que este servicio pueda ser desarrollado en ofros cantones de acuerdo las resoluciones o
convenios de infegracion, los convenios ¥ contratos de asocizeidn, concesion u olros que para la
prestacidn de uno o varios de sus servicios se pactaren con la Empresa,

Art, 2.- El marco geveral concepinal se define en la Ordenanza de Coustitucidn de la Empresa Publica
Municipal Mancomunada de Aseo Tutegral de la Cuenca del Tubones: “EMBMAICI-EP”,

Su organizacitn, direccicn y administracién corresponden al Proceso Gobernante, integrado por el
Drirectorio, la Presidencia, la Vicepresidencia v la Gerencia General, segn funciones que la Ordenanza
de Coustitucion de ia Empresa precisa para estos procesos, que constituye el alto nive! gerencial de 1a
organizacion,

En la parte intermedia se ubica los niveles de apoyo o sostén al mivel directivo ¥ de la empresa en
general, es funcionario del Proceso Habilitante de Asesoria integrade por el Asesor Juridico: y por el
Proceso Habilitante de ApPOYo compuestos por: el o la Jefe Adnnistrativo, Financiero v Comercial,
Director Téenico, (a) Tesorero {2 ), Contador {a), Inspectores, Supervisor del Eeo pargue, Medico
Creupacional (a), Psicologo (a) Promotor Sacial {a}, Asistente Administrativo financiers (a), Recaudador
{a} v Motificador (a), asi como quienes eferzan cargos con nivel similay 2 alguno de los citados, slempre
due asi 1o reconozea v apruche el Directorio, estan sujetos al regimen laboral, la Ley Orgénica de
Empresas Pliblicas v Ley Orgénica de Servicio Piblico.

En Ja parte inferior ¢ base se encuentran las dreas del nivel administrativo y operalivo gue son las/Grie-.

desarrollan las actividades de 1a Empresa en términos de misién o de su razon de ser de acuerdo con lo
que establecen las Leyes vigentes; son log responsables de alcanzar las metas de 1a organizacion; son el
personal de Ia empresa integrante del Proceso Agregador de Valor compuestos por: Agenies de
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Recoleccién y Barrido, Choferes, Operadores, Cuadrilleros de Planta, Guardias; estan snjetos al régimen
laboral, la Ley Organica de Empresas Pblicas, Loy Orgénica de Servicio Piblico v el Codigo del
Trabajo.

CAPITULO I
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS

Art. 3.- En la Empresa Pablica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Tubones
CEMMAICT-EP”, se adoptan las siguientes politicas de accibm:

a) Fortalecer institucionalmente a la Empresa, a base del aprovechamisnto opime de 1os Tecursog y
esfuerzos en forma sostenida para mejorar los ingresos por recaudacién propia, que permita la
sostenibilidad, mediante la adopcion de un proceso adecnado de gestion,

b} Concertar con los diferenies actores sociales, para ¢l logro de una Participacidn Social ¥ la
Corresponsabilidad de la poblacién efectiva, que priorice, gjecute, evalie y haga seguimiento de los
proyectos y accionss de corto, mediano v largo plazo, obras, aportes y conyenios con los comités e
instituciones que la ley permite,

¢) Preservar y encausar los intereses de la empresa y cindadanos hacia el cuidade del ambiente v
mansjo integral de los desechos solidos en los cantones 50¢i0s.

a4} Coordinar con oiras entidades, para el mejoramiento del apibiente, €l manejo de residuos solidos, ia
disposicién final, el reciclaje, de la educacion ambiental y Ia corresponsabilidad social,

¢) Identificacién de los probleras prioritarios de 1a comumidad en el dmbito de las competencias de la
Empresa y bisqueda operiuna de las solucienes més adecuadas, con el menor costo ¥ el mayor

heneficio.
Art. 4.- Mision [nstitecional:

Somaos una Empresa Mancommnada establecida para dar el servicio de manejo integral de los residuos
sélidos, mediante un sistemna gestion eficiente, coptribuyendo a mejorar la calidad de vida de la
poblacion y cuidado del medio ambiente.

Para lo que se establecen los siguientes objetivos institucionales:

a} Prestar los servicios de higiene ambiental, aseo, racoleccitn, Hmpieza, tratamiento y disposicion
£nal de residuos sGlides domiciliarios, especiales, hospitalarios y peligrosos, en los cantones: Santa
Tsabel, Giron, Nabén, San Fernando; v, en fos que se incorporen en lo posterior, sin perjuicio de
gue este sesvicio pueda ser desarrollado en otros cantanes de acuerdo a los cotvenios y contratos
de asociacion, concesion u ofros que para la prestacién de wno o varios de sus Servicios s pactareil
con ja empresa.

B) Preteccion ¥ control ambiental de modo directo en lo qgue corresponde a Sus atribuciones
operativas, y por delegacion de las municipatidades de: Santa Tsabel, Giran, Nabon, San Fernando,
v, en los que se neerporen e io posterior en 1o que a tales competencias se refiere.

¢)  Minimizar los impactos ambicritales negativos generados por ol mal manejo de los desechos solidos
en Ja jurisdiceion de los cantones S0CI08.

d) Realizar un trafarmionto, fransporte v disposicion final adecuados de resicuos especiafé—s\

bospitalarios y peligroscs de los cantopes: Santa Isabel, Girbn, Nabén, San Fernando: v, en 108 que
se incorporen en 1o posterior.

¢) Lograr 1a sustentabilidad financiera de la Empresa.
f) Tmplementacion de tecnologias innovadoras,

g) Lograr la participacion cindadanz en la gestién de los residuos solidos.

L



b} Cuidar y proteger el medio ambiente.
) Capacitar de forma continua al personal fortaleciendo el talento humane de la EMMAICI-EP, v.

i} Fortalecer 1a capacidad de gestion empresarial,

Art. 5.~ Nuestra Visidn

Hn el afio 2022 Ia EMMAICI-EP, se posicionard como una Egipresa pionera en fa gestidn integral de los
residuos solidos, fomentando la participacitn ciudadana o implementande tecnologias innovadoras,
orientada a la mejora continua de sus procesos,

Para lo cual se establecen las sigujentes lineas estratégicas:

a} Sistema de Gestidn Integral Comprende los procesos de barrido, aseo, recoleccitn, limpigea,
tratamiento, transporte y disposicién final de los residuos solidos domiciliarios, especiales,
contatninantes y hospitalarios,

b) Gestion Ambiental: B! comproraise con el medio ambiente constituye ur: deber fundarsental para la
empresa, por lo que los objetivos van orientades al cuidado, mantenimicnto v protecoidn del medio
ambiente,

¢} Participacién Ciudadana: Se priorizan los objetivos que tienen una relacién ditecta con el desarrollo
organizacional, como mecamsmo para construir una sinergia entre la nstitucidn y la cludadania,
promoviendo espacios de participacién ciudadana, que permitan reiroalimentar, planificar y evaluar
en comunto con representantes de la sociedad civil.

d} Fortalecimiento Institucional; Rusca mmpulsar de manera eficiente ¢l desarrollo interno de la
empresa, ast como la premocién de mejores pricticas administrativas y téenicas,

Arf. 6.- NUESTROS PRINCIPIOS RECTORES: Los valores sobre los que regulan la gestion de la
Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de {a Coenca de! Jubones son:

¢ Transparencia: Se permite el libre acceso a la informacién financiera, técnica, admdnistrativa de la
EMMAICI-EP, a toda la ciudadania por medio de Ya informacién digital, rendicién de cuentas,
requerimients personal, de [os diferentes procesos que desarrolia la Empresa,

s Responsabilidad: Cumplimos con los objetivos v metas planteadas en forma individual v colectiva
prestando los servicios de calidad y eficaciaa la poblacion,

s Eficiencia: Los recursos téenicos, econdmicos y humanos que tiene la Empresa son distribuidos de
forma dptima en cada vno de los catones generando an servicio de calidad a la poblacién,

e Calidad: Hs nuestro fin principal come producto de un eficiente irabajo en equipo, el conocimiento
pleno de nuestras actividades y respuesta atenta a las demandas ciudadanas, Valoramos la actitud de
blisqueda permanente de Ia mejora del servicic a través de exceder las expectativas planteadas,

*  Solidaridad: Medianie la participacién de los cuatro gobiernos municipales se ha logrado consolidar
la Manconmmidad, para dar un buen manejo de log residuos sélides disminuyendo los [HA81IVOS
ambientales en cada una de sus jurisdicciones.

CAPITULO I ]
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS BRASICA
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Art. 7.- Para la descripeién de la estructwa de la EMMAICI-EP, se define ia misidm, visidm,
afribuciones, responsabilidades y el portafelio de productos en la signiente estructura:

a} PROCESC GOBERNANTE: Que determina las politicas sn las que se sustentardn los demas
procesos institucionales para ¢l logro de obijetivos, ejecuta la politica trazada; ls compete tomar Ias
decisiones, impartir las instrucetones para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan. Fs el
encargado de coordinar y supervisar ef cumplimiento eficiente v oportuno de las diferentes acciones
y productos; integrado par

s Direccion Hstratégica:
»Directorio,

e  Presidente,

8 Vicepresidente,
¥ Gerente General.

b} PROCESC HABILITANTE DE ASESORIA: Que comesponde al consultivo, de ayuda o de
consejo a los demas procesos. Su relacion es indirecta con respecio a los pro¢esos sustantivos u
operativos. Sus acciones se perfeccionsn a traves del Proceso Gobernante (Gorencia General)
quien podrd asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados por et
Proceso Asesor; integrado por:

e Asesoria Juridica

€) PROCESO HABILITANTE DE APOYQ: Es el que presta asistencia técnica y administrativa
de tipo complementario a los demds Procesos; integrado por:

s Director Téenico
o Supervisor del Centro de estion.
o Inspectores (Santa Isabel, Giron, Nabon y San Fernando}
o Medico Ocupacional
o Promotor social

s lefe Administrative Financiero y Comercial
o Contador {a)

Asistente administrativo financiero.

o Tesorerc (a} Guardaimacen

o Becaundador (a)

o MNotificador {a)

O

) PROCESO AGREGADOR DE VALOR: Que es ¢l encargado de la ejecucion directa de las
acciones de los diferentes servicios hacia el cliente; encargado de curnplir directamente con los
objetivos v finalidades de la EMMAICH-EP.

Ejecuta los planes, programas, proyectos ¥ demds vpoliticas y decisiones del Proceso
Gobernante, Los servicios que entrega al cliente, lo perfeccionan con gl uso eficiente de
recursos v al més bajo costo, ¥ forma parte del proceso agregador de valor; integrado por:

+ Agentes de Recoleccion y Barrido,
o Choferes v Operadores.

s Cuadrilla de Planta de Tratamiento.
s (Guardianes.




Art. 8.- Representaciones graficas:

a) Se definen las siguientes representacionss graficag:

CADENA DIE VALOR

Art. 9.- Para la designacién de funcionarios v empleados, responsables del oy maplimisnto de actividades
en las diferentes dreas de trabajo, se establecen las ai guientes antoridades nominadoras:

| AREAS DE TRABAJO )  AUTORIDAD |
NOMINADORA
PRESIDENTE DIRECTORIO
| VICEPRESIDENTE T  DIRECTORIO |
GERENTE GENERAL DIRECTORIC
) DIRECTOR TECNICO K DIRECTORIO
| JEFE AL  FINANCIERA Y COMERCIAL GERENTE
 CONTADOR () o GERENTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO (A) | . GERENTE |
f TESORERO (A) - GUARDALMACEN : GERENTE
[R}:LA{}DADGR (A) f CGERENTE
[NGT}HCADOR (A) i GERENTE
_ASESORIA JURIDICA o '\ GEREnTE
_SUPERVISOR DEL ECO PARQUE DEL JUBONES | GERENTE
IN QPEFTOREb {(hanta Iaébei, Gugn, Nabén ¥ Sanf GERENTE
Fernando) |
MEDICO OCUPACIONAL (A) o ; GERENTE
PSICOLOGO (4) m_:ﬁ | GERENTE
PROMOTOR (4) SOCIAL | GFRENTE
OTROS EMPLEADOS (sujetos ala ] OSEP} GERENTE

| OBREROS (sujetos al Codigo del Trabajo) | GERENTE




CAPITULO IV

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS

Art, 10.- Estructura descriptiva: para la descripcion de la astructura descriptiva de la EMIMAICI-EF, se

establecen la misidn, requisitas, portafolio de productos e indicadares de gestion.

El Art. 11.- Para la Direccitn Estratégica del Directorio, se establece fa misidn, requisitos y atribuciones.
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b} MAPADE PROCESOS

DIRECTORIO GERENTE

R Cuadniia e_
Choferes - ' Fla nta de

Guardianes . Operadores.
T;axamze”}m T

@E ASESQRE!‘-% QE AP@‘%’{B
»ASESOR ;umma:o »D;REJ@R TECNICO - -
#JEFE ADMINISTRATIVO FINA‘\iCiFRO Y
COMERCIAL .

INCORPORAR A TODOS EN 58U ORDEN




CAPITULO YV
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

Art. 12 -Bstructura descriptiva: para ja descripeion de Ia escritura descriptiva de la EMMAICI-FP, se
establecen la nuision, requisitos v partafolio de productos,

PROCESO GOBERNANTE: DIRECTORIO

MISION: Determinar la politica v las metas para el cumplimienic de los fines de la
Empresa y de cada rama de au administracién, para cuyo efecto normard a traves
de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos o Resoluciones.

Prepender a que 1a empresa municipal mancormmada mitigue de forma eficiente
los impactos ambientales v sociales derivados del manejo de los residuos solidos,
medianie nn sistema de gestidn de calidad ambiental, en los cantones: Santa
Isabel, Girén, Nabén ¥ &San Fernando, con la participacién  activa de la
ciudadania, '

INTEGRACION:

El Directorio de la “EMMAICT-EP” estard mtegrado por:

* Los Alcaldes o Alcaldesas de- Santa Isabel, Girén, Nabén, San Fernando v los Alcaldes que se
integren en lo posterior o sus delegados que sélo podran ser el Vicealcalde o Vicealcaldesa; o
concejala o concejal, segin dispone el literal ) del Art. 60 del Codigo Organico de Organizacisp
Territorial, Autonomia y Descentratizacion; correspondiendo en todo caso cjercer la Presidencia
del Directorio a uno de los Alealdes o Alcaldesas en forma alternada por tos periodos fijados en la
ordenanza de constitucién de le EMMAICI-EP, de conformidad con lo que dispone el Art. 8 de 1a
Ley Orgénica de Empresas Pablicas. En ningun ¢aso el Directorio estars integrado por més de
cinco miembros, de conformidad con tos que dispone ! literal b} del Art. 7 dela Ley Organica de
Empresas Pliblicas, En caso de ausencia del Alcalde o Alcaldesa que gjerza la Presidencia en la
reunion del Directorio, corresponde presidir al Alcalde o Alcaldesa que gjerce la Vicepresidencia,
prosente en la sesidn.

* Un delegado de 12 Cooperativa Dandan en represetacion de la cindadania, elegido en Asamblea
Ge dicha Cooperativa, el cual sers permanents en el Dircctorio.

Cada miembre principal del Directorio tendrd su alterno, excepto para quien ejerza la Presidencia. Bl
alterno del Alcalde o Alcaldesa serd el que la ley determine. De fa cindadania que sera elegido en Ia
misma forma del principal.
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ATRIBUCIONES:

a}

b}

<)

d)

Conocimiento, Aprobacion, modificacién, v devogatoria de Ordenanzas para la regulacién ¥
aplicacion de la gestion y la relacion de ésta con la Cludadandia,

Conocimiento, Aprobacién, modificacidn y derogatoria, de Normas Internas para perfeccionar ia
administracion de la Empresa relativas a la preanizacion y procedimientos de trabajo que bayan sido
propuestas por el Dvrectorio.

Conocimiento, Aprobacion, modificacion, ¥ derogatoria de las Notmas que permitan el
funcionamiento interno del Directorio, de las Comisiones.

Aprobar v modificar el Organico Funcional de la Erapresa sobre la base del proyecto presentado por
el Gerente General.

_Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

Reoglamentar la fijacidn de tarifas por los ingresos no iributarios correspondientes a los servicios que
presia la empresa.

Aprobar ¢l ingreso de nuevos socios a ta Hpresa y autorizar 1a suscripeién de Actas de traspaso de
bienes, suministros y personal con el nueve socio, previo el conocimiento de los Organos de
Legislacitn y Fiscalizacion 8OC1OS.

Las demas que la Ley Orgénica de Empresas Piiblicas v la Ordenanza dispongan.

Establecer las politicas y metas de la Fropresa, en concordancia con las politicas nacionales,
regionales, provinciales o tocales formuladas por los Grgapos compeientes v evaluar su
cumphimiento.

Aprobar los programas apuales y plurianuales de inversidn y reinversion de 1z empresa piblica de
conformidad con ¢! Plan Nacional de Desarrollo

Aprobar la desinversitn de la empresa pliblica en sus filiales o subsidiarias,
Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion, presupuesto anval,
estructura organizacional ¥ responsabilidad social corporTativa.

Aprobar el Presupuesto Cieneral de la Empresa y evalnar 8¢ €] eoucion.

Aprobar et Plan Bstratégico de la empresa, elaborado vy presentado por 1a Gerencia General, y
evaluar su giecucion.

Aulorizar la contratacién de los créditos o lineas de crédito, asi como las inversiones qué se
consideren necesarias para el cumplimiento de Ios fines y objetivos empresariales, Cuyo monto geré
definido en el Reglamento General de esta Ley col sujecion a las disposiciones de lalevya
normativa interna de cada empresa. Las confrataciones de crédito, lneas de oréditc o inversiones
\nferiores a dicho monto serén autorizadas directamenie por ol Gerente General de la Empresa.
Aprobar las Resoluciones sobre asuntos de interés especial, relativos a ta Emppresa o a particulares.
Autorizar la enajenacion de bienes de la ermpresa de conformidad con la normativa aplicabie desde cl
monto que establezca ef Directorio.

Aprobar la creacidn de filiales o subsidiarias, nombrar a sus administradoras o adminisiradores con
hase 4 urna terna presentada por 1a o el Gerenie General, v sustituirlos.

Resolver y aprobar la fusion, escision o lguidacion de la empresa publica.

Proponer para COROSUIHENto ¥ aprobacitn de los Concejos Cantonales proyecios de ordenanzas cuya
expedicidn considere necesaria y que se relacionen con su smbito de actividad y competencia.
Nombrar a la o al presidente, Vicepresidente y Gerente General, y sustituirio. ( .
Autorizar las licencias a la o al (erente General, por méas de freinta dias v autorizar
a 12 o 2l Gerente General las salidas del pais en representacion de la Empresa.

