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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS DE LA EMPRESA
PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CUENCA DEL
JUBONES “EMMAICIJ-EP”

EMMAICI-EP

NOS UNE EL AMBIENTE

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO
INTEGRAL DE LA CUENCA DEL JUBONES “EMMAICJ-EP”

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto en el Art. 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para
la prestacion de servicios publicos estan comprendidas en el sector piblico.

Que el Art. 226 de la Constitucion de la Republica prescribe que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores, obreros pablicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley.

Qua, el Art 315 de la Constitucion de la Republica determina que las empresas publicas estaran bajo la
regulacion y el control especifico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley: funcionaran

como sociedades del derecho publico, con personalidad juridica, auténoma financiera, econémica,
administrativa y de gestion.

Que, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Publico, las entidades que integran el
régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales; los organismos y entidades creadas por la
Constitucion o la Ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios piblicos o
para desarrollar actividades economicas asumidas por el Estado; se encuentran dentro del ambito de
aplicacién de dicha Ley de forma obligatoria en materia de recursos humanos y remuneraciones.

Que el Art. 3 de la Ley Organica del Servicio Publico dispone en forma excepcional, que, en materia de
recursos humanos y remuneraciones, en las empresas publicas, sus filiales, subsidiarias o unidades de
negocio, se aplicara lo dispuesto en el Titulo IV de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.

Que, la Ley Organica de Empresas Piblicas en su Art. 17, establece como atribucion del Directorio,
en aplicacion de lo dispuesto por esta Ley expediré las normas internas de administracion del talento
humano, en las que se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion y regimen
disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento humano de las empresas publicas.

Que, mediante Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva y a la Ordenanza de Consm“
de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones
“EMMAICIJ-EP”, discutida y aprobada por el Concejo cantonal de Santa Isabel, a los 2 dias del mes |
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de abril del 2013; de Giron, a los 11 dias del mes de abril del 2013; de Nabon, a los 21 dias del mes

de marzo del 2013; y. de San Fernando, a los 20 dias del mes de marzo del 2013, se cre6 la Empresa
Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones “EMMAICJ-EP”.

¢ Que el Art. 2 de la Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva y a la Ordenanza de
Constitucion de la Empresa Piblica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del
Jubones “EMMAICIJ-EP”, determina que la Empresa cuenta con personeria juridica propia,
independiente de las municipalidades que la constituyen, goza de independencia técnica,
administrativa, financiera y patrimonial.

* Que, la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones
“EMMAICJ-EP”, requiere de normas internas que en desarrollo de las de rango legal y en armonia
con los principios constitucionales permita la gestion arménica del talento humano empresarial a fin
de procurar el cumplimiento de los objetivos empresariales con eficiencia, eficacia y calidad.
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e El numeral 10 del Art. 17 de la Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva y a la Ordenanza
de Constitucion de la Empresa Pablica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del
Jubones “EMMAICJ-EP”, en concordancia con el numeral 7 del Art. 9 de la Ley Organica de
Empresas Publicas; faculta al Directorio de la Empresa él aprobar y modificar el Organico
Funcional.

¢ Que el Art. 10 y 31 de la Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva y a la Ordenanza de
Constitucion de la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del
Jubones “EMMAICIJ-EP”, establecen que la estructura organizacional y el personal estara acorde con
los objetivos, responsabilidades y procesos que asuma directamente la empresa y consecuentemente
a establecer una estructura de trabajo que permita el cumplimiento de sus objetivos.

® Que el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se perfeccionan con la
implementacion de instrumentos que determinen, normen y agiliten las diferentes acciones de trabajo
hacia una gestion efectiva del servicio;
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* Que la EMMAICIJ-EP debe actualizar su Estructura Organizacional de Gestion por Procesos, que
permita el desarrollo sustentable a fin de cumplir con las nuevas exigencias legales en materia
ambiental, en Salud, Seguridad Ocupacional, Asistente Financiero Administrativo, Promotor Social

y Notificador, con la activa participacion de la ciudadania que se iran incorporando en el accionar de
la Empresa en funcion de sus necesidades.