Disponer el ejercicio de las acciones legales, seghu el caso, en confra de ex administradores de la
Empresa Plblica.




%} Solicitar cuando se estime necesario, la intervencidn de la Coniraloria General del Hstado, sobre el
manejo de la Empresa,

Y} Autorizar al gerente la suscripcion de confratos de asociacién o prestacidn de servicios en
jurisdicciones distinias a las de Santa [sabel, Girdn, Nabén y San Fernando,

2z} Autorizar el otorgamiento de avales ¥ constitucién de tode gravamen sobre los bienes muchles e
mimuebles de la Empresa.

aaj Declarar de utilidad publica con ocupacién inmediata los bienes inmuebles que t2cnicaments ge
determinen necesarios para el mejor servicie pablico de ia Empresa y autoriza al Gerente la
suscripeion de acuerdos indemnizades o el inicio de accionss legales correspondientes.

bb) Resguardar que los sistemas de los archivos de los desechos sOlidos este en fimcion del Plan de
Manejo ambiental mancomunado que se hava aprobado.

ce} Conocer y resolver sobre el Informe Anual de la o el Gerente General, asi como los Bstados
Financieros de la empresa piblica cortados al 31 de diciembre de cada afio,

dd} Revisar los informes de la Auditoria Interno o de fa Contraloria General del Estado, sobre log actos
otmisiones de los funcionarios v resolver de conformidad con la Ley.

ee} Fijar las tasas vy tarifas, que se aplicaran a los usuarios de fos servicios de la crupresa, baio criferios
de distribucion equitativa de recursos, solidaridad social, focalizacidn de subvenciones, eficiencia v
recuperacion del costo total de produccin del servicio y de las inversiones,

it} Fiscalizar el cumplimiento de los planes de inversidn v ejecucion del presupuesto.

gg) Conocer y resolver sobre los informes del Gerente General de la Empresa.

hii} Gestionar la presentacion de informes a entidades de control o a funcionarics de la Empresa, como
antecedentes para su conocimiento, observacidn ¥ pronunciamiento,

il} Bjercer las facultades normativas, resoluilvas y fiscalizadoras, con el proposite de procurar el
bienestar material-social - econémico ¥ la mejora de calidad de vida de 1a poblacion v contribuir al
fomento y proteccion de los intereses locales con participacion de los diferentes actores sociales de la
commnidad,

Organigrama. -Ubicacién del cargo v definicion de Ia 1inea do mando

DBIRECTORIO

PROCESO

GOBERNANTE )

Y
T
g




Art. 13.- Para el Presidente del Directorio se establecen la misién, requisitos v atribuciones:

PROCESO GOBERNANTE: PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
MISION: Responsable de la gestion, coordinacién, direccidn v control de la vision, nizidn

y chjetivos estratégicos de la empresa.

Asesorar al Directorio, en los planes, programas ¥ demds aspectos téenico-
administrativos, de organizacidn mierna y aguellos relacionados con las
necesidades de la ciudadania, que les sean sometidos a su conocimiento.

REQUISITOS:
# B] Presidente del Directorio, obligatoriamente deberd ser uno de los Alealdes socios de la Empresa.

% La Presidencia se ejercera en forma alternativa por cada uno de los Alcaldes de: Santa Isabel, Giron,
Mabén y San Fernando, por un periodo de dos afios.

INTEGRACION:

Bl Directorio de la “EMMAICI-EP” estard integrado por:

* Los Alcaldes o Alcaldesas de: Santa lsabel, Giron, Nabégn, San Fernando v los Alcaldes que se
integren en lo posterior o sus delegados que solo podean ser ¢l Vicealcalde o Vicealcaldesa; o
concejala o concejal, segin disponc ol Yiteral 1y det Art. 60 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, corrospondiendo en todo caso ejercer la Presidencia
del Thirectorio a unc de 1os Alealdes o Alcaldesas en forma alternada par los periodos fijados en la
ordenanza de constitucion de le EMMAICI-EP, de conformidad con lo que dispone el Art. 8 dela
Ley Organica de Empresas Piblicas. Fn ningan caso el Directorio estara integrado por mas de
cinco miembros, de conformidad con los que dispone el literal b) del Art. 7 de la Ley Organica de
Frmpresas Plblicas. En caso de ansencia del Alcalde o Alcaldesas que ejerza la Presidencia en la
reunion  del Directorio, corresponde presidir al Alcalde o Alcaldesas que gierce la
Vicepresidencia, presente en la sesion.

* Un delegado de la Cooperativa Dandan ¢n representacion de la cindadania, clegide en Asamblea
de dicha Cooperativa, el cual seré permanenie en el Directorio.

Cada miembro pripeipal del Directorio tendra su alterno, excepto para quien ¢jerza la Presidencia. El
slterno del Alcalds o Alcaldesa seréd el que la ley determine. De la cindadanja que serd elegido en la
nyisma forma del principal.

ATRIBUCIONES:

a} Convocar y presidir las sesiones del Directorio v legalizar las actas con su firma conjramente con
el Secretario del Dirsctorio.

b} Dirbmir la votacion en case de que ¢! empate subsista en dos votaciones consecutivas en distintas
sesiones -

¢} Someter a consideracidn de los concejos los asuntos aprobados por el Directorio gue deben\c‘s»g
conocidos por dicho organistno.

d) Reclutar, seleccionar ¥ enviar al menos tres candidatos para que ¢l Directorio en pleno elija al 6 1a
Gerente de la emupresa municipal mancomunada. \

€) Acoger el nombramnento y contratar al Gerente General de la empresa que el Direét,orio de esta

Frapresa haya establecido.




£

2

i}

B

Conceder licencia y declarar en cormision de servicios al Geerente General, con sujeciénalaley v a
las necesidades de la empresa, menor a treinta dias.

Coordiner fa accién de la empresa con los municipios miembros en Ios aspectos financieros,
administrativos v técnicos cuando se establezcan acuerdos, convenias U oiros compromisns de
caracter fegal, para el cumplimiento de sus fines.

Someter a consideracién del Directorio Tos proyectos de ordenanzas, reglamentos v resohiciones.
Estudiar aspectos de desarrelle v obras ptblicas; servicios financieros que wcluye presupuestos,
impuestos tasas y conttibuciones; deuda plblica, que abarca Ia salud, medic ambiente; saneamicnto
ambiental y residuos solidos, Ademas, de acuerdo con las necesidades que se presente on la Empresa,
conformard las comisiones especiales necesarias en ol campo de accion de [as mismas.

Asesorar al Directorio, a través de las Comisiones Permanentes v Especiales, en los planes,
programas y demas aspectos técnico- administrativos, de orgamzacion imterna y aguellos
relacionados con las necesidades de los nsuarios del servicio,

Promover con el ejemplo las competencias, valores y princinios como la excelencia, integridad v el
respeto.

Encargar la Presidencia para ausentarse por mis de tres dias de la jurisdiccién donde sierce la

competencia la Empresa.

Organigrama.-Ubicacién del cargo y definicion de 1a linea de mando
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Art, 14.- Para la Vicepresidencia de! Directorio esiablecen Ia misidn, requisitos v atribuciones:

PROCESO GOBERNANTE: | VICEPRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
-
MISION: Responsable de la gestién, coordinacion, direccidn v control de la vision, misién |

i

y objetivos estratégicos de la empresa conjuntamente con e! Presidente. \

=
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REQUISITOS:

* Bl Vicepresidente del Directorio, obligatoriamente debers ser uno de los Alcaldes o Alcaldesas socios
fundadores de 1a EMMAICI-EP,

# La Vicepresidencia sc gjercerd en forma alternativa por cada uno de los Alcaldes o Alcaldesas socios
fundadores de la EMMAICI-EP, por un periode de dos afios.

ATRIBUCIONES:

a) Ejercer la Presidencia en ausencia temporal o definitiva del timlar.

b) Presidir la Sesion del Directorio cuando el Presidente no este presents.

¢) Fjercer la representacion del Directono cuando 2l Presidente ast lo deleguoe.
d) Cumpiir las funciones que a &l se le delegue.

Organigrama.-Ubicacion del cargo v definicion de la linea de manido
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PROCESO ﬂ

GOBERNANTE

Axt. 15.- Se establecen la mision, reguisitos, funciones y portafolio de productos del Gerente General:

PROCESC GOBERMANTE: GERENTE GENERAL

=

MISION: Diirigir y liderar las actividades institucionales, asegurando el cabal cumplimiento
de 13 mision, objetives y funcicnamientos basicos de la EMMAICI-EP

Adminisirar en forma eficients a fin de fortalecer el crecimiento y desarroilo de

1a Empresa. Delesar v coordinar ta programacion de fos objetivos 'y actividades
p bl o o
que aseguren alcanzar ias metas de corto, mediano v largo plazo. L

-
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Responsable de la proveccion sostenible tecnica, ambiemtal v econdmica de la
empresa, mejorande continuamente 2 calidad y calidez del servicio integral de
residuos sélidos, siendo su obligacién evidenciar con resultados tangibles ¢l
cumplimiento de sus Jaberes ante los usuarios de este servicio,

* Acreditar titulo profesional minimo de tercer mivei;

* Demostrar conocimiento v expetiencia en actividades financieras o vinculadas a la actividad de la
empresa, con énfasis en temas de desarrollo de mancomunidades ¥ asociatividad.

* Puesto de Libre Nombramiento v Remocion.

* Experiencia minima: 3 afios en Gestién Gerencial o Administrativa en empresas similares.

FUNCIONES:

a} Come superior Jerarquico de la administracién v gestion de la Empresa dirigir, coordinar v

supervisar todas las acciones y funciones de los distintos niveles propios de la EMMAICI-EP,

B} Administrar la empresa piblica. velar por su cficiencia empresarial e informar al Directorio
trimestralmente o cuando sea solicitado por esie, sobre los resultados de Ia gestién, de aplicacion de
las politicas y de los resultados de los planes, proyectos v presupuestos, en gjecucion o ya ejecutados.

¢} Preparar para conocimiento y aprabacion del Directorio: el Plan Operativo Anual, el Plan General de
Negocios, Inversion v ¢f Presupuesto General de la EMMAICI-EP,

d) Aprobar ¢l Plan Anual de Contrataciones {(PAL) en los plazos y formas previstos en ja fey.

e} Celebrar los contratos quc sean necesarios y gjecutar los actos para el adecuado cumplimienic de las
diferentes funciones relativas a los servicios publicos, de conformidad con los procedimicntos
legales.

f)  Administrar, dirigir y controlar el proceso de comtratacién piblica, de acuerds con la Ley.

2} Realizar en forma directa, en los casos determinados en la Ley de Contratacién, casos especiales v de
exirema necesidad, las contrataciones de bienes, servicios y gjecucidn de obras en circunstancias de
declaratoria de estado de emergencia en los servicios, en cuyo caso notificars en forms inmediata a
conocimiento del Directorio,

hy Aprobar v modificar las reglamentos internos que requiera la crapresa, excepto el sefialado en el
aumeral & del articulo 9 de la Ley Urgénica de las Enmpresas Piblicas.

B} Nominar al personal sujeto a la Ley Organica Servicio Pablico v del Codigo del Trabajo. Para las
remociones de este personal, se sujetara a los procedimientos legales contemplados en las leves antes
citadas,

i} Suscribir las alianzas estratcgicas aprobadas por el Mirectorio,

k) Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales v en los procedimientos alfernativos
solucién de conflictos, de conformidad con Ia ley v los montos establecidos por el Directorio. El
Gerente procurard wiilizar dichos procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en
tode lo que sea materia transigible,

i Adoptar ¢ implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de producios o servicios
para atender las necesidades de los usuarios en general y del rmercado, para Io cual podra establecer
condiciones comerciales especificas y estrategias de negocio competitivas. T

m} Informar v someter a consideracion y aprobacidn del Directorio f programa de obras, mejoras

aplicaciones de log sistemas de gestion de residuos s6lidos en el ambito de su jurisdiceion de lalf

Empresa. Bl programa de obras Y servicios foriaa parte del presupuesto de la Emﬁyresa Y s¢ran

aprobados con &1 \

o
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n) Disponer y supervisar la elaboracién de proyectos v reglamentos en materia de organizacién de la
Ernpresa para someterlos a comocimiento v aprobacién del Directorio.

o) Delegar por escrito sus atribuciones y deberes, al Gerente Subroganie y a los fancioparios de la
Empresa, deniro de la esfera de l2 competencia que a los mismos corresponde, siempre que las
delegaciones que conceda no afecten a la prestacion de servicio piblico v a la comecta
admimsiracién de los bienes ¢ intereses de la EMMAICI-EP. Lo actuado sera puesto en
conocimiento det Directorio en la siguiente sesion. Quidnes reciban las delegaciones, serin personal
y solidariamente responsables de sus actos y decisiones en el cumplimiento de las mismas.

p} Fiercer la supervisiony control de los procesos en que intervenga el sector privado, para la gjscucion
y prestacién de los servicios que son competencia de la Empresa.

g} Administrar 105 1eCursos financicros de la Bmpresa de conformidad con las regulaciones internas y
de la Ley de Administracién Financiera v Control. v de Transparencia en ¢f Gasto Fhbiico.

¥} Coordinar el funcionamiento de {a Empresa con los 6rganos de 12 Administracién del Estado.

s) Concerfar acclones de trabajo con la comunidad, para estimylar la participacion efectiva en
programas y planes de desarrollo de los cantones socios.

Organigrama.-Ubicacidn del cargoy definicion de ia linea de mando

I,/"
PROCESO
GOBERNANTE
GERENCIA
AR AR,
SPONSABLE

» (GERENTE GENERAL

POCRTAFOLIO DE PRODUCTOS

Informes Mensuales de Gestitn al Directorio;

Generar Indicadores por servicios trimestralmente.
Presupuesto anuales formulados, aprobadoes y ejecutados.
Fvaluaciones presupuestarias trimestrales aprobadas,
Aprobar manuales de procedimiento por acreas de trabajo.
Representacién de la Hmpresa.

Procesos de Licenciamiento y Auditorias Ambientales.

Administracién Eficiente de los recursos, personal y bienes de la Empresa,
. Plan General de Wegocios, Contratacién v POA,

16. Mantener Actualzados los Reglamentos Internos de la Emprssa.
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.
11. Propuestas de reformas a las ordenanzas, reglamentos v organico funcional.
12, Garantizar un servicio de calidad, eficiencia, eficacia v efectividad a Ia ciudadania.
13. Alcanzar las metas, objetivos, politicas y estratégicas plantsadas.
14. Mecanismos de cooperacién interinstitucional en el ambito local, nacional e internacional,

INDICADORES DE GESTION

I. DESARROLLO DE = PROYECTOS TERMINADOS

COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEADOS

2 ALCANCEDE = Mo. PROGRAMAS TERMINADOS

PROGRAMAS No. PROGRAMAS PLANTEADOS

3. ALCANCE DEL = NUMERG DE USUARIOS ATENDIDOS

SERVICIO NUMERO DE USUARIOS POTENCIALES

4. MATERIALES = CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS VENDIDOS

RECICLADOS CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS

ALMACENADOS

5. PRESUPUESTOS = NUMERQS DE REFORMAS PRESUPUESTARIAS

FLATEADOS PRESUPUESTO INICIAL

6. PORCENTAJE = 1OTAL DF GESTIONES REALIZADAS

DE LOGROS FINANCIAMIENTOS ALCANZADOS
CAPITULO V

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA

Art 16.- Se establecen la misidn, requisitos, funciones, portafolio de producios e indicadores de Gestién

de la Asesoria Juridica.

PROCESO HABILITANTE DE ASESOR{A- ASESORIA JURIDICA

MISTON: Proporcionar asesoramiento en materia legal v juridica, asi como de patrocinio
judicial, con sujecién al ordenamiento juridico; Prevé, orienta y facilita
mstrumentos y mas insumos de viabilidad jwidica que la IMMAICI-EP requiere
para efectivizar los procesos administrativos v de gestidn.

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria juridica y actuar con el Gerente
General en representacién judicial vy extrajudicial de la Empresa.

Formular, implementar, ejecutar v supervisar esquemas de contrel del Talenio
Humano sujetas a las disposiciones legales, en particular a la ley Organica de
Empresas Plblicas, Cadigo del Trabajo, Ley Organica de Servicio Pﬁbﬁ(gmqﬂ

N

REQUISITOS: \ \
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* Participar en ¢l proveso de reclulamiento y seleccitn de personal.

£ Titglo Universitario de Doctor en Jurisprudencia o Abogado, que lo faculte el giercicio legal de la
Abogacia.

* Puesto incorporade dentro de ia Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.

* Fxperiencia en labores juridicas minimo de tres afios en Asesoria Juridica en Empresas Fablicas.

* Formacin superior, en lo posible de cuarto nivel; excelente formacidn y capacitacion relacionada con
el cargo, énfasis en temas de desamrolio de mancomunidades v asociatividad, derecho adrodnistrativo.

FUNCIONES:

a) Prevé, analiza, identifica y asegura el curnplimiento juridico en las actividades y emprendimientos
productivos de la empresa.

b)  Analizar, interpretar y emutir criterio sobre aspectos juridicos o legales que normen la marcha de la
Impresa.

¢} Preparar ¥ proponsr proyectos de ordenanzas, reglamentos, acucrdos ¥ resoluciones, lzs reformas y
recomendaciones que en materia legal fueren Decesarias,

d) Emitir dicthmenes juridicos y asesorar en materia de contratacién piblica, en la elaboracion de las
bases v sus documentos juridicos; y demnds relaciones precontractuales v contractuales que celebre la
frpresa.

e} Identificar, aprovechar y atender responsable v eficientemente las demandas legales de las
EMMAICI-EP v usnarios del servicio.

fy Prever, concertar, definir y coordinar con el Gerente General, mmmicipalidades y organismos
correspondientes 1a aprobacion, actualizacién, publicacion y vigencia de ordenanzas, reglamentos de
trabajo, y otras normas juridicas que la epress requiera para su normal desarrello,

g} Apoyar la socializacion y difisidn ante Jas poblaciones de los cantones socios, las difercntes nonmas
juridicas que la erapresa debe poner en vigencia.

By Contribuir con propuestas gue permitan incrementar la proactividad, innovacion y desarrollo de la
empresa municipal en mancomunidad de residuoes solidos.