* Y en uso de sus atribuciones, conforme el Numeral 2 y 10 del Art. 17 de la Ordenanza Reformatoria
a la Ordenanza Sustitutiva y a la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Pablica Municipal
Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones “EMMAICJ-EP”, en concordancia con el
numeral 4 y 7 del Art. 9 de la Ley Organica de Empresas Pablicas, por el que se faculta al Directorio
de la Empresa a aprobar las politicas aplicables a las estructuras organizacionales y aprobar los
Organicos Funcionales.
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RESUELVE:

EXPEDIR:

La siguiente

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS DE LA EMPRESA \
PUBLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CUENCA DEL ‘
JUBONES “EMMAICIJ-EP” C
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CAPITULO 1
DEL ORIGEN Y MARCO CONCEPTUAL

Art. 1.- La Empresa Pablica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones es una
empresa con competencia para la prestacion de los servicios piiblicos de aseo, la higiene ambiental y la
limpieza en los cantones de: Santa Isabel, Giron, Nabon y San Fernando, cuenta con personeria juridica

propia de derecho piiblico, independiente de los Gobiernos Municipales que la constituyen, goza de
independencia técnica, administrativa, financiera, patrimonial y de gestion; se rige por lo que dispone la
Ley Organica de Empresas Publicas, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Piblica Municipal Mancomunada de
Aseo Integral de la Cuenca del Jubones: “EMMAICI-EP”, los reglamentos que se dictaren, las
regulaciones de su Directorio.

Ha sido constituida mediante acto normativos de los Gobiernos Municipales de: Santa Isabel, Giron,
Nabon y San Fernando, discutida y aprobada por el Concejo cantonal en Santa Isabel en sesiones
ordinarias del 13 de junio y 01 de agosto del 2012, de Giron en sesion extraordinaria del 13 de junio y
sesion ordinarias de fecha 18 de octubre del 2012; de Nabén en sesion ordinaria del 21 de diciembre y
sesion ordinarias de fecha 28 de diciembre del 2012; y, de San Fernando en sesion ordinaria del 4 de
febrero y sesion extraordinaria de fecha 8 de febrero de 2013. '

La empresa utiliza como identificacion la sigla “EMMAICJ-EP™.

La “EMMAICIJ-EP” tiene como objetivo social de su gestion el prestar los servicios de higiene
ambiental, aseo, recoleccion, limpieza, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos, especiales,
contaminantes y hospitalarios, en los cantones de: Girén, Santa Isabel, Nabon y San Fernando, sin
perjuicio de que este servicio pueda ser desarrollado en otros cantones de acuerdo las resoluciones o
convenios de integracion, los convenios y contratos de asociacién, concesion u otros que para la
prestacion de uno o varios de sus servicios se pactaren con la Empresa.

Art. 2.- El marco general conceptual se define en la Ordenanza de Constitucion de la Empresa Pablica
Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones: “EMMAICI-EP™.

Su organizacion, direccién y administracion corresponden al Proceso Gobemante, integrado por el
Directorio, la Presidencia, la Vicepresidencia y la Gerencia General, segun funciones que la Ordenanza
de Constitucion de la Empresa precisa para estos procesos, que constituye el alto nivel gerencial de la
organizacion.

En la parte intermedia se ubica los niveles de apoyo o sostén al nivel directivo y de la empresa en
general, es funcionario del Proceso Habilitante de Asesoria integrado por el Asesor Juridico: y por el
Proceso Habilitante de Apoyo compuestos por: el o la Jefe Administrativo, Financiero y Comercial,
Director Técnico, (a) Tesorero (a ), Contador (a), Inspectores, Supervisor del Eco parque, Medico
Ocupacional (a), Psicologo (a) Promotor Social (a), Asistente Administrativo financiero (a), Recaudador
(a) y Notificador (a), asi como quienes ejerzan cargos con nivel similar a alguno de los citados, siempre
que asi lo reconozca y apruebe el Directorio, estan sujetos al régimen laboral, la Ley Organica de
Empresas Publicas y Ley Organica de Servicio Pablico.

En la parte inferior o base se encuentran las areas del nivel administrativo y operativo que son las que
desarrollan las actividades de la Empresa en términos de mision o de su razon de ser de acuerdo con lo
que establecen las Leyes vigentes; son los responsables de alcanzar las metas de la organizacion; son el
personal de la empresa integrante del Proceso Agregador de Valor compuestos por: Agentes de
Recoleccion y Barrido, Choferes, Operadores, Cuadrilleros de Planta, Guardias; estan sujetos al régimen
laboral, la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, Ley Organica de Servicio Piblico y el Codigo del
Trabajo.
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CAPITULO IT
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS

Art. 3.- En la Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones
“EMMAICIJ-EP”, se adoptan las siguientes politicas de accion:

a)

b)

d)

€)

Fortalecer institucionalmente a la Empresa, a base del aprovechamiento optimo de los recursos y
esfuerzos en forma sostenida para mejorar los ingresos por recaudacion propia, que permita la
sostenibilidad, mediante la adopcion de un proceso adecuado de gestion.

Concertar con los diferentes actores sociales, para el logro de una Participacion Social y la
Corresponsabilidad de la poblacion efectiva, que priorice, ejecute, evalile y haga seguimiento de los
proyectos y acciones de corto, mediano y largo plazo, obras, aportes y convenios con los comités e
instituciones que la ley permite.

Preservar y encausar los intereses de la empresa y ciudadanos hacia el cuidado del ambiente y
manejo integral de los desechos solidos en los cantones socios.

Coordinar con otras entidades, para el mejoramiento del ambiente, el manejo de residuos sélidos, la
disposicion final, el reciclaje, de la educacion ambiental y la corresponsabilidad social.
Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad en el ambito de las competencias de la
Empresa y busqueda oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor
beneficio.

Art, 4 .- Mision Institucional:

Somos una Empresa Mancomunada establecida para dar el servicio de manejo integral de los residuos
solidos, mediante un sistema gestion eficiente, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la
poblacion y cuidado del medio ambiente.

Para lo que se establecen los siguientes objetivos institucionales:

a)

b)

g)
h)

i)

Prestar los servicios de higiene ambiental, aseo, recoleccion, limpieza, tratamiento y disposicion
final de residuos solidos domiciliarios, especiales, hospitalarios y peligrosos, en los cantones: Santa
Isabel, Girén, Nabon, San Fernando: y. en los que se incorporen en lo posterior, sin perjuicio de
que este servicio pueda ser desarrollado en otros cantones de acuerdo a los convenios y contratos
de asociacion, concesion u otros que para la prestacion de uno o varios de sus servicios se pactaren
con la empresa.

Proteccion y control ambiental de modo directo en lo que corresponde a sus atribuciones
operativas, y por delegacion de las municipalidades de: Santa Isabel, Giron, Nabon, San Fernando;
y. en los que se incorporen en lo posterior en lo que a tales competencias se refiere.

Minimizar los impactos ambientales negativos generados por el mal manejo de los desechos solidos
en la jurisdiccion de los cantones socios.

Realizar un tratamiento, transporte y disposicion final adecuados de residuos especiales,
hospitalarios y peligrosos de los cantones: Santa Isabel, Girén, Nabén, San Fernando: y. en los que
se incorporen en lo posterior.

Lograr la sustentabilidad financiera de la Empresa.
Implementacién de tecnologias innovadoras.

Lograr la participacion ciudadana en la gestion de los residuos solidos.

Cuidar y proteger el medio ambiente.
Capacitar de forma continua al personal fortaleciendo el talento humano de la EMMAICJ-EP,
Fortalecer la capacidad de gestion empresarial. \
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Art. 5.- Nuestra Vision:

En el afio 2022 la EMMAICJ-EP, se posicionara como una Empresa pionera en la gestion integral de los
residuos solidos, fomentando la participaciéon ciudadana e implementando tecnologias innovadoras,

orientada a la mejora continua de sus procesos.

Para lo cual se establecen las siguientes lineas estratégicas:

a) Sistema de Gestion Integral Comprende los procesos de barrido, aseo, recoleccion, limpieza,
tratamiento, transporte y disposicion final de los residuos solidos domiciliarios, especiales,
contaminantes y hospitalarios.

b) Gestion Ambiental: El compromiso con el medio ambiente constituye un deber fundamental para la
empresa, por lo que los objetivos van orientados al cuidado, mantenimiento y proteccion del medio

ambiente.

¢) Participacion Ciudadana: Se priorizan los objetivos que tienen una relacion directa con el desarrollo
organizacional, como mecanismo para construir una sinergia entre la institucion y la ciudadania,
promoviendo espacios de participacion ciudadana, que permitan retroalimentar, planificar y evaluar
en conjunto con representantes de la sociedad civil.

d) Fortalecimiento Institucional: Busca impulsar de manera eficiente el desarrollo interno de la
empresa, asi como la promocion de mejores practicas administrativas y técnicas.

Art. 6- NUESTROS PRINCIPIOS RECTORES: Los valores sobre los que regulan la gestion de la
Empresa Publica Municipal Mancomunada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones son:

o Transparencia: Se permite el libre acceso a la informacion financiera, técnica, administrativa de la
EMMAICJ-EP, a toda la ciudadania por medio de la informacion digital, rendicion de cuentas,
requerimiento personal, de los diferentes procesos que desarrolla la Empresa.

e Responsabilidad: Cumplimos con los objetivos y metas planteadas en forma individual y colectiva
prestando los servicios de calidad y eficacia a la poblacion.

e Fficiencia: Los recursos técnicos, econdmicos y humanos que tiene la Empresa son distribuidos de
forma 6ptima en cada uno de los catones generando un servicio de calidad a la poblacion.

e Calidad: Es nuestro fin principal como producto de un eficiente trabajo en equipo, el conocimiento
pleno de nuestras actividades y respuesta atenta a las demandas ciudadanas. Valoramos la actitud de
basqueda permanente de la mejora del servicio a través de exceder las expectativas planteadas.

e Solidaridad: Mediante la participacion de los cuatro gobiernos municipales se ha logrado consolidar

la Mancomunidad, para dar un buen manejo de los residuos solidos disminuyendo los pasivos
ambientales en cada una de sus jurisdicciones.