) Planificar, organizar y dirigir las actividades del drea y controlar su gjecucidn.

j} Patrocinar ante los jueces y ¢ribunales competentes, la defensa judicial de ta Empresa y en general,
vealizar cualguier diligencia judicial y extrajudicial de interés institocional. :

k) Ascsorar en materia legel al Directorio, Gerente General y demds dependencias de la EMMAICI-EP.

1) Desarrollar proyectos y mas iniciativas juridicas que viapilicen y promuevan ingresos alfernativos a
ia empresa.

m) Presentar a la Gerencia General estudios de viabilidad legal scbre proyectos tributarios, productivos
v comerciales.

n) Recopilar y mantener archivos especializados v de legislacion sobre la materia de su competencia.

o) Dirigir v tramitar los procesos coactivos de la Empresa.

p} Coordinar sus acelones con las demés dependencias de la EMMAICI-EP, especialmente con €l area
financiera a efectos de mantener actualizadas las ordenanzas y demas aspectos legales relativos a los
ingresos de Ja Empresa.

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANG T

e,

a} Llevar los registros individuales del personal de empleados y trabajadores con determinaciones de’

fecha de ingreso, salida, remuneracion, permisos, sanciones, ele.




b

d)

f)

g}

b}

1)
1)

i)

)
B

@)

Realizar estudios para la implementacion de una adecuada organizacidn estructural v funcional del
talento humano y administrativa en la Empresa y efectuar los cambios qUE sean necesarios en
funcion dei crecimiento v necesidades del servicio.

Velar por ¢ fiel cumplimiento de 1a Ley Organica de Servicio Publico, el Cédigo del Trabajo vy el
Contfrato Colectivo de los trabajadores, para lo cual emitird informes escritos cuando se dicten
disposiciones que atentan contra dichas leves.

Controlar y evaluar las distintas actividades dol talento humano de la Empresa.

Acoger y canalizar oportunamente los requerimientos de personal

Administrar ol Sisterna de Talento Huraano en la institucion, para cuyo efecto, desarrollard e
implementars los Subsistemas de Rechtamiento v Seleccion de Personal; Capacitacion y Desarrollo;
Clasificacion v Valoracion de Puestos; Evaluacién del desempefio; Régimen Disciplinario v Banco
de Datos,

Desarrollar permanentemente elementos ¥ mas iniciativas que promuevan ambientes laborales
agradables, eficientes, competitivos ¥ aseguren una cultura organizativa en permanente cambio.
Elaboraré conjuntamente con los Inspectores y Supervisor del centro de Gestidn log cuadros anuales
de vacaciones de todo el personal y procurard su cumplimiento, considerando las necesidades de
trabajo,

Solicitar al Gerente la imposicidn de sanciones, las mismas que se sujetaran a las leyes previas el
visto bueno o sumarios administrativos del personal administrativo o trabajadores que pertenezea a la
Empresa.

Apoyar al perscnal de la smpresa o st desarrollo personal y profesional, a fravés de sisteraa de
ncentivos y capacitacion mtegral,

Identificar medios que permitan potenciar y desarrollar el talento humano, particularmente de log
trabajacdores del nivel de apeyo, operativo v ejecutivo,

Prever y desarrollar Csquemas organizacionales con el fin de facilitar v contribuir con el desarrollo
de la empresa (estructuras orgatizativas, sisiemas de evaluacién de todo el personal, etc.),

Asegurar la correcta y oportuna utilizacion dei Talento Humsano de |z Empresa v asesorar en materia
de Talento Humano a los fimeionarios y autoridades de la EMMAICI-EP.

Fomentar y establecer perisdicarente revniones v otras formas de integracion enire los funcionarios

y trabajadores de la Empresa, a efectos de evaluar los procedimicntos v corvecciones gue deban ser
tomadas ¢ informar a ias autoridades Apoyar al personal de la empresa en sn desarrollo personal v
profesional, a través de sistema de fxcentivos ¥ capacitacién integral.

Evaluar permanentemente Ias actividades del area y garantizar 2 base de procedimientos adecnados,
el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oporiunidad.

Establecer y vigilar of cumplimiento de procedimicntos y metodos de trabajo que garanticen o] uso
adecuado de recursos y materiales,

Participar con las otras Direcciones en la formmlacion de programas de capacitacion,

Urganigrama. -Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando
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DE ASESORIA

RESPONSABLE:

¢  ASESOR JURIDICO.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Informes v eriterios respecto a las gestiones de delegaciones por parle dal Gerente;
Proyectos elaborados de ordenanzas, acuerdos, resolucionss vinculados con la misién institucional;
Tlahoracidn de contratos, minuias y convenios;
Recursos de acceso a la informacion publica;
Tnformes de estados procesales, judiciales v adiministrativos;
Asesoramiento para coactivas y aspectos legales en general;
Informes de asesoramiento legal; criterios ¥ provunciamientos juridicos HHEmos v EXEETnos.
Informe de seguimienio y ejecucion de septencias, audicncias ¥ nuevas notificaciones de judiciales.
Plan ameal de talento hamano; '
Informes de reclutamiento y coniratacion de personal;
. Plan de capacitacion ¢ informes de avance de la capacitacion y desarrollo profesional;
. Procesos de Byaluacion del desempeiio;
. Dxpedientes actualizades de fos servidores de la institucion
. Sumarios Administralivos
. Acciones de personal

I Ul ol

ootk ook i e st sk
ey e Led B =

INDICADORES DE GESTION

1. DESARROCLLODE= ORDENANZAS, REGLAMENTOS APROBADOUS
COMPETENMNCIAS ORDENANZAS, REGLAMENTOS PROFPUESTOS

2. ALCANCE DE = No. CONTRATOS Y CONY ENIGS LEGALIZADOS

PROGRAMAS No. CONTRATOS Y CONVEMNIOS PROPUESTOS

3. ALCANCE DEL = NUMERO DE DEMANDAS Y RECURSOS GANADOS

SERVICIO MNUMERO DE DEMANDAS ¥ RECURSOS PROPUESTOS

4. MATERIALES = PROMUNCIAMIENTOS J’URJ‘DECOS EMITIDOS

RECICLADOS PROCEDIMIENTOS JURIDICOS SOLICITADOS

CAPTIULO VI

PROCESO HABILITANTE DE APGYO

N
Art. 17:- Se establecen la misidn, requisitos, funciones v portafolio de productos del Diirector Téonico:

PROCESO HABILITANTE DE APOYU: DIRECTOR TRECNICO -

N e
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MISION: Liderar y coordinar la formulacion de Ia planificacién estratégica v operativa
nstitucional, planes programas y proyectos ambientales, de salud y seguridad
ocupacional y productivos v de calidad, que garanticen ef manejo adecuado de la
Gestion Integral de Residuos Sélidos y del Centro de Gestion de Residuos.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclaiamiento v seleccion de personal,

* Titulo Universitario en ¢f drea o afings de Ingeniero Civil, Industrial, g, Agrénorae
Ing. Ambiental o aress afines.

* Tener minimo una experiencia de tres afios en mangjo de rellenos sanitarios y/o plantas de tratamiento
de residuos sélidos, manejo de Procesos, salud y seguridad ocupacional v direccién do petsonal,

¥ Puesto incorperado dentro de Ia Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP,

Subprocesos: Bl Procese de Direccién Téenica, estd integrado por los signienies subprocesos:
a) Inspectores;
b} Supervisor del Beo Parque.
¢) Médico Ocupacional.

FUNCIONES:

a) Planifica Ia produccién o implementacién de los instrumentos técnicos v operativos que garanticen la
eticiencia y eficacia de los servicios que presta la empresa.

b}  Subrogar al Gerente (eneral; en caso de ausencia o impedimento temporal de éste ultimo, cumplira
los deberes y atribuciones previstas para ¢l titular mientras dure el reemplazo.

by

¢} Coordinary preparar of plan operativo anual de actividades y controlar su ejecucion,

d} Establecer v concertar la aprobacion y gestion del prosupuesto anual y trimestral del Centre de
Gestion de Residuos,

e} Organizar las actividades a su cargo relativas al desarroilo social, educativo ¥ econdmico, entre otras,

f} Preparar registros, estadisticas referentes a los diferentes servicios que presta la Empresa en estas
dreas, y en base a ellos, presentar al Gerente general v al Direclorio, la informacién peritdica que s
requicra.

g) Manejar todo el sisterma de recoleccidn, transporte ¥ disposicion final de residucs hospitalarios v
peligrosos e informar a tesoreria para su fhcturacion.

R} Socializar ¢ informar el funcionamiento del sisterna ¥ tratamiento integral de residuos s6lidos a todos
los visitantes v autoridades municipales.

i) Bstablecer estrategias, politicas y mds iniciativas que le permitan realizar una efectiva comunicacidn,
organizacién y coordinacion zonal de la empresa, que contribuyan y aseguren ol manefo integral del
sistema de residuos.

I} Mantener vigente un Plan de Contingencia para Ias emergencias sanitarias, de contarninacion ¥ ofras
cventualidades que se pusdan presentar en la implementacion del sisterna ntegral de residucs.

k) Mantener vigente un Plan de Contingencia para las emergencias sanitarias, de contaminacian ¥ otras
cventualidades que se puedan presertar en la implementacidn del sistema integral de residuos,

) -~

B Coordinar con Ia Gerencia, Jefe Adnministrativa de [a Empresa, las rutas, horarios, y mas frocesos de
produccion de su drea, que se hayan definido v/o cambiado, con el fin de actualizar of sisterna de
costes totales del servicio, \

RS
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m) Mantener datos catadisticos ¢ indicadores de satisfaccion de clientes actualizados que garanticen ia
ejecucion de programas y proyectos a desarrollarse.

n} Recopilar y procesar Ia informacion para ¢l estudio ¥ preparacion de los programeas y proyectos de
Desarrollo,

0} Desarroliar permangniements clementos v més iniciativas que prommuevan ambisentes laborales
agradables, eficientes, competitivos y aseguren una culbira organizativa en permansnie cambio.

p) Participaren la planificacitn integral de fz Emypresa y propondt mecanismos para su aplicacion.

q) Apoyar al personal de la empresa en sa desarrollo personal v profesional, a traves de un sistema de
incentivos y capacitacion integral.

v} Elaborar y presentar informes trimestrales sobre su gestion al sefior Gerente de la ermpresa.

§) Valorar iniciativas de su personal y presentarias a la gerencia de la empresa, COMO NUEVOS proyectos
para ¢l manejo de los residuos.

) Cumplir con las lneas, politicas, reglamentos y mas esquemas normativos gue la ernpresa haya
gstablecido.

#} Asegurar que los clientes reales v potenciales del servicio de residuos fengan accesa y egién en su
mayoria satisfechos.

v} Conformar grupos interdisciplinarios de frabajo paré identificar, promocionar, gjecutar y evaluar
proyectos.

w)} Coordinar su accidn de trabajo con las demas Unidades 2 efectos del cumplimiento efectivo de las
actividades.

x} Conceriar ei su ambito acciones de trabajo con la comnunidad, para la participacion efectiva v la
transferencia tecnoldgica en programas ¥ planes de desarrollo de la Empresa para la aprobacion del
DHrectorio.

y} Formacion de equipos de trabajo con {as 4reas afines de su geshdn, con asignacion adecuada de
tareas v manienerlos en fmncionamiento, a efectos do ubicar en detalle Tos compromisos y objetivos
institucionales v lograr una dptima produccion de los servicios.

7} Tomentar y establecer periddicamente reunionss y otras formas de integracion erdre 108 funcionarios
y trabajadores de la Empresa, a efectos e evaluar los procedimientos ¥ correcciones gue deban ser
tomadas e informar 2 las autoridades.

aa) Evaluar permanentemente las actividades del frea v garantizar a base de procedimientos adecuados,
el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

ORGANIZACION INTERNA DEL ECO PARQUE DEL JTUBONES:

a) Implementar vy dar seguimiento al Plan de Manejo Ambiental, autorizado por la autoridad
competente.

b} Ppromover up anthiente aboral de respeto, manejo eficiente de la informacién, del uso Sptimo v
mantenimiento de las instalaciones, equipos y maquinarias, desarrollo de actividades ambientales ¥
produciivas.

¢} Prever, planecar, organizar, coordinar, dirigir y manejar las distintas actividades det centro de gestién
de residuos solidos en el ECO PARQUE DEL JUBONES, haciendo cumplir lo establecido en la
ordenanza y leyes respectivas.

dy  Definir y mantener actializados de manera textual y grafica los procesos de produccitn del centro de
gesiidn de residuos ¢ it fomentande el mejoramiento continuo necesario.

¢) Conceptualizar, meonitorear, rsiroalimentar, proponer Y desarroliar procesos  Gue @j@ren
continuamente la productividad del ECO PARGUE DEL JUBONES.

f} Resguardarla seguridad coupacional del personal.

gy Contribuir 2 garantizar el posicionamiento y desarroflo del nueve y altermativo \ sisterna de
tratamniento de los residnos solidos. \




h}

q)

r)

Coordinar con la gerencia general de la empresa v mas areas, asi come con las direcciones
municipales respectivas las actividades gue aseguren el plenc complimiento de su gestidn,

Informar sobre los voltunenes de produccitn de bio abono y reciclables 2 ol drea financiera.

Establecer registrog v mas herranientas metedolégicas que pesmitan medir, controlar, evaluar el

desempefio del ersonal, asi como 1a entrada manejo, disposicidn final v salida de residucs séldos v
+ ? p o B

de los productos que genere Ia planta,

Coordingr con ol 4rea administrativa log requesimiantos de personal, financieros, de inventario, el

Pago a proveedores v las ventas de los productos que genere e] ECO PARGUE DEL JUBONES.

Asegurar el adecuado uso ¥ mantenimiento oportuno de los vehiculos, maquinas, EQUIpTs e

mstalaciones asignados a su cargo,

Velar para que ias medidas de initigacion ambiental establecidas en la auditoria ambiental se

curiplan v respeten normas ¥ procedimienios establecidos. Manejo de lixiviados, viveros

agroforestales. v més actividades ambientales.

Socializar ¢ informar ¢l funcionamiento del sistema de fratamiento de los residuos sélidos a fodos los

visitantes v autoridades municipales, principalmente a las de sy area de coordinacidn.

Elaborar el plan anual de actividades del aree, controlar su gjecteion y evaluar sus resubtados,

Evaluar permanentemente lag actividades del 4rea y garantizar a base de procedimientos adecnados,

el cumplimiento de objetivos con eficania ¥ oportunidad.

Bstablecer v vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uao

adecuado de recursos humanos ¥ materiales.

Participar con la Direccidn Administraiiva, en la elaboracisn de programas de Capacitacién interng ¥
a la colectividad.

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

s)
)

uj
v}
w)

X}

a) Manejo de Riesgos de trabajo en cada una de Jas elapas del proceso integral de los residuos sdlidos
hasta la disposicion final,

b} Implementar un Plan de Safud ¥ Seguridad Ocupacional,

¢) Mantener un Plan de Emergencia sobre eventualidades en el contagio v cuidado de la salud de los
trabajadores de Ia Bmpresa,

d) Mantener vigente wn Plan de Contingencia pars las Cmergencias sanitarias, de contaninacion y
otras eventuatidades que se puedan presentar en la implementacion del sistema integral de residuos.
€} Manejar los riesgos de trabajo a los que se estin expuesto los trabajadores que laboran para la
Fmpresa.

1y Vigilar que los trabajadores cumplan con los chequeos médicos, odontoldgicos v preventivos
indispensables-

Organigrama, - Ubicacion del carge v definicion de la linea de mando.
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o DIRECTOR TECNICO.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Plan de Seguridad v Salud {cupacional para toda la mstimcidn
Tnformes de cumplimiento de normas de salud ocupacional

Mantener un sistema de indicadores de las etapas de la gestion integral.
Apiicacion del reglamento de Salud Ocupacional

Plan de accidn de obras a gjecutarse y ejecutadas.

Viabilidad técmica v proyectos pri orizados

Proyectos de ampliacion, mejoramientc ¥ perfeccion del sisteria.
informes de avance de ejecucion de proyectos

. Licenciamiento ambiental del Sistema.

10, Plan de mangjo integral de residuos hospitalarios y peligrosos.

11. Plan Operativo Anual,

12, Planes aprobados FOA consolidadas.

13. Matriz v mapa de riesgos mstitucionales

4. Planes y procedimicntos {nstructivos de mitigacion de riesgos institucionales.
15. Reporte de monitoreo de riesgos institucionales.

16. Campafias y medios de comunicacion.

17, Sistemna de Gestion de Calidad documentado.

N e

NDICADORES DE GESTION.

| DESARROLLODE= PROYECTOS EIECUTADOS

COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEHADOS

2. ALCANCE DE = No, PROGRAMAS EJECUTADOS

PROGRAMAS MNo. PROGRAMAS PLANTEADOS

3. SEGURIDAD = E&Q@&Jﬁ{éﬁ;&ﬂﬂﬁﬁﬂiﬁ@i,__;S_L@Q;@,CH%;@Q,&%L
IMPLANTADOS

¥ SALUD PROGRM%ASDESEGURHM%)YSALUDO(XﬂH%ﬁHONAL
PLANTEADOS

4, MATERIALES = CANTIDAD DE Mﬁﬁ:&iﬁgﬁ&BEQ@@D@@@@E&QQS
RECICLADGS CANTHMH}DEB&ATERLALESRECREJU}OSRECOLECTADOS
5 ALCANCE DEL= POBLACION SERVIDA

SERVICIO PORLACION TOTAL

6. AMPLIACION DEL = M;QMMJ,QLEMMHAM&D;A&

SERVICIO PROPUESTAS PROGRAMAS

T

Art. 18.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos del Supervisor del Eco
Parque del Jubones.
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PROCESO HABILTTANTE DE AFOYD: SUPERVISOR DEL ECO PARQUE DEL JURBONES

MISION: Ejecutar, prever, planificar, organizar, dirigir v evaluar las actividades
de los procesos de Tratamiento v Disposicién Final de los Residuos
Solidos, asi como de la cuadrilla en el Eco Parque, estableciendo
indicadores de satisfaccion, en medio de una admirnistracién adecuada
de |z produccion, el Plan de Manejo Ambiental adecnado v evaluando
el Plan de Salud v Seguridad Ocupacional.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reciutamiento v seleccién de personal,
* Titulo Universitario de tercer nivel, en Ingeniero Industrial, Agronormia y/o Ambiental.
* Puesto incorporado dentro de 1a Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEPR,

* Tener al menos dos afios de experiencia en funciones de clasificacion ¥ compost, de manejo de
personal, elaboracién de proyectos, mauejo de riesgos de trabajo y manejo de rellenos sapitario,

FUNCIONES:

& Curapliv y hacer cumplir jas leyes, ordenanzas v re glamentos de la Empresa,

b. Proponer proyectos, planes v programas que busque la mejora la calidad del Servicio, ast como el
mejoransento del Tratamienio y Disposicion Final de los Residuos sélidos.