CAPITULO 1l
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS BASICA

Art. 7.- Para la descripcién de la estructura de la EMMAICJ-EP, se define la mision, vision,
atribuciones, responsabilidades y el portafolio de productos en la siguiente estructura:

a) PROCESO GOBERNANTE: Que determina las politicas en las que se sustentaran los demas o)
procesos institucionales para el logro de objetivos, ejecuta la politica trazada; le compete to las s
decisiones, impartir las instrucciones para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan. By el B
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b)

d)

encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones
y productos; integrado por:

¢ Direccién Estratégica:
¥ Directorio,
Presidente,
e Vicepresidente,
# Gerente General.

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA: Que corresponde al consultivo, de ayuda o de
consejo a los demas procesos. Su relacién es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u
operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Gobernante (Gerencia General)

quien podra asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados por el
Proceso Asesor; integrado por:

e  Asesoria Juridica

PROCESO HABILITANTE DE APOYO: Es el que presta asistencia técnica y administrativa
de tipo complementario a los demas Procesos: integrado por:

e Director Técnico
©  Supervisor del Centro de Gestion.
o Inspectores (Santa Isabel, Girén, Nabon y San Fernando)
o Medico Ocupacional
o Promotor social

¢ Jefe Administrativo Financiero y Comercial
0 Contador (a)

Asistente administrativo financiero.

Tesorero (a) Guardalmacén

Recaudador (a)

Notificador (a)

o 00O

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: Que es el encargado de la ejecucion directa de las
acciones de los diferentes servicios hacia el cliente; encargado de cumplir directamente con los
objetivos y finalidades de la EMMAICJ-EP.

Ejecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso
Gobernante. Los servicios que entrega al cliente, lo perfeccionan con el uso eficiente de
recursos y al més bajo costo, y forma parte del proceso agregador de valor: integrado por:

Agentes de Recoleccion y Barrido,
Choferes y Operadores.

Cuadrilla de Planta de Tratamiento.
Guardianes.

€ € € € ¢
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Art. 8.- Representaciones graficas: b

a) Se definen las siguientes representaciones graficas:
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CADENA DE VALOR

SISTEMA DE GESTION |

INTEGRAL

Art. 9.- Para la designacion de funcionarios y empleados, responsables del cumplimiento de actividades

en las diferentes areas de trabajo, se establecen las siguientes autoridades nominadoras:

AREAS DE TRABAJO AUTORIDAD
NOMINADORA

PRESIDENTE DIRECTORIO

VICEPRESIDENTE DIRECTORIO

GERENTE GENERAL DIRECTORIO

DIRECTOR TECNICO DIRECTORIO
JEFE ADM., FINANCIERA Y COMERCIAL GERENTE
CONTADOR (A) GERENTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO (A) GERENTE
TESORERO (A) - GUARDALMACEN GERENTE
RECAUDADOR (A) GERENTE
NOTIFICADOR (A) GERENTE
ASESORIA JURIDICA GERENTE
SUPERVISOR DEL ECO PARQUE DEL JUBONES GERENTE
INSPECTORES (Santa Isabel, Giron, Nabon y San GERENTE

Fernando)

MEDICO OCUPACIONAL (A) GERENTE
PSICOLOGO (A) GERENTE
PROMOTOR (A) SOCIAL GERENTE
OTROS EMPLEADOS (sujetos a la LOSEP) GERENTE
OBREROS (sujetos al Codigo del Trabajo) GERENTE

CAPITULO 1V

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS
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Art. 10.- Estructura descriptiva: para la descripcion de la estructura descriptiva de la EMMAICJ-EP, se
establecen la misidn, requisitos, portafolio de productos e indicadores de gestién.

El Art. 11.- Para la Direccion Estratégica del Directorio, se establece la mision, requisitos y atribuciones.
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b) MAPA DE PROCESOS

CIUDADANIA

v

e el

DIRECTORIO ' GERENTE

P —— T ——————————

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Agentes de Cuadrilla de
Recoleccion Choferes Planta de Guardianes  Operadores
y Barrido Tratamiento

DE ASESORIA DE APOYO
«ASESOR JURIDICO «DIRECTOR TECNICO

- PROCESOS HABILITANTES

#JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y

COMERCIAL

INCORPORAR A TODOS EN SU ORDEN

/

CIUDADANIA
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CAPITULO V
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS

Art. 12.-Estructura descriptiva: para la descripcion de la escritura descriptiva de la EMMAICJ-EP, se
establecen la mision, requisitos y portafolio de productos.