¢. Coordinar la aplicacion del Plan de ? fancjo Ambiental,

d. Prever y planificar, organizar las actividades del Tratamiento y Disposicién Final de los Residuos
Bolidos.

e Vigilar ¢l cumplirmiento de las especificaciones nacionales e internacionales del Tratamiento y
Insposicidn Final de los Residuos Solidos. ,

I, Establecer de forraa permanente propuestas para el mejoramiento continuo del servicio Tratamiento v
Disposicion Final de Ios Residuos S6lidos,

8. Prever, organizar, cootdinar, v manejar las actividades ¥y procesos de la administracidn del
Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos de la EMMAICI-FP,

B, Mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento el sistema de clasificacion v enfardamiento de
los residuos solidos.

i. FHiecutar el registro y control de Ta asistencis ¥ permancncia del personal en sus Iabores dentro de sy
rea.
jo Controlar el uso ¥ manienimiento de maquinatia, v, consumo de combustible v reportar

mensualnente,

k. Dirigir la produccién del compost, dando un tratamiento adecuado 2 los residuos orgénicos para
obtener un abono de calidad, introduciendo mecanismes innovadores,

L Orgenizar v mantener un registro de los materiales clasificados y empacados de acuerdo a sus
caracteristicas y Hevar un conrol de Ia salida de estos.

m. Mantener registros del humus organice y residuos reciclables destinados a la venta que gebiim-ser
pesados, embalados - empacados v almacenados cuidadosamente, asf como los desechos
considerados rechazo. '

i, Informar mensualmente de los volimenes v pesos del material clasificado v en 1a produceion de
abonos a la Direccion Téenica y Jefe Administrativa v Financiera,




6. Organizar y dirigir las actividades del Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Slides
cormmunes v hospitalarios.

p. Establecer y concertar ia aprobacidn y gestion del presupuesto anual y trimestral del Tratamiento y
Disposicion Finai de Jos Residuos So6lidos.

. Asegurar el adecuado use y mantenimicato oportuno de los vehjeulos, magquinas, equipos €
instalaciones asignados a su Cargo.

v. Rlaborar y presentar informes sobre su gestién cada mes al seflot Gerente de la empresa.

s, Fomentar y propongr procesos que mejoren corfinuamente ol sistemna de Tratammiento y Disposicién
Pinal de los Residuos Solidos.

t. Valorar iniciativas de su personal ¥ presentarias a la Gerencia de 12 empresa, cOmo MUEVOS proyectos
para el manejo del Tratamiente ¥ Disposicién Final de los Residuos Sélidos.

w. Contribuir a sarantizar ¢l posicionamiento ¥y desarrolle del nuevo y alteroative sisterna de
Tratamsiento y Disposicién Final de los Residuos Solidos.

v. Socializar ¢ informar el funcionamiento del sistema de Tratanmento v Disposicion Final de ios
Residuos S6lidos a todos los visitantes y autoridades municipales.

w. Retroalimentar, conceptualizar y mejorar confimuamente ¢l sisterna de Tralariento y Disposicion
Final de los Residuos Solidos, estableciendo mdicadores.

x. Cumplir con las lineas, politicas, reglamentos y spas esquemas normativos que la empresa haya
establecido.

v. Coordinar los requerimientos de personal, financieros v de inventario con él o laJ cfe administrativa y
financiera.

#. Desamollar permanentemenie elementos v mhs iniciativas que promuevan ambientes laborales
agradables, eficientes, competitivos v aseguren uwia culfura prganizativa en permaneante cambio.

aa. Manejo de Riesgos de {rabajo en cada una de las stapas del tratamienio v la disposicion final.

Yrganigrama, ~ Uhicacion del cargo ¥ definicién de la linea de mando.

BIRECTOR TECNICO
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SUPERVISOR DEL ECO PARQUE DEL JUBONES
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mensuales,

ApHcar el Plan de Manejo Ambienta).

Mejoramiento continuo de Iz Disposicion Final, con enfardemiento v optimizacién de Ia celda.
Manejo de manuales de procedimientos
Mantener fndicadores de 1z gestion de disposicién final ¥ prodiccin,
Optimizacién permarnente do las celdas del centro de Gestion.
Fjecncion del Plan de Seguridad y Salud Uecupacional,

en cada etapa del proceso de Disposicion Final.

Registros con volimenes de desechos s6lidos y hospitalarios que ingresan diariamente.
Registros de materiales reval

orizados y cinpaquetados; v, su registro de salida, con informes

9. Produccitn de Compost de calidad, manteriendo registros del proccso,

18. Informes de equipos y maquinaria
el use y mantenimiento de vehiculos; v,

11, Ieformes de control sobre

INDICADORES DE GESTION

1. DESARROLLO DE =
COMPETENCIAS

2. SEGURIDAD =
OCUPACIONAL IMPLANTADOS
SEGURIDAD Y SALUD

3 MATERIALES =
RECUPERATIOS
RECICLADOS
RECOLECTADOS

4. ALCANCE DRL =
SERVICIO

5. ALCANCE DEL =
SERVICIO

6. MATERIALES =
VENDIDOS
RECICLADOS
RECOLECTADOS

Art 19.- Be establecen Ia msién, req
Girdn, Santa Isabel, Nabdn, San Fernando 2

disponible,
wonsumo de combustible,

PROYECTOS TERMINADOS
FROYECTOS PLANTEADOS

PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUDO
PLANTEADOS Y SALUD PROGRAMAS DE

OCUPACIONAL

CANTIDAD DE MAT ERJALES RECICLADOS

CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS

YQLQM_E_N@E@S@;EQ_&HQSELT&LA&QE
RESIDUOS HOSPITALARIOS POTENCIAL £S

YOLUMEN DE RESIDUOS DISPUESTOS

RESIDUGS COLECTADOS

CANTIDAD DE M ATERIALES RECICLADOS

CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS

uisitos, funciones Yy portatolio de productos de los Inspectores de:

de los GAD Municipales gue se Imtegren en 1o posterior:

PROCESQ HABILITANTE DR APOYO:

INSPECTORES

MISION:

Brindar el servicio 3 g comunidad para lo cual preverd, planificara, O?M
dirigird v evaluara las actividades de aseo v limpieza de calles, via plblica de lasy

areas municipales acordadas con la empresa mumicipal de residuos solidos, asf como
coordinar las actividades sociales v comunicacionales que se requieren para educar,

capacitas, informar v sensibilizar
domieiliar de los residuos,

a la ciudadania en general sobre e\manejo jn’{r/ai

e "

-
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REQUISITOS:

* participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
* Titulo Universitario de tercer nivel.
% Pyesta incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a {a LOSEF.

* Tener dos afios de experiencia en funciones de maneje de personal, claboracidn de proyectos, mangjo
de riesgos de trabajo, logistica, desarrollo de herramientas de publicidad, propaganda, PTOTROCIONn ¥
comunicacion sociak.

FUNCIONES:

ASEQ Y LIMPIEZA DE CALLES

a. Coordinar v dirigir eficientements ja opetacion ¥y actualizacion del sisteroa de aseo y limpieza de
calles, vias, que incluye el barrido, recoleceion y transporte ds los residuns solidos gue s¢ gonoran.

b. Sobre el esquema inicialmente propuesto ¥ defimdo por la empresa coordinar la ejecucion del sistema
de barrido, recoleccion ¥y trangporte  de residuos shlidos {organicos, reciclables vy rechazo),
hospitalarios {bio-peligrosos), toxicos (paterfas, desechos teenologicos), respetando las rutas ¥
horarios respectivos.

¢, Coordinar con la Gerencia General, Jefe Administrativa y Director Técnico de la empresa, 1as maas,
forarios, y mas procesos de produccion de su area, que 5¢ havan definido y/o cambiado, con ¢l fin de
actualizar el sistema de costes totales del servicio.

d. Prever, plasificar, organizar, controlar ¥ evaluar fas actividades v rendimientos del personal sobre las
tareas que se les asignago.

e. Reportarel incumplimientc y/0 violacion de los usuarios del servicio a las ordenanzas y mas norruas
v procedimientos esiablecidos sobre ol manejo mtegral de los residuos.

£ (Coordinar las actividades pecesarias  para  mantencr organizadamente  la clasificacion Y
slmacenamiento de los residuos generados en 108 mercados pablicos, empresas © industrias locales,
tiendas v almacenes comerciales, restaurantes, areas municipales v privadas, hospitales, casas de
sahad, clinicas, consultorios médicos, farmacias, distribuidoras v comercializadoras de combustibles,
ermpresa elécirica y 0lOS.

g. Coordmnary monitorear la limpieza de las zonas de mayor concurencia imagen publica con ¢l fin
de dirigir esfuerzos de Harride, recoleccion y otras competentes de su area.
h. Coordinar las politicas de aseoy limpieza con la Unidad de Gestion Ambiental y las soliciiudes que
los contribuyentes y mds asuarios de éste Servicio demandan, v atenderlas de manera oportuna,
cordial v eficiente.
i, Vigilar que las papeleras y mas recipientes piblicos cstén en Optimas condiciones a fin de facilitar a
1a cindadania en general el almacenamienio temporal de los residuos v desechos solidos.

[=
jo Revisar los requerinientos, para la adquisicion de bienes ¥ servicios, asegurando la prestacidn del
SErvicio,

DEL TRANSPORTE DE RESIDUGS

) Prever y facilitar 1os recursos que demanda el transporte de residuos solidos.
b} Coordinar con los choferes de tos vehiculos recolectores ¢l transporte de 108 residuos sélidgs hacia el

Eeo Parque del Jubones.

.
5,
A
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¢}

d)

Hegistrar todas las novedades sobre el sistema de ransporte a fin de construir y mejorar los
indicadores de rendimiento,
Responsable del mantenimiento de ios vehiculos.

SOCIAL ¥ COMUNICACIONAL

Desarrollar concursos plblicos, talleres v eventos BECesaros para promocionar la imagen de la
copresa v craar habitos de reciclaje,

Coordinar con el promator(a) social. el desamrollo de todas las técnicas v sisternas de educacion y
comunicacidn,

Formacion de oquipos de irabajo en las dress de st gestion y mantenerlos en funcionamiento, a
efectos de ubicar en detalle los COmMpromiscs v objetives institucionales v lograr una 4ptima
prestacidn de servicios,

Fomentar v establecer periddicamente reyniones ¥ otras formas de integracién entre log respensables
de las unidades de su area, a efectos de evaluar 8U avance, los procedimientog ¥ correcciones que
deban ser tomadas e informar a las autoridades correspondientes,

Evaluar permanenterente Jas actividades del area; y garantizar a base de procedimisntos adecuados
el cumnplimiento de Jos obietivos con eficacia ¥ oportunidad.

Establecer v vigilar el cumplimienio de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos v materiales

Organigrama, ~ Ubicacién del carge y definicién de la lines de mandc.

PROCESO ; —
HAEHJTAN?§}

DE APOYOD

DIRECTOR TECNICO 1

i
1

.
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Programe de rutas de recolecaidn.
Programa de rutas de bamido ™
Programa de clasificacién de residuns solidos, de su zona,

Elaboracion de indicadores de Recoleccion, Barrido y Clasificaciéon Dormiciliaria,
Reportes de voliunenes de recoleccion, bamrido v clasificacisn domiciliarik.
Mejora de servicio mediante planes de accidn,

Vigilar el cumplimiento de log planes de seguridad v salud ocupacional,

R

Py

=4 on




8, Reportes ¢e programacion menseal, cop rutas y responsabics.

9. Archivo fotografico del proceso dpe vecoleccion, barrido y clasificacion domciliaria.

16. Informes de actividades diarias, semanales v mensuales.

11. Promover convenios para cjecutar provectos ambientales, de su zona.
12. Plan de mantenimiento preventivo de vehiculos, de su zona.

13. Control de rutas de vahiculos, de su zona.

14. Asignecion de fechas para manienimiento preventivo de vehicalos, de st zona.
consumo de

15. Informes de control sobte ¢l uso y manfenimiento de vebiculos; ¥,
combustible, de sn zona.
16. Informe de manejo de quejas y denuncias.

NDICADORES DE GESTION

1. DESARROLLO DE = RUTAS CUMPLIDAS

COMPETENCIAS RUTAS PROGRAMADAS

2. ALCANCE BEL = CALLES CUMPLIDAS EL BARRIDAS

SERVICIO CALLES PROGRAMADAS EL BARRIDO

3, PROGRAMACION = NUMERG DB SOCIALIZACIONES REALIZADAS
SOCIALIZACION SOCIALIZACIONES PROGRAMADAS

4, ALCANCE DE = No. PROGRAMAS TERMINADUS

PROGRAMAS No. PROGRAMAS PLANTEADOS

Att, 20.- Se establecen la mision, requisites, fanciones y portafolic de productos del Medico Ocupacionak:

PROCESO HABILITANTE DE APOY(: MEDICO OCUPACIONAL

MISION: Cloordinar v ejecutar procesos para prevepir o mitigar el impacto de factores de

incidencia negativa en la salud de los servidores de la EMMAIC-EP.

REGUISITOS:

* Participar en ¢} proceso de rechutamiento y seleccidn de personal.
* Titulo Universitario de tercer nivel en Medicina General
* Puesto incorporado dentro de 1a Carrera Adminisirativa, sujeto a ia LOSE?P.

% Tener {res afios de experigncia en uno de los siguientes campos: medicina general, salud ocupaci(};ﬂ‘,\

en manejo de personal, elaboracion de provestos, manejo de Tiesgos de trabajo.

\

FUNCIONES:

232
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8} Cumplir v hacer cumplir 1as leyes, ordenanvzas y reglamentos de la Empresa dentro del 4mbito de 1a

salud v Seguridad Ocupacional

b} Elaborar, con la participacién

cfectiva de los irabajadores v empleadores, la propuests de los

programas de seguridad v salud en el trabajo enmarcados en 3 politica empresarial de seguridad v

salud en ¢l trabajo.

¢} Brindar atencion médica ¥ otorgar certificados médicos en casos que ameriten permisos al personal,
d} Vigilar gue log trabajadores cumplan con Jos chequeos médicos, odontoldgicos v prevemtivos

indispensables,

) Realizar controles madicos periddicos al personal de la Institucion.

1} Direccionar a log pacientes {Servidores de la EMMAICJ-EP) para realizarse examenes médicos
complementatios de acuerdo 2 Ia patologia existente.

g} Manejo de Riesgos de trabajo en cada una de las etapas del procese integral de los residuos sélidog

hasta la disposicion final,
B} Elaborar y mantener el 1 storial

clinieo de cada funcionario de Ia Institucion,

I} Observar los factores del medio ambiente de frabajo y de las pricticas de trabajo que puedan afectar a
la salud de log trabajadores, incinidas Jas instalaciones.

i} Formular oliticas, programas < Toyectos para e contral de enfermedades ooy acionzles,
A P prog Y proy

X} Elaborary presentar informes sobre su gestion cada mes al sefior Gerente de la Empresa.

I} Fomentar Y PrOPOTCT procesos que mejoren confinuaments en el 4mbito de I salud ocupacional,

m} Participar en el disefio ¢ wmplementacidn del sistema de segwridad v salud ocupacional de la

Inatitucidn,

1} Disefio e implementacién dej sistema de seguridad y salud ocupacional de la Instihicidn,

¢} Desarrollar técnicas de medicion v evelaacion de enfermedades ocupacionales, técnicas de
diagnéstico sobre factores de riesgo.

B} Adminisirar el SART, procesos de gestidn de salud ocupacional Institucional.
¢} Farmular propuestas de reglamentos v resoluciones sobre salud ocupacional,

¥} Elahorar indicadoses para medicion v evaluacitn de los factores de enfermedades ocupacionales.

) Proponer el wmétodo para la identificacion, evaluacian ¥ conirol de fos factores de 11e5gos que puedan
alectar a la salud en ef lugar de trabajo, con un diagnostico e indicadores sobre factores de

enfermedades ocupacionales,

t} Fomentar fa adaptacién al puesto de trabajo y equipos v herramientas, a los trabajadores, segan los
principios ergondmicos Y de bioseguridad, de ser Necesario. '

U} Realizar andlisis de factores que ocasionan enfermedades ocupacionales por tipo de pussto,

v} Coordinar v/o glecutar programas de capacitacion sobre enfermedadas ocupacionales.

W} Socializar ¢ informar el Plan de

salud v seguridad ccupacional a los servidores de ia EMMAICI-EP.

X} Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las praciicas de trabajo, asi como en
las pruebas y Ia evaluacisn de BUEVOS equipos, on relacion con Ia salnd,
¥} Asesor al Gerente en salud vy seguridad ocupacional, generando politicas y estrategias que permitan

tomar decisiones acertadas,
Z) Asesorar en materia de salud

¥ seguridad en el trabajo v de ergonomia, asi como en materia de

equipos de proteccion individual ¥ colectiva,

aa) Asesorar sohre ia Planificacion y la organizacicn del trabajo, incluido el disefio de los Ingares de
trabajo, sobre la seleccitn, el mantenimicnio y el estado de 1a maquinaria v de los equipos, v sobre las
substancias utilizadas en of trabajo.

bb}Cumplir con las lineas, politicas, reglamentos v mas csquemas normativos gue la empresa hava

establecido,

r




Organigrama. — Ubicacién del cargo y definicién de la linea de mando.
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MRECTOR TECNICCO
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PROCESO
HABILITANTE
<
A
D APOYO

RESPONSABLE: ™~

s MEDICO OCUPACIONAL

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Pubk iAareagby ML 2 Dol e

1} Plande Seguridad y Salud Ocupacional para toda la institucidn.
2} Informes de seguimiento del plan de la unidad.
3) Programas de seguridad social y proteceidn laboral.
4y Programas de capacitacion sobre enformedades ocupacionales.
%) Equipos de proteccion.
&) Informes de cumplimiento de normas de salud ocupacional.
Ty Aplicacion de reglamente de Salud Ocupacional.
8§) Factores de riesgos que puedan afectar a la salud en el lagar de trabajo.
9} Reporte de monitoreo de riesgos institucionales.
10 Matriz y mapa de Tiesgos institucionales.
113 Mantener Sistema de Tndicadores de las efapas de la Gestién Integral.

INDICADORES DE GESTION.

1.~ EXAMEMES MEDICOS PROGRAMADOS / EXAMENES MEDICOS EJRCUTADOS
2.- CAPACITACIONES PROGRAMADAS/ CAPACITACIONES EIECUTADAS ALOS TRABAJADORES

3, DOTACION DE EQUIPOS DE EPP / EPP ENTREGADOS



Art, 21.- Se estahlecen Ia misidn, reguisitos, funciones ¥ portafolio de productos del Psicalogo (a).

PROCESO HABILITANTE DR APOYO: PSICOLOGO {A)

MISION: Estudio de los procesos psicoitgicos v conductuales en el ambito laboral, social Y
organizacional de todo &) personal técnico- administrativo Yy operativo de iz empresa,

REQUISITOS:

* Participay en el proceso de rechutamiento v seleceion de personal.

* Timle Universitario de tercer nivel en Psicologia,

* Puesto incorporado dentro de Ia Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP,

* Tener tres meses de experiencia en uno de log siguientes campos: Conocirmiento en sepuridad y salnd
ocupacional, e Interés en la forma de bensary actuar de las personas, y excelente aptitud para

ta cormunicacién v las relaciones interpersonales, manejo y coatrol de estras.

FUNCIONES

a) Cumplir v hacer curnplir las leyes, ordenanzas v reglamentos de Ia Empresa.

b} Plancar, organizar y dirigir las actividades hemanas y tas relaciones laborales dentro de Ia Erapresa, el

cual comprende la admision, la evaluacién, la compensacion, 1a retencidn v e desarrolio de las personas.

¢} Anélisis de puestos do trabajo y seleccidn de personal,

d} Aplicar las habilidades cogmitivas v conductuales bara observar, describir, analizar, diagnosticar v

resolver los problemas o conflictos et las interacciones hunanas y asegurar i buen clima v desarroliar 1a

cultura organizacional dentro de la Empresa.

e} [lavestigar, identificar v medificar los elementos o factores flsicos v socio psicologicos, que inflayven

en el comportamiento humano en el trabajo y que impactan en la eficiencia arganizacional, vale decir en

¢l elima, la productividad v b rentabilidad de Ia Empresa,

f)  Generar y proponer soluciones gue contempien, la integracitn humana, la creatividad, la mmovacion
y la mejora contima dentro de los procesos productivos, operativos ¥ administratives de g

organizasion concordante con log conceptos de ergonomia,

) Asesorar en o referente 5 los estilos de liderazgo

g} Recomendar politicas v acciones para incentivar, al personal, asi como a8CEUrar su bienestar,
seguridad v salud ocapacional,

by Disefiar programas de rotacion, induccidn, entrenamiento ¥ capacitacidn para ¢l desarrollo del
personal, asi como los planes de carrers ¥ ascensos del personal,

iy Conccer los fundamentos tedricos concepiuales, as{ como la administracién, evaluacidn e
mnterpretacién de lag pruebas psicoldgicas Y cuestionarios en los procesos de seleccidn de personal y
de diagnéstico dei clima v la cultura organizacional

B Cumplir con la normativa legal de acuerdo 2 1o que establece el Ministerio de Relaciones laborales
deniro del dmbito de salud ¥ seguridad ocupacional,

k} Elaborar v desarroliar plan de prevencion del consumo de drogas en los espacios piiblicos,

I} Elaborar v desarrollar o programi de prevencién de acose iaboral dentro de Ia Empra@z\.




m} Apoyar y coordinar com el drea de Recursos Humanos, en ¢l proceso de Fvaluacidn de Desempetio,
que se realiza anualmente al personal de la Empresa. (Disefiar y manejar téemicas de medicion y
evaluacién: entrevistas, listas de verificacién, test psicolégicos ¥ evaluacion.

n) Apoyar en el disefio de campafias que impulsen ¢l marketing v plan de comunicacion qua desarroila
1a Institucion.

¢} Promover las capacitaciones y desarrollo para el buen desempeiio de los trabajadores v personal
tsonico administrativo de la enpresa.

p) Ideatificacion de riesgos laborales © implementacion de programa de prevencién por puestos de
trabaio

g} Poseer una vigion sistémica y holistica del gomportamientc bumano on la Bmpresa, dentro del
entorno social, legal y culral.

r) Otras actividades que pot su naturaleza le asigne su Jefe Inmediato, de acuerdo 2 lo gue determine la

ley referenie a su 0argo.

#) Organigrama, - Ubicacion del carge ¥y definicién de 1a linea de mando.
PROCESO .

HABILITANTE

DE APOYO

RESPONSABLE:

e PSICOLOGO (A)

PORTAFOLIQ DE PRODUCTOS

Presentacién de fichas psicald gicas del personial operativo ¥ administrativo de ia Erpresa
tnforme de resultados de analisis de puestos,

Informe de capaciiaciones realizadas durante £l afio.

Reporie de informacion & los entes de control,

INDICADORES DE GBRTION.

1.~ TALLEREE DE CAPACITACION PROGRAMADOS = TALLERES TE CAPACITACION EFECUTADOCE.

=
2.~ EVALUACION DE TRABAJADORES = WUMERQ DE TRADAI ADORES EVALUADOSE. \\\
,
3. FICHAS ELABORADAS = FICHAS PROGRAMADAS.
4. PROYECTOS DE MARKETING = PROYECTOS DE MAREETING Y oM INICACTON

v COMUNICACEON ELABORADOS.




Art 27 - Se establecen fa Inisién, requisitos, funciones y portafolic de productos de Promotor Social,

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: PROMOTOR SOCIAL

MISION; Establecer v ejecutar ostrategias de comunicacién para la difisién de g
informacidn y de los objetivos, planes, Programas, proyectos v mas actividades
gue realiza la Institucidn, transparentando la gestién Institucional y fortaleciendo
la imagen de la EMMAICI-FP.

REQUISITOS:
*Titulo de bachiller, y/o experiencia en trabajo social, educacidn, comunicacion v/o afines.
*Participar eu el proceso de tectatamienio v seleccion de persanal,

* Puesto incorporado dentro de ia Carrera Admiristrativa, sujeto a la LOSEP.
* Conocimicnio en maneje de programas informaticos (Word, Excel), v atencién al cliente.

FUNCIONES:
ENEL AREA DB PROMOTOR SOCIAL

*Propouer, disefiar, implementar v evaluar un plen de comunicacion intemo,
*Difundir 1a imagen institucional, fortaleciendo la participacion ciudadana en coordinacion conjunta con
los diferentes procesos que conforma la EMMAICI-EP, estableciendo unz refacion directa con los medios
de comunicacion,

*Planificar la publicidad, promocién y difusion de plenes Y proyecios que ia empresa ejecuta a través de
los distinios medios de COmMuIicacion.

*Elaboracién de a agenda comunicacion de ta entidad,

*Supervisar ia informacion que genera la entidad, previa a su transmision de los medios.

*Disefar, coordinar v evaluar campafias informativas v educacionales que se realicen mediante medios
telematicos.

*Establecer mecanismos de acercamiento con la ciudadania,

*Manejo de las paginas oficiales de la EMMAICI-FP (Redes sociales, pagina weh, etc.)

*Evaluar permanentemente Jas actividades de area Y garaniizar a base de procedimientos adecuados el
cumplimiento de los objetivos con eficacia ¥ opartinidad.

*Establecer vy vigilar el cumplimiento de precedimientos v métodos de trabajo que garanticen el g |
adecuado de recussos y materiales a su cargo.
*Preparar fa documentacisn sohicitada por Gerencis,

*Otras actividades que Por su nafuraleza le asigne su Jefe Tnmediato, c




Organigrama. — Ubicacion del cargoe ¥ definicion de 1z linea de mando.

Organigrama. — Ubicacion del cargo ¥ definicion de la linea de mando.
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DIRECTOR TECNICO

PROCESO

HABILITANTE
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DE APOYO

RESPOMNSARLE:
& Promotor Social

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

PROMOTOR SO0CIAL:

1. Cartelera informativa institucional

5 Planificacidn de ruedas de prensa.

3. Boletines de prensa, articulados especiales, avisos, tripticos, folletos, aibum  fotografico,
memorias v afiches.

4. Material impreso, audio, video, multimedia, internet ¥ virmales con temas relacionados con la
gestion de la EMMAICI-EF.

5 . Informe de ejecucién del plan estratégico de Commnicacion.

INTICADORES DE GESTION

PROCESOS PROGRAMADOS= CAMPANAS PUBLICADAS x_\\
CAMPANAS PROGRAMADAS
PROCESOS EIECUTADOS= TNEORMES ENTREGADOS

INFORMES APROBADOS



Art. 23.- Se establecen la Misién, requisitos, funciones y porfafolio de producies de Ia Jefatura
Administrativa, Financiera v Comercial:

PROCESO HABILITANTE DE APOY O JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO ¥
COMERCIAL
MISION: Administrar los Recursas Financieros, Planificar, organizar, dirigir v evaluar las

actividades Administrativas, Financieras y Comerciales de la empresa con
cficiencia, honestidad ¥y transparencia: gayantiza la efectividad ¥ Optimizacion de
las compras y ventas, gestién contable ¥ presupuestaria, controlade Ja
administracion de los bienes o nventario de Ia empresa, v facilita las
kerramientas teeneoldgicas e informaticas necesarias,

v Financiero, sujetas 2 las disposiciones legales ¥ en particvdar del Codigo de
Planificacion v Finanzas Piiblicas, Codigo Orgénico de Servicio Pithlico, normas
tecnicas de control interno ¥ & normas y reglamentos internos de 1y EMMAICI.
EF y prestar asesoramiento en materia administrativa v inanciera a las
antoridades v funcionarios de 1a Institucion.

Formular, implementar, ejecutar ¥ supervisar esquemas de control Administrativo

Subprocesos; Subprocesos de Gestion Ia J efatura Adrminisirativa, Financiera v Comercial:
a} Contabitidad,
1) Tesoreria- Guardalmacén,
Recaudador.

¢} Asistente Administrativo F inanciero,

REQUISITOS:

* Participar en e} proceso de rechutamiento ¥ seleccidn de personal,

* Titulo Universitario de Economista o Ingenierg Comereial; v, amplia experiencia en labores de conirol
financiero, manejo de normas de control interne, tinanzas publicas, administracion priblica,

* Puesto incorporado dentro de la Carrera Adunistrativa, sujeto a la LOSEP,

* Experiencia en labores finanzas publicas minime de tres aflos en confrol interno en el sector piiblico,

* Haber aprobado el curso de Centrol Gubernamental Moderno, de Presupueste Gubernamental vy de
Festion Administrativa,

FUNCIONES:

a} Formulary gestionar log recursos financierog de la EMMATICI-EP.

tareas de las dependencias bajo su cargo.

b} Formular el plan eperativo amual ¥y cemtrolar su ejecucion, asi como la dirgccidn y su.pei‘%ién de las




<)

)

e)
f)
£}

i}
i)

b
LY

v}

)

aa) Participar en la baja de bienes, 1eMASs ¥ trapsferencias, asi como en los proceses de adquisicion de

Elaborar y estructurar el presupuesto de la Empresa participativarmnenic considerando los criterios de

digtribucion equitativa de los recurses y 12 metodologia establecida por b Directorio.

Participar en el proceso pard la implementacién de una adecuada organizacion estructural v funcional

financiera en la Empresa y efectuar los cambios QUE Searn NECESarios £n funcién del crecimiento ¥

necesidades del servicio.

Administrar conjuntaments con la persona designada el portal de Compras Piblicas de ia Instieion

v levar los procesos de adquisiciones de la EMMAIC)-EP.

Prever, plenificar, organizar, coordipar, dirigir, controlar y evaluar las distintas actividades

financieras v comerciales de ia empresa.

Preparar manuales de procedimicntos y mbs regulaciones de caracter interno, que normen el

funcionamiento de las diferentes uriidades de trabajo.

Realizar el control previe de los Roles de pago de los Trabajadores y Erupleados.

Preparar formuiarios, registros, efc. para uso en 103 acciones de trabajo y racionalizar 1os sistemas de

tramite v archivo.

Organizar, SUpervisar, administrar v dirigir Ias Secciones 2 su cargo.

Procesar y realizar los pagos 2 proveadores, empicados ¥ trabajadores de la empresa previa

storizacion del Gerente General.

Hstablecer y hacer cumplir en el 4rea de su competencia las nornas técnicas de control nterno.

Asegurar la correcta y oporiuna atilizacion de los recursos, materiales ¥ hymanos de la Bmpresa y

asesorar en materia financiera a ios funcionarios y atoridades de ia EMMAICT-EP.

[sefiar, implantar y mantener los sisteras financieros de la Hrapresa, asi como los demas planes ¥

programas para ia aprobacion del Gerente Cleneral v dal Directorio.

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrentc integrado dentro de los procesos

financieros.

Proporcionar semestralmente al Directorio y Gerente General Ia informacién financiera Necesaria v

oportuna que fecilite 1a torna de decisiones de Ja Empresa.

Preparar para conocimento de Gerenic General v el Directorio, la proforma presupuestaria de ta

institucion.

Administrar v confrolar la correcta gjecucion del presupuesto y on vaso de ser necesario, proponer las

reformas necesarias.

Coordinar con las dependencias y unidades de la Empresa la planeacion presupuestania y de TeCursos;

y cumplir con 103 planes y programas de la Empresa.

Velar por ¢l cumplimiento de las disposiciones relativas con la determinacién v recandacion de 108

ingresos, asi como de sus depdsitos inmediatos.

Proponer proyectos de autogestion financiera ceopdmica, que permita mejorar los mEresos y buscar

auevas fuentes de recursos.

Estudiar, recomendar ¥ gestionar a contratacién de créditos intemos ¥ externos, para financiar

operaciones de inversion o proyectos especiticos,

Participar en ia elaboracién de proyectos de ordenanzas v yeglamentos, que persnita mejorar i0s

procedimientos de recaundacion.

Vigitar la elaboracion ¥ manienimienio del sistema catastral para Ja emision y entrega de titulos de
rédito, con atregio a las Normas legales establecidas relativas a tasas; v, de cualquier ofo servicio

que preste la EMMAICLEP.

Analizar, interpretar v emiti informes sobre los estados financieros v cualquier otro asumto & o a

i administracion financiera ¥y someterlas a consideracién del Gerente Ceneral y presentar 1a]
™,

informacidn requerida por los organismos de control.
Controlar el adecuado funcionamiento de Cajas Chicas y Fondos Rotativos.

bienes de conformidad con e Reglamento eatablecido.




bb) Dirigir v ejecutar |a adminisiracion tributaria de conformidad con el Cédigo Tributario, el Cédigo de
Planificacion v Finanzas Piblicas, la Ley de Empresa Pablicas, al Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia v Descentratizacion v [a normatividad vi Zente

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

a} Formwular el plan anual de actividades y controlar su ejecucién, asi como Ia direccibn v supervision
de las tareas de las dependencias bajo su cargo.

b} Prever, planificar, organizar, controlar ¥ evabuar las actividades administrativas de 1a empresa.

€} Prever, custodiar Yy gerantizar el buen wvgo v aprovechamiento de todos los bienes, inmuehles,
maquinaria, vehiculos, equipos ¥ més activos de la CINPress.

)  Coordinar actividades con las otras dependencias de la cmypiresa.

¢} Participar como delegado del empleador en las negociaciones de contratos colectivos Jjuntamente con
el Gerente o su delegado v Asesor Juridico.

£} Generar todos log medios  admipisttativos necesarios bara registrar, controlar, evaluar ¥
retroabimentar las actividades diarias del drea financiera

£) Establecer v hacer cumplir en el 4rea de su competencia las normas téenicas de control mierno.

B} Asegurar fa correcta ¥ oportuna utilizacion de los recursos, materiales de la Bmpresa v asesovar en
materia administrativa a Jos funcionarios y autoridades de Ia EMMAICI-EP,

i} Coordinar con lag Direcciones v Unidades la plaveacién presupuestaria y de talento humane; v
cumplir con los planes v programas de ia Empresa.

COMERCTIAL

a} Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividades del procesn comercial, como actualizacion,
manterimiento catastral, asi como de 1a Promocian comereial,

b} Coordinar con e} drea social, comunicacional y de productividad de 1a empresa, las rutas, borarios, v
mids procesos de produccién que se hayan definido y/o cambiado, con el fin de actualizar el sistema
de costes totales del servicio,

¢} Controlar v evaluar el procesa de factaracion.

d) Actnalizar y manejar adecuadamente la cartera de ios clientes de la empresa.

e} Realizar las gestiones pertinentes para efectivizar el cobro de los costes totales de produccion a las
municipalidades beneficiarias por ia prestacion del servicio.,

£y Proponer, concertar, definir v gestionar sistemag alternativos para optimizar ¢ sisterna de cobro de las
tasas de este servicio,

£) Coordinar, controlar y evaluar el proceso de comercializacion, en 1o concerniente 3 las actividades de
Promocion comercial, v atencién al eliente.,

B} Fomentar proyectos productivos que permitar ncrementar los in gresos y el financiamiento del coste
fotal de produceion del servicio,

1} Coosdinar ios Procesos de mercadeo y comercializacion de los productos que se obtienen def procese
de manejo, clasificacion ¥ reciciaje de residuos.

I} Lograr que el sistema de cobro de las tasas y de productos que se comercialicen sea transparente,
equttativo, eficiente, Optirmo v cordial,

SISTEMAS INFORMATICOS

Y

a) Analizar las necesidades ¥ requerimientos tecnoldgicas v de sisternas informaticos del Area a SU Cargo

b} Anuaimente realizar conjuntamente con Bodega log requerimientos del material ¢ tplementos que se
requieran para el uso diario de 1a Hmpresa.

¢} Garantizar el corracto funcionamiento de log equipos v sistemas informéticos Y MeCcanicos.

&1
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d} Coordinar con el Gerente General la entrega oportuna de matenales y recursocs necesarios para cada

area de trabajo.