PROCESO GOBERNANTE: DIRECTORIO

MISION: Determinar la politica y las metas para el cumplimiento de los fines de la
Empresa y de cada rama de su administracion, para cuyo efecto normara a través
de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos o Resoluciones.

Propender a que la empresa municipal mancomunada mitigue de forma eficiente
los impactos ambientales y sociales derivados del manejo de los residuos solidos,
mediante un sistema de gestion de calidad ambiental, en los cantones: Santa

Isabel, Girén, Nabon y San Fernando, con la participacion activa de la
ciudadania.

INTEGRACION:

El Directorio de la “EMMAICJ-EP” estara integrado por:

* Los Alcaldes o Alcaldesas de: Santa Isabel. Giron, Nabon, San Fernando y los Alcaldes que se
integren en lo posterior o sus delegados que solo podran ser el Vicealcalde o Vicealcaldesa; o
concejala o concejal, segun dispone el literal 1) del Art. 60 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion; correspondiendo en todo caso ejercer la Presidencia
del Directorio a uno de los Alcaldes o Alcaldesas en forma alternada por los periodos fijados en la
ordenanza de constitucion de le EMMAICJ-EP, de conformidad con lo que dispone el Art. 8 de la
Ley Organica de Empresas Publicas. En 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
Empresas Pablicas. En caso de ausencia del Alcalde o Alcaldesa que ejerza la Presidencia en la
reunion del Directorio, corresponde presidir al Alcalde o Alcaldesa que ejerce la Vicepresidencia,
presente en la sesion.

* Un delegado de la Cooperativa Dandan en representacion de la ciudadania, elegido en Asamblea
de dicha Cooperativa, el cual serd permanente en el Directorio.

Cada miembro principal del Directorio tendra su alterno, excepto para quien ejerza la Presidencia. El

alterno del Alcalde o Alcaldesa serd el que la ley determine. De la ciudadania que sera elegido en la
misma forma del principal.
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ATRIBUCIONES:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

1)

k)
D

Conocimiento, Aprobacion, modificacion, v derogatoria de Ordenanzas para la regulacion y
aplicacion de la gestion y la relacion de ésta con la Ciudadania.

Conocimiento, Aprobacién, modificacién y derogatoria, de Normas Internas para perfeccionar la
administracion de la Empresa relativas a la organizacion y procedimientos de trabajo que hayan sido
propuestas por el Directorio.

Conocimiento, Aprobacién, modificacion, y derogatoria de las Normas que permitan el
funcionamiento interno del Directorio, de las Comisiones.

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

Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

Reglamentar la fijacion de tarifas por los ingresos no tributarios correspondientes a los servicios que
presta la empresa.

Aprobar el ingreso de nuevos socios a la Empresa y autorizar la suscripcion de Actas de traspaso de
bienes, suministros y personal con el nuevo socio, previo el conocimiento de los Organos de
Legislacion y Fiscalizacion socios.

Las demas que la Ley Organica de Empresas Publicas y la Ordenanza dispongan.

Establecer las politicas y metas de la Empresa, en concordancia con las politicas nacionales,

regionales, provinciales o locales formuladas por los organos competentes y evaluar su
cumplimiento.

Aprobar los programas anuales y plurianuales de inversion y reinversion de la empresa piblica de
conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo

Aprobar la desinversion de la empresa piiblica en sus filiales o subsidiarias.

Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion, presupuesto anual,
estructura organizacional y responsabilidad social corporativa.

Aprobar el Presupuesto General de 1a Empresa y evaluar su ejecucion.

Aprobar el Plan Estratégico de la empresa, elaborado y presentado por la Gerencia General, y
evaluar su ejecucion.

Autorizar la contratacién de los créditos o lineas de crédito, asi como las inversiones que se
consideren necesarias para el cumplimiento de los fines y objetivos empresariales, cuyo monto sera
definido en el Reglamento General de esta Ley con sujecion a las disposiciones de la Ley y a
normativa interna de cada empresa. Las contrataciones de crédito, lineas de crédito o inversiones
inferiores a dicho monto seran autorizadas directamente por el Gerente General de la Empresa.

Aprobar las Resoluciones sobre asuntos de interés especial, relativos a la Empresa o a particulares.

Autorizar la enajenacion de bienes de la empresa de conformidad con la normativa aplicable desde el
monto que establezca el Directorio.

Aprobar la creacion de filiales o subsidiarias, nombrar a sus administradoras o administradores con
base a una terna presentada por la o el Gerente General, y sustituirlos.

Resolver vy aprobar la fusion, escision o liquidacion de la empresa publica.
Proponer para conocimiento y aprobacion de los Concejos Cantonales proyectos de ordenanzas cuya
expedicion considere necesaria y que se relacionen con su ambito de actividad y competencia.

Nombrar a la o al presidente, Vicepresidente y Gerente General, y sustituirlo.

Autorizar las licencias a la o al Gerente General, por mas de trein
a la o al Gerente General las salidas del pais en representacion de la Empresa.

Disponer el ejercicio de las acciones legales, segin el caso, en contra de ex administradores de la
Empresa Publica.
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x) Solicitar cuando se estime necesario, la intervencién de la Contraloria General del Estado, sobre el
manejo de la Empresa.

y) Autorizar al gerente la suscripcion de contratos de asociacién o prestacion de servicios en
jurisdicciones distintas a las de Santa Isabel, Girén, Nabon y San Fernando.

z) Autorizar el otorgamiento de avales y constituciéon de todo gravamen sobre los bienes muebles e
inmuebles de la Empresa.

aa) Declarar de utilidad piblica con ocupacion inmediata los bienes inmuebles que técnicamente se
determinen necesarios para el mejor servicio publico de la Empresa y autoriza al Gerente la
suscripcion de acuerdos indemnizados o el inicio de acciones legales correspondientes.

bb) Resguardar que los sistemas de los archivos de los desechos sélidos este en funcion del Plan de
Manejo ambiental mancomunado que se haya aprobado.

cc) Conocer y resolver sobre el Informe Anual de la o el Gerente General, asi como los Estados
Financieros de la empresa publica cortados al 31 de diciembre de cada afio.

dd) Revisar los informes de la Auditoria Interno o de la Contraloria General del Estado, sobre los actos u
omisiones de los funcionarios y resolver de conformidad con la Ley.

ee) Fijar las tasas y tarifas, que se aplicaran a los usuarios de los servicios de la empresa, bajo criterios
de distribucién equitativa de recursos, solidaridad social, focalizacion de subvenciones, eficiencia y
recuperacion del costo total de produccion del servicio y de las inversiones.

ff) Fiscalizar el cumplimiento de los planes de inversion y ejecucion del presupuesto.
gg) Conocer y resolver sobre los informes del Gerente General de la Empresa.

hh) Gestionar la presentacion de informes a entidades de control o a funcionarios de la Empresa, como
antecedentes para su conocimiento, observacion y pronunciamiento.

ii) Ejercer las facultades normativas, resolutivas y fiscalizadoras, con el propésito de procurar el
bienestar material-social - econémico y la mejora de calidad de vida de la poblacion y contribuir al

fomento y proteccion de los intereses locales con participacion de los diferentes actores sociales de la
comunidad.

Organigrama.-Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando
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Art. 13.- Para el Presidente del Directorio se establecen la mision, requisitos y atribuciones:

PROCESO GOBERNANTE: PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

MISION: Responsable de la gestion, coordinacion, direccion y control de la vision, mision
y objetivos estratégicos de la empresa.

Asesorar al Directorio, en los planes, programas y demdas aspectos técnico-
administrativos, de organizacion interma y aquellos relacionados con las
necesidades de la ciudadania, que les sean sometidos a su conocimiento.

REQUISITOS:

* El Presidente del Directorio, obligatoriamente debera ser uno de los Alcaldes socios de la Empresa.

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

INTEGRACION:

El Directorio de la “EMMAICJ-EP” estara integrado por:

* Los Alcaldes o Alcaldesas de: Santa Isabel, Girén, Nabon, San Fernando y los Alcaldes que se
integren en lo posterior o sus delegados que solo podran ser el Vicealcalde o Vicealcaldesa; o
concejala o concejal, segun dispone el literal 1) del Art. 60 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion; correspondiendo en todo caso ejercer la Presidencia
del Directorio a uno de los Alcaldes o Alcaldesas en forma alternada por los periodos fijados en la
ordenanza de constitucion de le EMMAICJ-EP, de conformidad con lo que dispone el Art. 8 de la
Ley Organica de Empresas Puablicas. En ningiin 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 Orgénica de
Empresas Pablicas. En caso de ausencia del Alcalde o Alcaldesas que ejerza la Presidencia en la
reunion del Directorio, corresponde presidir al Alcalde o Alcaldesas que ejerce la
Vicepresidencia. presente en la sesion.

* Un delegado de la Cooperativa Dandan en representacion de la ciudadania, elegido en Asamblea
de dicha Cooperativa, el cual sera permanente en el Directorio.