¢) Formacion de equipos de trabajo en las dreas de su gestion, con asignacién adecuada de tareas y
montencrios en funcionamiento, & cfectos de ubicar en detalle los compromisos v objetivos

institucionales v lograr una 6plima produccion de SEIVICIOS.

f) Tomentar y estabiecer periddicamente reuniones v otras formas de integracion entre los responsablies

de su area de trabajo, a sfectos de evaluar su avance, (08 procedimientos y COIr

tomadas e informar al Gerenie General y Directorio,
g) Elaborar el plan arual de actividades del area, controlar v evaluar su gjecucion.

ecciones que deban ser

h) Elaborar el marual de indicadores de gestiony avaluar permanentemente las actividades del Area, asi
como agquelias determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedinmientos adecuados,

¢l cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

i} Batablecer v vigilar el cumplimienio de procedimientos ¥ métodos de trabajo gue garanticen el

uso adecuado de recursos y materiales,

Organigrama. — Ubicacion del cargo ¥ definicion de ia linea de mando

( JEFE
| ADMINISTRATIVA
| FINANCIERA
PROCESD
HABILITANTE ,<’\
3E APOYO
RESPONSABLE:
\\,

b=t

Proforma presupucstaria
Programacién indicativa anual

B

5

Certificaciones de disponibilidad presupuestaria
5. Solicitud de pago de obligaciones ¥ servicios de la institueion.
6

Informes de ejecucidn y ajustes de 1a gjecucion del presupuesio {rimestralmente

;. Reporte de medicion de resultados fisicos y financieros, asi como ecfectos del presupuesto

institucional con indicadores.

7 Informe de Hquidacion del presupuesto hasta el 11 de diciembre del afio siguicnte.

8. Reportes de los ingresos tributarios v no tributarios recaudados por 1a entidad
9. Informe y plan de necesidades de implementacion fecnoldgica de log procesos
10, Desarrollar y rantener sistemas, redes v aplicaciones

11, Preseniar informes de asesoria a 1as autoridades de la entidad en esta materia.
12, PAC Plap amual de confratacioncs.

13, Informes de ejecucion del plan de adquisiciones y de adquisiciones directas.
14. Informe del desarrolio y mantenimiento sisternas, redes ¥ aplicaciones,

de iz Entidad




INDICADORES DE GESTION

I DESARROLLO DE = PROYECTOS TERMIN, ADOS

COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEADOS

2. ALCANCE DF = PRESUPURSTOSR APROBADOS Y EIECUTADOS
PROGRAMAS PRESUPUESTOS PLANTEADOS

3. ALCANCE DEL = INGRESOS ALCANZADOS

SERVICIC INGRESOS PROYECTADOS

4 MATERIALES - LOMPROMISOS CUMPLIDOS

RECICLADOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS

Art. 24- Se establecen a mision, requisitos, funciones ¥y portafolio de productos de Contabilidad:

PROCESC HABILITANTE DE VALCOR: CONTARBILIDAD

MISION:
contabilidad, presupuesto Y patrirnonio; abservando
el Codige de Planificacicn y Finanzas Pablicas vy
expedidos por fa Contraloria Ge
procedimientos de control inferng.

Control y supervision de las operaciones v proc
empresa. Coording y asegura el registro v adm
direcciones zonales.

REQUISITOS:

*  Participar en el proceso de reg

Formacién superior,
formacién v capac
informéticos.

lutarnienio v seleccion de personal,
ublica Audit

* titulo Universitario de Contadora B

itacion relacionada con el cargo.

£

Puesto incorporadc dentro de ia Carrera Administrativa,

* Debe tener al menos dos afios de experiencia en funciones similares.

*

Haber aprobado ol curso de Control Contab
Tributaria v/o afines.

le, Gestién Administrativa,

Asegurar la contabilidad de la Empresa a través del siste

neral del Bstado v mias reglamentacion y

Manejo basico de sisternas operativos

sujeto a la LOSEP,

ma integrado de
las normas contempladas en
los manuales ¢ instructivos

cdirzientos contables de |a
inistracién contable de las

ora, Loonomista. Excelente

Gestion Financiera, Gestion

FUNCIONES:

a} Supervisa y controla la gestion ¢
b} Coordinar la
¢) Coordina ¢ interpreta fa informacion de Jos registros y libros contables.

custodiz de los documentos de

ontable de cada zona donde opeta la empresa.
las transacciones de 12 emnresa,
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dj Coordina el proceso y alaboracién de los estados financieros ¥ 125 debidas motas aclaratorias de los
mismos.

¢} Organizar la documeniacion para realizar los pagos a proveedores, empleados ¥ trahajadores de Ja
empresa previa autorizacion del Jefe Administrativo Fipanciero v Comercial.

f) Revisar y firmar la informacion financiera de la empresay dectarar mensualmente el impuesto al
VA v retenciones @ la fuente, v la declaracion anual del impueste 1z renta, ¥ mas documentos
referentes a su cargo.

gy Vigilar la permaneie actualizacion de los documentos contables v tributarios de la cmpresa €0
coordinacién con el Jefe Administrative Financiero v Comercial.

b} Realizar los Roles de pago de log Trabajadores ¥ Empleados en coordinacion con Tesoreria que
registra las novedades al IESS.

{} Facilitar la jnformactén contable paya apoyar 80 ia claboracion de la proforma presupuestana anu .

§) Firmar el anexo fransaccional v declaraciones al SRI

k) Tener actualizado los documentos contables y tributarios de la empresa.

0} Coordinar y controlar tas distintas actividades que se vinculen con su cargo, principalmente con la
Tefe administrativo y Gerente General.

m} Admpnistrat, resguardar y controlar la gjecucion de sistemas de contabilidad generai, de conformidad
con los principios de contabilidad generalmente acepiados v aplicar las polfticas v técmicas
establecidas,

n} Disponer ¢ registro ordenado ¥ sistemnatico de las operaciongs contables; mantener actualizada la
informacién contable (computarizada) ¥ fortalecer los sigtemas de control mterno.

o} Presenisr los informes periadicos necesarios, o relacidn a los estados financieros mensuales v
armales consolidados con arreglo a los principlos contables establecidos en las normas lagales.

p) Indervenir en 1a baja v enajenacion de bienes y mantener 108 registros de control correspondientes,

q) Establecer procedimientos de conirol previo y levar los regisiros de ingresos ¥ egresos.

vy Anglizar y proponet recomendaciones a los sistemas ¥ procedimientos contables y presupuestarios.

) Vigilar el registro oportuno de las transacciones v obligaciones y la informacidn optima v sistematica
para el procesamiento automatica.

)  Mantener actuatizado el plan general de cuentas.

u) Participar en ta elaboracion de la proforma presupnestana anual, v su gjecucion; asi como sugerir las
reformas, verificando la disponibilidad de fondos, 108 COMpPIONMISCS ¥ Pagos que realice la Empresa.

v) Participar junto al Tesorero {a)- Guardalmacén y, ent el plan de inventarios ¢ identificacion de bienes,
mucbles, suministros, equipos mas instalaciones de la EMMAICI-EP de acuerdo con fas normas
legales y el Reglamento de Bicnes del Sector Piblice, asi coma administrar el kardex
correspondiente.

w) Observar grdenes de pago conzideradas ilegales o que no cucnten con los tespaldes de
documentacién, o no exista disponibilidad presupuestaria y de caja.

x} Presentar informes financieros de acuerdo a reguerimientos del jefe Adm. Financiero y Comercial.

v} Coordinar ¥ controlar sl proceso contable, responsabilizarse de la actualizacion det Manual de
Contabilidad de la Empresa; asi como coordinar para sl cumplimiento de sus actividades con
Tegoreria, Bodega v demas que los requicra.

) Fomentar y wstablecer periddicaments reumiones y atras formas de integracién entre los responsables
de su 4rea de trabajo, a efectos de evaluar su avance, o8 procedimientas y correcciones (ue deban
ser tomadas, ¢ informar a 1as autoridades. Q\

aa) Elaborar el plan ammal de actividades del area, controlar, ejecutar y evaluar su ejecucidn.

b} Evaluar permaneniements las actividades del area y garantizar a base de procedirmentos adecnados,
el cumplimiento de los objetivos con eficacia ¥ oporiunidad.

¢c) Establecer ¥ vigitar et cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garantiwi
adecuado de recarsos ¥ materiales. ‘

e

e
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Organigrama. ~ Ubicacién del cargo y definicién de la linea de mando

/ JEFE N
ADMINISTRATIVA 1
FINANCIERA }
PROCESO
HABILITANTE «{;
DE APOYQO '
RESPONSABLE:
.
CONTADOR(A)

PORTAFQLIO DE PRODUCTOS
= ATLAG DI PRODIICTGS

1. Sistematizacidn del Presupuesto, recandaciones y registro de los pagos realizados por la EMMATIC]-
Ep.

2. Informes Contables de los estados financieros mensuales y anuiales consolidados.

Inventarios y argueos por recaudaciones,

4. Elaboracitn de Roles de Pago mensnales Declaraciones de impuestos e informes de devoluciones del

VA

Anexos transnacionales al SRI

Informes de los estados financieros para la toma de decisiones sobre la hase del registro de las

ransacciones financieras.

7. Reporte de las politicas, normas v procedimientos coniables e implementarlos,

8. Registro de las transacciones financieras v emisién de repories contables preliminares a los estados
linancieros.

9. Declaracién de impuestos a Ia rents ¢ informes de gestiones para las devoluciones de IV A,

18. Cuentas conciliadas Gue registran y controlan los bienes de larga duracion.

b

AR

11.
INDICADORES DE GESTION
1. DESARROLLG DF = MEEQ;&GEIABLEMERMEAQQS
COMPETENCIAS REGISTROS CONTABLE PLANTEADOS
2. ALCANCE DE = No. TRANSACCIONES TERMINADCS
PROGRAMAS No. TRANSACCIONEY PLANTEADOS
3. ALCANCE DEL I\ELME&QQ&LS@Z&RAE&&TENDEQQS ’
SERVICIO NUMERO DE USUARIOS POTENCIALES
4. REGISTROS = CUENTAS CONCILIADAS ¥ REGISTRADAS AL FIN DE MES hEp
CONTARIES CUENTAS CONCILIADAS v REGISTRADAS PLANTRADAS "“"5:



Atf, 25.- Se establecen |3 mision, requisitos, funciones ¥ portafolio de productos de Asistente Financiero
Adrministrativo:

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: ASISTENTE FINANCIERD ADMINISTRATIVO
MISION: Wiantener un sistema ordenado y controlado de todos los procesos de compras

plblicas de bienes ¥y servicios ¢ue realiza 2 EMMAICT-EP e sus distintos
procesos a travis del uso adecuado de las herramientas del portal de compras
pliblicas ¥ disposiciones legales vigentes para ¢l caso.

e REQUIBITOS:

s Participar en el proceso de reclutamiento v seleccion de personal.

» Formacién: Timlo de Tercer Nivek Area de Cieneias Econtmicas Y Comerciales, Contabilidad ¥
afines.

e Experiencia em Apoyo en Administracion de empresas o €n procesos de contratacidn piblica,
minimo de 1 afio.

o Pussto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSE?.

e Haber aprobado el curso de Gestion Pliblica v Compras Piblicas Basico

FUNCIONES:

Intervenix en ia elaboracién del Plan Amual de Contrataciones y dar seguimiento al cumplimiento,

a) Ejecutar kos procesos de contratacionss v adquisiciones conforme & las disposiciones 2 ia
LOSNCP v su reglamento, asi como ias disposiciones mternas.

b} Realizar la adguisicién de manera periGdica y oportund los requerimientos (ue dernanda ¢!
proceso productivo de la empresa,

o) Mangjo del portal de compras piablicas

d) Ejercer de conformidad con la ley, las funciones y actividades inherentes a los agentes de
retencitn.

&) Flaboracion de la Orden de page conforme 1a programacion realizada por su jefe inmediato
superior.

£ Apovar en la claboracitn de roles individuales.

) Las demas funciones que le fueren asignadas con el jefe superior imediato de acuerdo a la

naturaleza de $u CaTLO.




Organigrama. ~ Ubicacién del cargo v definicién de I linea de mando.
/"

PROCESG
HABILITANTE

<
DE APOYO
RESPONSABLE;

*  ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO(A)

1. Realizar reporte de contrataciones segim lo solicitados por LOSNCP.

_[\)

Preparar las Ordenes de Pago en base a la documentacién aprobada por el Gerente.
Prepara informe de retenciones de comprobantes elecironicos por adguisiciones,

Cumplir el Codigo de Ftica y el Reglamenio Interno de Trabajo de la EMMAICT-EP.,

| B - U4 1

Cumplir con las disposiciones tegales - técnicag estipuladas en el regiaments Inferno de

Seguridad e Higiene del frabaje de la empresa y las disposicionss emitidas por la unidad de

Segnridad y Satud Ocupacional,

INDICADORES DE GESTION

PROCESOS EJECUTADOS: PROCESOS PURLICADOS
PROCESOS PROGRAMADOS

INDICADOR CUMPLIMIENTO: PROCESOS MIGRADOS

PROCESOS EIECUTADOS

INDICADOR IDE GESTION: INFORMES ENTREGADOS:
INFORMES APROBADOS




Art. 76.- Se establecen la mision, requisitos, fanclones ¥ portafolio de productos de Tesorerc-

Cuardalmacein

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: TESORERQO - GUARDIALMACEN

MISTON: Asegurar una adecuada administracién de los fondos y bienes de 1z Empresa de
acuerdo con las normas legales ca forma eficiente v oportuna sus 1ecurscs
{inancieres.
Mantener el conirol, custodia e inventario de los bienes de ta EMMAICI-EP

REQUISITOS:

*

*

Participar en el proceso de reclufamiento v seleccion de personal.
Titalo de Contador Pliblice Auditora, Ing. Comercial, Boonomista y experiencia en labores de tesoreria

Haber aprobado ¢l curso de Contabilidad, Control Gubernamential Moderno y Gestién Adrninistrativa.

v bodega.
Pucsto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSER.

Drehe tener al menos dos afios de experiencia en funcionss gimilares.

FUNCIONES:

EN EL AREA DE TESORERIA

a)
b}
¢}

)
£)

y

£

h}

B
K)

Planificar, organizar, dirigir y jecutay Jas actividades de la dependencia.

Ffectuar los pagos de la Empresa, realizar las trapsferencias iaterbancarios mediante los SFL ¥y
revisar la documentacion de soporte que permita wn conirol adecuado de las transacciones de fa
institucion.

Preparar reportes de flujos de caja diarios, semanales, trimestrales y anuales, asi como de las pastes
de recaudacion, adjuntando los respectivos comprobantes y documentos de respaldo.

Tlaborar y tramitar certificaciones, depdsitos y giros bancarios que sean Necesarios.

Cestionar bajas de especies valoradas; Hevar registros de pagos actualizados de los servidores dela
institucion y proceder a su recandacién y destino.

Mantener contacto penmanenie con ias demas dependencias administrativas, especialmente con la de
Cantabilidad, v el encargado de contratacion pibicas a efecto de enviar oportuna v sisternaticamente
ia documentacitn correspondiente.

Llevar registros sobre garantias, polizas y dernas documentos bajo su custodia v presentar informes
de los que ¢ encueniver PrO}IMOos & st vepcirniento.

Pagar remuneracionss, sueldos, salarios, bonificaciones, ¥ otros al personal de servidores de la
nstitucidn,

Eiercer la jurisdiceion coacliva en coordinacién con el Asesor Jaridico Y Jefe Adminjg‘é}?{fqa
Financiera, para la recandacién de tas tasas o tributos. RN
Establecer sistenas de seguridad fisica para proteger los recurses y decumentacién a su cugtodia.

Suscribir conjuntamente con el o la Jefe Administrativo Financiero v Comercial, los tulos de

Crédito y de Débito de la Finpresa,

Pagin



1} Realizar los ingresos v salidas def Talento Flumano en ol [EES, y reportar todas las novedades en el
{EES (Avisos de enfermedad, ingresos v salidas, faltas, etc), administrando dicha pagina 2 nombre de
ta Empresa TTHH)|

m} Observar por escrito v de manera inmediata al hecho, anie £ o la Jefe Administrative Financiero ¥
Comercial, las érdenes de pago que considere o que contravinieren disposiciones legales.

u} Conciliacién de depositos en las cajas recaudadoras v reporiar a contabilidad.

0} Las demas actividades sefialadas por ¢l ¢ la Jefe Administrative Fimanciero v comercial, afines al
area,

EN EL AREA DE GUARDALMACEN

a) Efecmar tomas fisicas de activos y realizar inventarios periddicos de los bienes y participar en las
bajas, remates v transferencias, de acuerdo con las normas establecidas en el Reglamento General de
Bienes del Sector Piblico y més disposiciones legales.

b} Mantener el control y actualizar los registros sobre activos fijos y recabar la informacion relativa a
siniestros para la depuracién v actualizacién.

¢} FEstablecer procedimientos de control previo y tevar los registros de ingresos y salidas del personal
cocrdinando la suscripeion de las actas entrega recepein de bienes entre los servidores, TT HH

d}  Codificar los actives fijos de conformidad con los procedimientos establecidos, para su correcta
ubicacion en funcidn del drea, de los funcionarios responsables de lz custodia y del tipo de bienes.
Establecer conjuntamente con la Secciéu Administrativa - F inanciera, criterios y procedimientos para
la gestién de stocks minimos v méximos.

¢} Receptar los bienes, suministros, materiales, eic. v que se realicen en los plazos previstos v de
acuerdo a los patrones de calidad requeridos.

fy  Dirigir y contrelar en coordinacién de Inspectores y Supervisor del ECO PARQUE DEL FUBONES,
el control de uso, mantenimiento, recorridos, repuestos, combustibles v reparaciones de las
maquinarias y vehiculos de la Empresa, llevando registros para consumo de combustibles,
ubricantes, mantenimisentos, repuestos y recorridos de cada vehiculo.

g} Llevar registros del consumo del kilometraje, combustibles, lubricantes, repuestos, mantenimientos
de los vehiculos que se encueniren bajo su custodia de Ia Institucidn,

B} Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje y bodegas; y cuidar de Ia
preservacion y seguridad de los bienes de la institucion; asi como de la implementacion de registros,
kardex, para la correcta identificacion, control, custodia y distribucion, de conformidad con la
reglamentacion interna sobre Ja materia v de la documentacién de respaldao.

1) Iwformar oportunamernte, con respecto 2 los materiales o mSUMOs, que no tenen usc o demanda
trecuente, para iraplementar los correctivos a los procesos de adquisiciones con destine de stock.

j3  Participar en Ja formulacién del plan anval de adquisiciones.

Ej Elaborar los requerimientos en coordinacién con las diferentes dependencias, especialmente con ¢l
area financiera-confabie vy Bodega para someterla a consideracion y aprobacidn del Gerente a través
del Jefe Administrativo - Financiero, que permita por el volumen, abaratar los costos v mantener un
stock de praductos v materiales de uso administrativo acuerdo a las prioridades de consumo.

I} Cumplir v hacer cumplir Ias normas, reglamentos infernos y to referente al Reglamento Ceneral de
Bienes del Sector Piblico.

m} Flaborar cuadros para informacién mensual, que contengan datos de costeo de producios,
vollimenes, frecuencias de consumo, desting y demas informacion periddica que se requiera.

#) Las demds actividades que determine la ley sobre la materia consten en otras NOFIES-Y-CUSPOs
legales; v, las que por requertmientos del servicio pueda sefialar of Gorente o requiera 1a Instituci?}’}fx,\

.y . . N - .y . . .

0} Formacion de equipos de trabajo en ias 4reas de su gestion, a efectos de ubicar en detalle loé\
compromisas y objetivos institucionales y lograr una Optima produccién de servidios.

i - -y . o~ 1 c 'y . < P

) Fomentar y establecer periddicamente reuniones y otras formas e integracién entrd los funcionarios
de su area de trabajo, a efectos de evaluar su avance, fos procedimientos y correcci
ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.
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g} Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar, ejecutar v evaluar su ejecucion,

r) Evaluar permanentemente las actividades del drea y garantizar a base de procedimicntos adecuados,
¢l cumplimiento de los objetives con eficaciay gpormnidad.

s} Establecer v vigilar el cumplimiento de procedimicnios y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos y materiaies.

t) Participar con la seccion de Talento Hurnano, en la fornmidacion de programas de capacitacion.

Fiercer de conformidad con la Iy, las funciones v actividades imherentes a Jos agentes de retencidn

w} Elaborar y evaluar los repories de cartera vencida penerada en la recaudacién de tasas ¥ por ventas
de servicios en general, v realizar las gestiones de recuperacion.

v} Las demds funciones que le fueren asignadas con el jefe superior mmediato de acuerdo a la
namraleza de su cargo.

Organigrama. - Uhicacion del cargo y definicion de la linea de mande.

PROCESO
HABILITANTE
DE APOY(D

A

RESPONSABLE;

e THSORERO - GU}RDAL.M,ALCEN

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

TESORERIA:

1. Informe mensual de recandacion de los Ingresos tributarios v no tributarios, valores exigibles,
imbres y mas ingresos de Ja Empresa.

2. Plan de pagos mensuales en coordinacion con la Jefe Adm.-Financiera.

3. Reportes de conciliaciones de factaracién y recandaciones de manera diaria y mensual. inclaido

4. Reportes de Cartera vencida de manera mensual.

s, Acreditados de pagos de servicios, bienes, gjecucion de obras, entre otras, previo el control
correspondientte;

6, Titulos de crédito por ingresos tributarios que proviene de tasas.

7. Reportes del registro de depdsitos bancarjos de los dineros obtenidos.

8. Reportes de coactivas de acuerdo con la Ley de la materia v ta Ordenanza;

9, Informes de sjecucion del proceso coactivo; —

18, Plan de citacion y notificaciones de deudas. ' \

11. Informe de seguimiento de coactivas y ejecuctén de sentencias, audiencias y nuevas \‘-\
notificaciones de coactivas, | -

12. Garantias vigentes de contratisfas. }f%

13. Informar sobre todas las novedades registradas en ¢l TEES. Eﬂ

14. Inventario categorizado de cartera vencida. o N



15. Actas de juzgamiento de coactivas.
16. Informes de retencidn de cuentas, embargos y otros.

GUARDALMACEN:

Inventario de bienes,

Actas de entrega de bienes rematados / archivo / solicitud de insofvencia.

Informes de inventarios de bienes muebles e inmuebles semestrales.

Informes de ingresos y egresos de bodega de suministros y materiales y bienes de larga duracién

semestrales,

Informe de ingresos y egresos de bodega de bienes de consumo.

Reporie de inventario de suministros y materiales v de bienes gue estin para dar de baja

Informes de constataciones fisicas conforme ¢l Reglamento de Manejo de Bienes del Sector

Piblico y las normas inherentes.

8. Actas de entrega recepcion de bienes.

3. Reportes de programacion y gjecucion de drdenes para movilizacion,

14, Tramites para mantener los vehiculos matriculados v asegurados.

11. Coordinar la adecuacién de las dreas de frabaje v equipos, asegurando el mantenimiento
Tespectivo

12. Informes de mantenimiento de bienes nmebles ¢ inmuebles, equipos e instalaciones.

13, Informes de Control de vehiculos, mantenimientos, consumo de combustibles, lubricantes v
cambio de repuestos,

4. Mantener vigente las polizas de segnros de Jos bienes muebles ¢ inmuebles de la institucion.

Ll ol a i

e la

INDICADORES DE GESTION

[. DESARROLLO DE = RECAUDACION, INGRESOS ¥ VALORES RECAUDOS
COMPETENCIAS RECAUDACIONES, INGRESOS ¥ VALORES GENERADOS
2. ALCANCE DE = Mo. EYECUCION DEL PROCESQ COACTIVO TERMINADOS
PROGRAMAS Ne. EJECUCION DEL PROCESO COACTIVO PLANTEADOS
3. ALCANCE DEL = No. PAGO DE OBLIGACIONES ¥ SERVICIOS
ESECUTADOS

SERVICIO No. PAGC DE OBLIGACIONES Y SERVICIOS
POTENCIALES

4. BIENES = INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS
EJECUTADGS :
SUMINISTROS INVENTARIOS DF BIENES Y SUMINISTROS ADQUIRIDOS
5. VEHICULOS = No, CONTROLES DE MANTENIMIENTOS DE VERICULOS
PRACTICADOS

INSTITUCION No. CONTROLES DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
NECESARIOS




PROCESO HARILITANTE DE VALOR; RECAUDADOR {A)

%

s

o

#*

MISTON: tmpuisar, coordinar y garantizar Ja prestacion de servicios eficientes a los

usuarios en general

REQUISITOS:

Participar en ¢l proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Titulo de Bachiller en contabilidad, mateméaticas y afines.

Puesto incorporado dentro de ta Carrera Administrativa, sujeio a la LOSEP.

Disbe tencr al menos seis meses de experiencia en funciones similares.

Conocimiento en mangic de programas informaticos {Word, Bxcel), y atencion al cliente

FUNCIONES:

EN EL AREA DE RECAUDACION

Recaudar v custodiar los recursos financiercs que ingresen por concepto de titulos de crédito por
tasas, venta de bienes, servicios y otros.

Conciliar diariaments la recaudacion, v emitir el informe respective a su jefe inmediato, con la
respectiva documentacidn de soporte.

Realizar los depdsitos correspondientes de las recaudaciones dentro de los plazos establecidos por la
ley.

Mantener un estricto conirol de los bienes recandados y documentos en custodia.

Llevar un registro de! desenvolvimiento de los trarsifes recibidos en la dependencia a su cargo.
fstablecer los mecanismos necesarios para que los recursos estén debidamente resguardados.
Coordinar con los Inspectores Zonales el cobro de facturas de generadores hospitalarios.

Cumplir con las disposiciones impartidas por su jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza de su
cargo.

Cumplir v hacer cumnplirlas politicas respecto a ingresos de la EMMAICI-EP.

Cumplir con las ordenanzas reglamentos y Codigo de etica de la EMMAICI-EP

Organigrama. — Ubicacion del cargo vy definicién de la linea de mando.
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FINANCIERA




PROCESQ
HABILITANTE <
DE APOYO

BESPONSABLE:

.

o RECAUDADOR (A).

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

RECAUDADOR:

#. Informe diario de conciliacion de cajas.

7. Informe de recandacién mensual de residuos solidos.

8. Manejo de archivo de la documentacion de soporte.

9. Reporte mensual de facturacidn de residuos haspitalarios, vents de bienes y servicios
10, Reportes de custodia de valores v de vales de pago de tasa de recoleccion.

INDICADORES DFE GESTION

DETERMINACION DE INGRESOS:

INGRESOS RECAUDAOS/INGRESOS FACTURADOS,
NGRESOS DEPOSITADOS/INGRESOS RECAUDADOS.
INFORMES ENTREGADOS/ INGRESOS PLANIFICADOS

Art. 28 .- Se establecen la misidn, requisitos, funciones v portafolio de productos de NOTIFICADOR.

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: NOTIFICADOR (A)
MISION: Realizar actividades complerentarias en la gestion administrativa de cobro.
REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento v seleccion de personal.

* Educacion basica. Y

* Pebe tener al mencs sgis meses de experiencia en funciones similares. / 152

* Conocimicnto ¢a mangjo de programas informdticos basicos. \ \ ﬁa
ey
T B

i



FUNCIONES:
EN EL AREA DE NOTIFICACION

1. Recibir las 6rdenes de trabajo con el listade de usuarios en mora;

2. Llenar v entregar el formmlario de notificacidn con los datos en la orden de trabajo;

3. Ubicar ¢f domicilio de usuarios en mora v reportar sus novedades;

4, Verificar los usuarios en mora dentro del catastro;

5. Remitir al jefe inmediato la informacién relevante relacionada con la actualizacion del Catastro de
Ususarios;

6. Brindar trato cortes a los usuarios del servicia.

7. Llevar un inventario de las notificaciones realizadas conforme plantillas facilitadas por su Jefe
Inmediate,

8.-Emitir inforras de manera guincenal respecto a las actividades realizadas bajo su cargo.

9. Otras actividades compiementarias relacionadas con Tesoreria, que se requicran para ciumplir con los
objetivos del proceso v de la empresa EMMAICI-EP.

1. Puesto incorporado dentro del Cadige del Trabajo y Ley Organica de Empresas Piblicas.

Organigramsa,. ~ Uhicacion del cargo v definicidn de la linea de mando.

; JEFE
| ADMINISTRATIVA
PROCESO
HABILITANTE <
DE APOYO |
RESPONSABLE:
-
NOTIFICADOR (A).

PORTAFQLIO DE PRODUCTOS

NOTIFICADOR: C"

1. Informe diaric de notificaciones realizadas. /.%ﬂ
.
[

2. Mangje de archive de la documentacidn de soporte,



3. Reporte mensual de potificaciones
INDICADORES DE GESTION

NOTIFICACIONES EJECUTADAS / NOTIFICACIONES FROGRAMADAS

CAPTTULO VI
PROCESCG AGREGADOR DE VALOR

Axt, 29.- Se establecen la muisién, requisitos, funciones, portafolio de productos ¢ indicadores de gestién
del Agente de Limpierza de Residuos Solidos:

PROCESC AGREGADOR DE VALOR: AGENTES DE LIMPIEZA DE RESIDUGS Y
CUADRILLA DE PLANTA DE CLASIFICACION

MISION: Realizar on adecusdo sistema de barrido v recoleccion de residucs solidos,
asegurando que esta tarea no afecte el aseo v limpieza ¢ imagen de calles, via
publica.

Contribuir a garantizar un adecuado msanejo integral del ECO PARQUE DEL
JUBONES que asegure su sostenibilidad téenica, ambiental v productiva.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento v seleccion de personal.

* De ser posible, ser bachiller.

* Capacitacidn en cursos y talleres relacionados con el cargo. Tener conocimientos de jas leves,
ordenanzas v reglamentos vinculanies,

* Puesto incorporade dentro del Codigo del Trabajo v Ley Orgdnica de Empresas Publicas

FUMNCIONES:
Del barrido y recoleccién de residucs sélidos

4} Lograr que ¢l sisterna de barrido y recoleccién de residuos sdlidos atienda favorablemente las
demandas de los usuarios.

B} Realizar el barrido y la recoleccin de residuos sélidos de 1a cindad que se le asigne, tomando en
cucnta las recomendacioues y precauciones establecidas.

¢) Debera manipular adecuadamente los recipientes de residuos, para ello deberd: recoger los tachos gue
contienen los residuos solidos, vaciarlos en ¢l carro recolector sin tener que golpearlos v finalmente
regresarios al lugar donde los recogid, :

d} Registrar ¢ informar sobre los usuarios del servicio de residuos sélidos que no los havan ciasiﬂf%,\
adecuadamente.

¢} Una manipulacion adecuada de los recipientes domiciliarios v recipientes pliblicos,

f) Apoyar las distimtas actividades del sistema integral de residuos solidos, hacidpdo cumplir lo
establecido en las leves, ordenanzas v reglamentos respectivos.

é\ﬁ\gina 5 5



g} Mantenerse informado v flexible para cumplir cualguier cargo gue se le asigne dentro del sistema
imtegral de residuos solidos.

h} Desde el micio al fin de cada jornada de trabaic debe tomar las precauciones necesarias y advertidas
para cumplir con su trabajo; para cllo deberdn usar adecuadamente los equipos de proteccidn
personales, ropa v mas herramientas v equipss necesarios.

i} Reportar al final de cada jornada al jefi: inmediato del servicio, las novedades y mas comentarios que
se hayan dado en su jornada de {rabajo.

B} Garantizar una efectiva labor en sus 4reas asignadas.

k) No deberd realizar comunicacion negativa con ningtin de los y las usvarias del servicio.

I} Esforzarse en estar motivade v altamente capacitado 2 fin de poder desarrollar cualguier funcidn que
se le encornlende.

m} Apovar, vigilar v custodiar los recursos gue formean parte de la Empresa.

0} Apovar la optimizacion de los costos y gastos que se incurran en el sistema integral de residuos.

0} Apovar la coordinacion diaria, semanal v quincenalmente con su jefe inmediato v compafiercs de
trabaio todas las actividades v recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema integral de
resifues.

p} Prever, planificar, organizar v coordinar las actividades necesarias para cada jornada de trabajo.

q) Usar adecuadamente y manptener cn buenas condiciones los uniformes y mds herramientas de
seguridad laboral que se le haya asignado,

¥y Apoyar para que el transporte de los residuos sélidos a la planta de tratamiento se la realice
eficientemente.

§) Formacion de equipos de (rabajo en las drcas de su gestidn a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetivos institucionales y lograr una dptima prestacidn de servicios.

DEL ECO PARQUE DEL JUBONES

&) Promover un ambiente laboral de respeio, mangjo eficiente de la informacidon. del uso éptimo y
mantenimienio de las instalaciones, equipos v maquinarias.

b} Al inicio v al final de cada jornada de trabajo tomar las prfcaucmnes necesarias v advertidas para
encender v apagar v mantener en fimcionamiento las maquinas y equipos, etc.

¢} Coordinar v responsabilizarse de las ventas de materia orgénica v de reciclables, si ¢l jefe de residuos
solidos lo considers.

d} Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe tomar las precauciones necesarias y advertidas
para cumplir con su trabajo; para ello deberdn usar adecuadamente los equipos de protecciom
personales, ropa v mas herramisntas v equipos necesarios.

&) Responsabilizarse del adecuado uso y mantenimiento oportuno de los vehiculos, magquinas, equipos e
ingtalaciones asignados a su carge.

) Apovar, vigilar y custodiar los recursos que forman parte de 1a Empresa.

g} Usar adecuadamsnte y manfensr en buesas condiciones los upiformes y méas herramientas de
seguridad laboral que se le haya asignado.

h) El humus orgdnmico v residuos reciclables destinados a la venta deberdn ser pesados, embalados -
empacados v almacenades cuidadosamente, asi como los desechos considerados rechazo.

i} Fl personal que trabaje la jornada completa en el centro de gestion debera coordinar y completar lag
actividades que se hayan dejado pendientes por realizar en Ia jornada anterior,

i} Las demds actividades que sefialen el Supervisor del ceniro de gestidn o los Inspectores que sean
afines al area. N

k) Formacidn de eguipos de frabgjo en las dreas de su gestidn a efectos de ubicar en detall é‘\\os
compronmsos v chjetives institucionales y lograr una dptima prestacion de servicios.

Organigrama. ~ Ubicacion del cargoe v definicidn de la linea de mando.
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PROCESO :

HARILITANTE : :

DE APGYO »<\

RESPONSABLE:

s  AGENTES DE RESIDUGS SOLIDOS
s  CUADRILLA DE PLANTA DE CLASIFICACION.

PORTATOLIO DE PRODUCTOS

Calles y espacios publicos Hmpios.

Trato cortes v adecuado con la cindadania.

Cyidado de los implementos a su cargo v de todo el sistema integrado de residuos sélidos.
Una produccién de humus adecuada.

Enfardamiento de vesiduos para optimizar celda.

Revalorizacion de residuos sélidos morganicos.

Mantenimiento de Instalaciones.

Buer uso de uniformes v equipos de proteccidn.

R

&0

Art. 30.- Se establecen la misidn, vequisitos, funciones, portafolie de productos ¢ indicadores de gestiom
de los Choferes:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: CHOFERES

BMISION: Asegurar an manejo adecuado de vehiculos recolectores, maquinas y equipos del
ststerna integral de residuos séfidos, observando las normas v leyes vigenies.

e

.
[~
* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, |
* Do ser posible ser bachiller. Con titulo de CHOFER PROFESIONAL, Tipo I3 -~ E. *t%
\\“- //—v/ E



* Capacitacidn en cursos v talleres relacionados con el cargo. Tener conoeimientos basicos de mecanica,

mantenindento v reparacion de los vehiculos y magquinarias asignadas, conocer leyes, ordenanzas y
reglarentos vincolados.

* Pyesto incorporado dentro del Cédigo del Trabajo v Ley Orgénica de Empresas Pblicas.

FUNCIONES:

a) Conducir prudentemente a una velocidad minima, los vehiculos recolectores con el finn de facilitar la
recoleccion de residios sdlidos, tomando en cuenta las recomendaciones vy precauciones establecidas.

b} Comunicar de forma oportuna a su jefe inmediato para los trimites de matviculacién, permisos de
circulacidn; vy, otros de acuerdo a lo que estipula la ley del vehicnlo a su cargo.

) Garantizar el transporte eficiente de los residuos solidos 2 la planta de ratamiento.

d) Manejar las maquinas, equipos v mas herramientas del centro de gestion de residuos solidos.

) Apoyar, vigilar v custodiar los recursos que forman parte del sistema iniegral de residuos.

f) Cumplir a cabalidad con las instrucciones establecidas en los manuales y mds herrammientas de
trabajo.

g} Otras relacionadas con el sisterna integral de residuos solidos,

i) Apovar las distintas actividades del sistema integral de residuos sélidos, baciendo curplir o
establecido en las leyes, ordenanzas y reglamentos respectivos.

i) Mantenerse informado y flexible para cureplir cualquier cargo que se le asigne dentre del sistema
integral de residuos solides.

i} Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe torar las precaucionss necesarias y advertidas
pars cumplir con su trabajo; parz ello deberan usar adecuadamente los equipos de profeccion
personal, ropa v mas herramientas y equipos necesarios.

k) Reportar al final de cada jornada al jefe inmediate del servicio, las novedades y mas COMentarios que
se havan dado en su jornada de trabajo.