Cada miembro principal del Directorio tendra su alterno, excepto para quien ejerza la Presidencia. El
alterno del Alcalde o Alcaldesa sera el que la ley determine. De la ciudadania que sera elegido en la
misma forma del principal.
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ATRIBUCIONES:

a) Convocar y presidir las sesiones del Directorio y legalizar las actas con su firma conjuntamente con
el Secretario del Directorio.

b) Dirimir la votacion en caso de que el empate subsista en dos votaciones co
sesiones. :
¢) Someter a consideracion de los concejos los asuntos aprobados por el Directorio que ‘deben ser
conocidos por dicho organismo. )
d) Reclutar, seleccionar y enviar al menos tres candidatos para que el Directorio en pleno elija\al 6 la

tivas en distintas
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Gerente de la empresa municipal mancomunada.
€) Acoger el nombramiento y contratar al Gerente General de la empresa que el Director%

Empresa haya establecido. .
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f) Conceder licencia y declarar en comision de servicios al Gerente General, con sujecion a laley y a

las necesidades de la empresa, menor a treinta dias.

g) Coordinar la accion de la empresa con los municipios miembros en los aspectos financieros,
administrativos y técnicos cuando se establezcan acuerdos, convenios u otros compromisos de
caracter legal, para el cumplimiento de sus fines.

h) Someter a consideracion del Directorio los proyectos de ordenanzas, reglamentos y resoluciones.

i) Estudiar aspectos de desarrollo y obras publicas; servicios financieros que incluye presupuestos,
impuestos tasas y contribuciones; deuda publica, que abarca la salud, medio ambiente; saneamiento
ambiental y residuos solidos. Ademas, de acuerdo con las necesidades que se presente en la Empresa,
conformara las comisiones especiales necesarias en el campo de accion de las mismas.

J) Asesorar al Directorio, a través de las Comisiones Permanentes y Especiales, en los planes,
programas y demds aspectos técnico- administrativos, de organizacion interna y aquellos
relacionados con las necesidades de los usuarios del servicio.

k) Promover con el ejemplo las competencias, valores y principios como la excelencia, integridad y el

respeto.
I) Encargar la Presidencia para ausentarse por mas de tres dias de la jurisdiccion donde ejerce la

competencia la Empresa.

Organigrama.-Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando
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Art. 14.- Para la Vicepresidencia del Directorio establecen la mision, requisitos y atribuciones:

PROCESO GOBERNANTE: VICEPRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

MISION: Responsable de la gestion, coordinacién, direcciéon y control de la vision, mision
y objetivos estratégicos de la empresa conjuntamente con el Presidente.
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REQUISITOS:

fundadores de la EMMAICJ-EP.

fundadores de la EMMAICI-EP, por un periodo de dos afios.

* El Vicepresidente del Directorio, obligatoriamente debera ser uno de los Alcaldes o Alcaldesas socios

* La Vicepresidencia se ejercera en forma alternativa por cada uno de los Alcaldes o Alcaldesas socios

ATRIBUCIONES:

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

b) Presidir la Sesion del Directorio cuando el Presidente no esté presente.

¢) Ejercer la representacion del Directorio cuando el Presidente asi lo delegue.
d) Cumplir las funciones que a €l se le delegue.

Organigrama -Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando
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Art. 15.- Se establecen la misién, requisitos, funciones y portafolio de productos decl Gerente General:

PROCESO GOBERNANTE: GERENTE GENERAL

i
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MISION:

Dirigir y liderar las actividades institucionales, asegurando el cabal cumplimiento
de la misién, objetivos y funcionamientos bésicos de la EMMAICJ-EP

Administrar en forma eficiente a fin de fortalecer el crecimiento y desarrollo d
la Empresa. Delegar y coordinar la programacion de los objetivos v activida
que aseguren alcanzar las metas de corto, mediano y largo plajz\\
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Responsable de la proyeccion sostenible técnica, ambiental y economica de la
empresa, mejorando continuamente la calidad y calidez del servicio integral de
residuos solidos, siendo su obligacion evidenciar con resultados tangibles el
cumplimiento de sus labores ante los usuarios de este servicio.

REQUISITOS:

* Acreditar titulo profesional minimo de tercer nivel;

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

* Puesto de Libre Nombramiento y Remocion.
* Experiencia minima: 3 afios en Gestion Gerencial o Administrativa en empresas similares.

FUNCIONES:

a) Como superior jerarquico de la administracion y gestion de la Empresa dirigir, coordinar y
supervisar todas las acciones y funciones de los distintos niveles propios de la EMMAICJ-EP.

b) Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial e informar al Directorio
trimestralmente o cuando sea solicitado por éste, sobre los resultados de la gestion, de aplicacion de
las politicas y de los resultados de los planes, proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados.