1) Garantizar una efectiva labor en sus dreas asignadas,

mi) No debera realizar comunicacion negativa con ningéin de los y las usvarias del servicio.

n) Tsforzarse en estar motivado v altamente capacitado a fin de poder desarrollar cualgquier funcion que
se le encomiende,

©) Apoyar, vigilar v custodiar los recurses que forman parte del sistema intogral de residuos.

p) Apovar la optimizacidn de los costos y gastos que se incurran en ol sistema integral de residuos.

G} Apoyar la coordinacién diaria, semanal y quincenalmente con su jefe mmediato v compafieros de
trabajo todas las actividades v recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema integral de
residuos,

¥) Prever, planificar, organizar y coordinar las actividades necesarias para cada jornada de trabajo.

§) Usar adecuadamente y mantener en buenas condiciones los uniformes y mas herramientas de
seguridad laboral que se le baya asignado.

£} Las demas actividades que sefiale el Inspector que seau afines al 4rea.

u) Tormacién de equipos de trabajo en las dreas de su gestidn a efectos de ubicar en detalle los
compromisos v objetivos institucionales y lograr una éptima produccin de servicios.

v} Dar seguimiento a los frabajos de mantenimicsio del vehiculo que son realizados en talleres de

mecanica externos a la empresa, S
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Organigrama. - Ubicacion del cargo v definicion de la linea de mande.

PROCESD

HABHITANTE

DE APOYO

RESPONSABLE:

e (HOFERES

«  OPERADMORES

PORTAFOLIO DE FRODUCTOS

1. Cumplir con las Leves v Reglamentos de transito.

2. Cuidar y dar mantenimiento a los vehiculos y maqguinarias.
3. Trato cortes a la ciudadania.

4. Cumplir con los recorridos fijados.

Art. 31.- Se establecen la mision, requisitos, funciones, portafolio de productos ¢ indicadores de gestién

de Jos Choferes y Operadores:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: OPERADORES

MISION: Asistir en Ja operacion del equipe mini cargadora u ofra maquinaria que disponga

ia Bmpresa.

REQUISIT(OS:
* Participar en ef proceso de reciutamiento v seleccion de personal.
* Bachiller, Con titule de OPERADOR PROFESIONAL, Licencia Tipo G.

~ Capacitacion en cursos v talleres relacionados con el cargo.

T

N\
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- Tener conocimientos basicos de mecénica, mantenimiento v reparacion de maquinarias asignadas,
conocer leyes, ardenanzas y reglamentos vinculados.

* Puesto incorporado dentro del Codigo def Trabajo y Ley Orgénica de Empresas Piiblicas.

FUNCIONES:

1. Ejecutar trabajos de operacion de la maquinaria asignada;

2. Realizar ] traslado de pacas desde 1a planta de clasificacion a la celda de disposicion final, tapado y
compactacion de residuos,

3. Operar el equipo velande por el comecto estado y funcionamiento del mismo, cumpliendo con las
instrucciones v advertencias que se indican en el manual de operacién y mantenimiento, y operando de
manera eficiente v productiva, cumpliendo con las normas de seguridad industrial y ambiental.

3. Realizar el mantenimiesto de la maquina a su cargo;

4. Operar los equipos de maguinaria asignada eficientemente, cumpliendo los procedimientos seguros det
equipo; v, haciendo uso de los Equipos de Proteccidn Personal.

5. Participar en el mantenimiento de los acceses vehiculares, peatonales a las instalaciones o
mnfraestructuras del Fco parque del Jubones;

6. Otras actividades complementarias de operador relacionadas con el manterimiento de la maguinaria
7. Realizar Ia inspeccion del estado de la maquinaria antes del inicio de cada jornada,
8. Otras actividades designadas por su jefe inmediato.

Organigrama. — Ubicacion del cargo v definicién de la linea de mando.

PROCESD

HABILITANTE

DE APOYO

RESPONSABLE;

o (OPERADORES

PORTAFOLIQ DE PRODUCTOS

1.Camplir con las Leyes v Reglamentos de trénsito,
2.Cuidar v dar mantenimicnto a la macuinaria.

~

3.Cumplir las tareas encomendadas por su jefe inmediato.

Pagma@@



Art. 32.- Se establecen la misidn, reguisitos, functones, portafolic de productos e indicadores de gestion
del Chotfer de vehicule lviano;

PROCESO AGREGADOR DE VALGR: CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

MISIOM: Conducir vehiculos livianes en apego a la leves v reglamentos del sector piblico
en vigencia con los mds altos principios de responsabilidad, precaucitn, y
seguridad; ademas, prestar asistencia administrativa a las distinlas dreas,

REQUISITOS:
*Participar en el proceso de reclutamisnto v seleccidn de personal,
* Tirulo de Bachiller, acreditar al menos Hoencia tipo C.

*Fxperiencia en: Expertencia en conduccidn minime de 1 afio.

* Puesto incorporado dentro del Codigo del Trabajo v Ley Organica de Fmpresas Publicas.

FUNCIONES:

1. Conducir los vehiculos oficiales con profesionalismo, acatando las disposiciones del Jefe Inmediato v
demids autoridades.

2. Brindar apoyo al personal de las distintas dreas para su traslado v movilizacion.

3. Reportar el manejo de érdenes de movilizacién u otras de conirol de manejo del recorrido del vehiculo
v 130 de combustibie,

4. Realizar dianamente el respectivo chequeo del vehioulo y verificar el funcionamiento dpiimo de todo
el sistermna mecanico del vehiculo.

5. Demostrar excelenies relaciones humanas con los compaiieros, usuarios de Ja EMMAICI-EP, v
personas e institucionss de contacto.

6. Conducir con profesionalismo, ética y respetando las leyes, reglamentos y manuales dispuestos por los
enies de control del sector pliblico.

7. Comumicar de forma oportuna a su jefe immediato respecto al mantenimiento que debe efectuarse al
vehiculo con el objeto de contar con los recursos necesarios.

8. Dar seguimniento a los trsbajos de mantenimiento del vehiculo que son realizados en talleres de
roecnica externos a la Empresa,

9. Realizar regularmente ias revisiones peritdicas y mantenimientos en general del vehiculo,
10. Las demads funciones que le fusren asignadas por el jefe immediate de la EMMAICI-EP, de

acuerdo a la naturaleza de su cargo.




Organigrama. - Ubicacién de! cargo v definicion de ia linea de mando.

PROCESC

HABILITANTE

DEAPOYO

RESPONSABLE:

+ CHOVFER DE VEHICULO LIVIANG

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

1. Cumplir con las Leyes y Reglamentos dispuesto por los entes de control
piblico y transito.

2. Cuidar v dar mantenimiento a los vehiculos.
3. Trato cortes a la ciudadanda.
4, Cumplir con los recorridos.

del sector

Art. 33.- Se establecen la mision, requisitos, funciones, portafolio de productos e indicadores de

gestidn de los Guardianes:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR. GUARDIANES

MISION: Responsable de desarrollar las actividades que aseguren la custodia de todos log

activos que se encuentran dentro del ECO PARQUE DEL JUBONES.

62

REQUISITOS:
\
* Participar en ¢l procese de rechutamiento v seleccidn de personal. 7\\
* De ser posible ser bachiller.
* Capacitacion en cursos y talleres relacionados con ¢l cargo. N
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* Puesto incorporado dentro del Codigo del Trabajo v Ley Organica de Hmpresas Piblicas.

FUNCIONES:

a} Manejar adecvadamente el vivero v los escenarios agroforestales del ECO PARQUE DEL
JUBONES,

b) Desarrollar v mantener actualizado el calendario de actividades agroforestales.

¢} Realizar el cuidado de semilleros, huerto y vivero del centre de gestion,

d} Mantener actualizado el inventario de plantas, humus o bio abono, semillas, fertilizantes,
herramientas v mas insumos gue se utilice.

¢) Otras relacionadas con el sistema integral de residuos s6lidos.

f}  Apoyar las distintas actividades del sistema integral de residucs solidos, haciendo cumplir lo
establecido en las leyes, ardenanzas y reglamentos respectivos,

g} Mantenerse informade v flexible para cumplir cuslquier cargo que se le asigne dentro del sistema
integral de residnos sélidos.

B} Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe tomar las precauciones necesarias y advertidas
para cumplir con su trabajo, para ello deberdn usar adecuadamente los equipos de proteccidn
personales, rope v mnas herranicntas y equipos necssarios.

i} Reportar al final de cada jornada al jefe inmediato del servicio, las novedades y mds comentarios que
se hayan dado en su jornada de trabajo.

B} Proveerse del agua suficiente v més herramientas necesarias para organizar el riego de plantas.

I} Realizar el riego de planias sembradas en el Bco Parque.

CUSTODIA DE ACTIVOS DEL ECG PARQUE DEL JUBONES

a} Resguardar los vehiculos, maquinaria, cquipos, herramientas, instalaciones fisicas, muebles, bicnes y
més activos gue se encuentren dentro def ECO PARQUE DEL JUBONES.

b} Custodiar, vigilar y asegurar que los recursos del centro de gestién estén a buen recaudo.

¢} Registrar todos los residuos, desechos v productos que entren v salgan de] ECO PARQUE DEL
JUBONES,

d) Cumplir a cabalidad con 1as instrucciones establecidos.

e} Otras relacionadas con el sistema integral de residucs sélidos.

f) Apoyar las distintas actividades de! sistema integral de residuos solidos, haciendo cursplir o
establecido en las leyes, ordenanzas v reglamentos respectivos.

g} Mantenerse informado y flexible para cumplir cualquier cargo que se le asigne dentro del sistema
intepral de residuos solidos.

h} No deberd realizar comumicacion negativa con ningin de los y las usuarias del servicio.

) Reportar al final de cada jornada al jefe inmediato del servicio, las novedades v més comentarios que
s¢ hayan dado en su jornada de trabajo.

§}  Garantizar una efectiva labor on sus 4reas asignadas.

K} Solicitar permiso para laborar ev jornadas fuera de las establecidas, asi como presentar los informes
regnetidos, de ser necesarios.

1} Esforzarse en cstar motivado v altamente capacitado a fin de poder desarroflar cualquier funcion que

se le encomende, \\

p

m} Apoyar, vigilar v custodiar los recursos que forman parte del sistema integral de residuos.

it} Apoyar la optimizacion de los costos ¥ gastos que se incurran en el sistema integral de\gesiduos‘

e
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Apovar la coordinacién diaria, semanal v quincenalmente con su jefe inmediato y compafieros de
irabajo todas las actividades v recursos necesarios para el buen funciopamiento del sistema integral de
residuos,

Prever, planificar, organizar y coordinar las actividades necesarias para cada jorada de trabajo.

Usar adecuadamente v mantener on buenas condiciones los uniformes v més herramientas de
segunidad laboral que se le haya asignado.

Apovyar a sus compafieros en el cumplimiento de su labor v evitar la desorganizacién operativa del
sistema.

Presentar iniciativas de estrategias, politicas v mas iniciativas que le permitan realizar una efectiva
comunicacién, organizacién y coordinacion intems y externa, que aseguren el manejo integral del
sistema de residuos.

Elaborar y presentar informes que el Supervisor del ECO PARQUE DEL JUBONES le solicite.
Diesarroliar iniciativas para mejorar los procesos de trabajo, v presentarlas a su supervisor mmediato.
Dar cumplimiento con las demas actividades gue sefiale el Supervisor del ECO PARQUE DEL
JUBONES gue scan afines al drca.

Formacion de equipos de trabajo en las dreas de su gestidn a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetives institucionales v lograr una dptima produccion de servicies.

Fomentar v establecer periddicamente reuniones y otras formas de integracion entre los responsables
de su érea de trabajo, 3 efectos de evaluar su avance, los procedimienios y comvecciones que deban ser
tormadas e informar a las antondades correspondientes,

Establecer v vigilar el cumplimiento de procedimientos v métodos de trabajo que garanticen ¢l uso
adecuado de recursos v materiales.

Organigrama. — Ubicacién del cargo v definicidn de la linea de mando.

PROCESRC
HABILITANTE

DE APOYO <
"~\\‘

RESPONSABLE;

¢ GUARDIANES

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

[. Dar seguridad a las instalaciones v bienes de la empresa.
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Recorrer las instalaciones de forma permanente.

Dar un buen uso a las herramicnias v bienes asignados para el rabajo.
Cuidar Jas plantas y vegetacion del ECO PARQUE DEL JUBONES
Informe de novedades diarias.

Mantenimicnto v Hmpieza de mstalaciones.

oL B

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 34~ Se establecen las siguientes disposiciones gencrales para aplicacion de la Esfructura
Organizacional de Gesttdn por Procesos:

1.

USO DEL REGLAMENTO: Se dari amplia informacion a las diferentes dependencias y al
personal correspondiente, con respecte a la vision global y particular del esquerna
organizacional con precisidén de las responsabilidades y deberes de cada area de servicie,
comeo sus lineas de autoridad, comunicacion, asesoria v coordinacion; asi comno servira de
base para la preparacion del subsistena de clasificacidn de puestos.

ALCANCE: La Estructura Organizacional de Gestidn por Procesos, no limita ni restringe las
actividades de las diferentes 4reas de servicio. Las fonciones y actividades que describe,
constituyen el nivel basico vy genérico para el cumplimiento de sus objetivos, sin perjuicio de
que internamente se determinen las actividades a detalle o periédicamente se incorporen
nuevas responsabilidades conforme a las necesidades institucionales y de servicio a las
ciudades, sobre 1z base de la evaluacidn permanente de los programas de trabajo.

CAMBIOS AL ORGANICO POR PROCHSOS: Los cambios o modificaciones que se
propongan con respecto a la Estructura Organizacional de Gestidn por Procesos, se
canalizarin a través de la Gerencia y seran resueltos por el Directorio.
RESPONSABILIDATD: El Gerente, Director Téenico, Asesor Juridico, Jefe Administrativa
Financiera v Comercial, Supervisor del ECO PARQUE DEL JUBONES, Inspectores,
Seccion vy dz Unidad, serdn responssbles de la planificacién, programacién, direccidn,
coordinacién v control de las actividades de su respectiva drea y del cumplimiento por parte
del personal a su carge, asi como de la administracidn de los recursos que dispongan para el
desarrotlo de Ias Iabores que sefiala el Reglamento, con apego a la normatividad del sector
publico afin a la normatividad de la Empresa.

FORMAS DE CONTRATACION DE PERSONAL: Para la composicién de los diferentes
cuadros de trabajo v en cuanto al personal que lo integre, se los designara bajo las siguientes
modalidades de contratacitn y vinculo legal:

a. Con "nombramienio” al amparo de la Ley Organica de Servicio Publice, de la Ley de
Empresa Pablicas, el Codigo Organico de Organizacién Territorial, Antonomia y
Descentralizacion, quicnes desempefien una funcion intelectual de tipo directivo,
administrative, téenico u operativo: Jefe Administrativo FmancierofA}), (Tesorero{A)
Recaudador {A), Contador{A), Promotor(A) Social, Medico{A} Ocupacional, carges
que requieran de titulo universitario, Jefes de Seccidn o Unidad, ete.)

k. Con "copmrato" bajo las diferentes modalidades v particulandades que sem
Codigo del Trabajo, para aguellas personas que desempefien actividades de cardcter \ L6y
material o manuval {obreros como: Agente de Liunpieza, Agentes de Jardineria, ) o
(ruardianes, Choferes, Operadores, ste.); v, {2 Ley Organica de Servicio %O




aquellos requerimientos de quienes desempefien una funcién intelectual de tipo
administrativo, técnico u operativo.

¢. Elhecho de que, al personal de obreros, se les otorgue nombramiento, no implica que
su relacion de frabaje esté swjeta a Ja Ley Orgdnica de Servicio Pfiblico. La
vinculacién legal y sus efectos, no nace del tipo o modalidad de designacion {(contrato
o nombramiento}; es Ia naturaleza del trabajo ta que define la condicién de empleado
u pbrero.

6. INCORPORACION DE DISPOSICIONES. En tode lo que en forma expresa no contemple
el presente Reglamento, se observard y aplicard Io establecido en la Ordenanza de creacion de
la EMMAICI-EP, la Loy Organica de Empresas Pablicas, el Codige Orgénico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacitn, la Ley de Administracion Financiera v Control; Ley
Orgdnica de Servicio Pablice y demds disposiciones legales afines con 1a materia.

7. PRESENTACION DE INFORMES. Todos los funcionarios a cuyo cargo estén las
Direcciones, Secciones y/o Unidades, deberén presentar informes téenico-administrativos
anuales y otros de cardcter periddico que sean requeridos por los superiores jerdrquicos.

8. LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION. Todas las 4reas de trabajo, respetarin la
linea jerdrquica de autoridad; asi como mantendrin de forma permanente las lineas de
coordinacién que asegure la participacidn vy el trabajo arménico para el cumplimiento de los
objetivos.

Axt. 35.- Bl personal que no cumpla con el requerimiento minimo establecido en esta Estructura
Orpanizacional de Gestidn por Procesos, tendrd un afio para que demusstre que se encuentra
preparado u preparandese para cumplir con el perfil que sehala este Orgénico para cada puesto.

Art.36.- DEROGATORIA. - Derogase cualquier disposicién reglamentaria que se oponga a la
presente Estructura Organizacional de Gestion por Procesos, en especial el Organico Funcional
aprabado por el Directorio el 31 de marzo del 2014 v vigente hasta ia presente fecha.

Art, 37.- VIGENCIA. - Bl presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion por
el Directorio de ta EMMAICI-EP.

Art. 38.- EI Gerente, procedera a tomar las medidas legales necesarias para su ejecucidn, a partir
de la promulgacidn de la presente Estiuctura Organizacional de Gestidn por Procesos.

Pado v firmado en la sala de sesiones del Directorio de Iz Empresa Pliblica Mufieipal

Mancomunada ée Aseo Integral de la Cuenca del Jubones “EMMAICI-EP” a los nueve dias 1,

mes de diciembre de 2020,
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CERTIFICADG DE DISCUSION: Certifico que g presente la Estructura Organizacional de

Gestion por Procesos fue conocido, discutido y aprobado por el Directorio de la EMPRESA

PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEQ INTEGEAL DE IA CUENCA DEL
BONLS “EMMAICI-EP”, en su Sesién Ordinaria del dia nueve de diciembre del

2020
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