¢) Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio: el Plan Operativo Anual, el Plan General de
Negocios, Inversion y el Presupuesto General de la EMMAICJ-EP.

d) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y forimas previstos en la ley.

e) Celebrar los contratos que sean necesarios y ejecutar los actos para el adecuado cumplimiento de las
diferentes funciones relativas a los servicios publicos, de conformidad con los procedimientos
legales.

f)  Administrar, dirigir y controlar el proceso de contratacion piblica, de acuerdo con la Ley.

g) Realizar en forma directa, en los casos determinados en la Ley de Contratacion, casos especiales y de
cxucma nccesidad, las contrataciones de bicnes, scrvicios y gjecucion de obras en circunstancias de
declaratoria de estado de emergencia en los servicios, en cuyo caso notificara en forma inmediata a
conocimiento del Directorio.

h) Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de la Ley Organica de las Empresas Publicas.

i) Nominar al personal sujeto a la Ley Orgénica Servicio Publico y del Cédigo del Trabajo. Para las
remociones de este personal, se sujetara a los procedimientos legales contemplados en las leyes antes
citadas.

J)  Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio.

k) Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los procedimientos alternativos
solucion de conflictos, de conformidad con la ley y los montos establecidos por el Directorio. El
Gerente procurara utilizar dichos procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en
todo lo que sea materia transigible.

I) Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de productos o servicios
para atender las necesidades de los usuarios en general y del mercado, para lo cual podra establecer
condiciones comerciales especificas y estrategias de negocio competitivas.

m) Informar y someter a consideracion y aprobacion del Directorio el programa de obras, joras v
aplicaciones de los sistemas de gestion de residuos solidos en el ambito de su jurisdiccion de la
Empresa. El programa de obras y servicios forma parte del presupuesto de la Empresa y ser
aprobados con él.
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0)

p)
q)

r)
s)

Disponer y supervisar la elaboracion de proyectos y reglamentos en materia de organizacion de la
Empresa para someterlos a conocimiento y aprobacion del Directorio.

Delegar por escrito sus atribuciones y deberes, al Gerente Subrogante y a los funcionarios de la
Empresa, dentro de la esfera de la competencia que a los mismos corresponde, siempre que las

delegaciones que conceda no afecten a la prestacion de servicio publico vy a la correcta
administracion de los bienes e intereses de la EMMAICJ-EP. Lo actuado serd puesto en

conocimiento del Directorio en la siguiente sesion. Quiénes reciban las delegaciones, seran personal
y solidariamente responsables de sus actos y decisiones en el cumplimiento de las mismas.

Ejercer la supervision y control de los procesos en que intervenga el sector privado, para la ejecucion
y prestacion de los servicios que son competencia de la Empresa.

Administrar los recursos financieros de la Empresa de conformidad con las regulaciones internas y
de la Ley de Administracion Financiera y Control, y de Transparencia en el Gasto Publico.
Coordinar el funcionamiento de la Empresa con los 6rganos de la Administracion del Estado.

Concertar acciones de trabajo con la comunidad, para estimular la participacion efectiva en
programas y planes de desarrollo de los cantones socios.

Organigrama.-Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando
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GERENCIA ||
RESPONSABLE:
o GERENTE GENERAL
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS
Informes Mensuales de Gestion al Directorio;
Generar Indicadores por servicios trimestralmente. e N
Presupuesto anuales formulados, aprobados y ejecutados. i

1.

2

3:

4. Evaluaciones presupuestarias trimestrales aprobadas.

5. Aprobar manuales de procedimiento por aéreas de trabajo.

6. Representacion de la Empresa.

7. Procesos de Licenciamiento y Auditorias Ambientales.

8. Administracion Eficiente de los recursos, personal y bienes de la Empresa_\
9. Plan General de Negocios, Contratacion y POA. . -
10. Mantener Actualizados los Reglamentos Internos de la Empresa.
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11. Propuestas de reformas a las ordenanzas, reglamentos y organico funcional.

12. Garantizar un servicio de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad a la ciudadania.

13. Alcanzar las metas, objetivos, politicas y estratégicas planteadas.

14. Mecanismos de cooperacion interinstitucional en el ambito local, nacional e internacional.

INDICADORES DE GESTION

1. DESARROLLO DE =
COMPETENCIAS

2. ALCANCE DE =
PROGRAMAS

3. ALCANCE DEL =
SERVICIO

4. MATERIALES =
RECICLADOS
ALMACENADOS

5. PRESUPUESTOS =
PLATEADOS

6. PORCENTAJE =
DE LOGROS

PROYECTOS TERMINADOS
PROYECTOS PLANTEADOS

No. PROGRAMAS TERMINADOS
No. PROGRAMAS PLANTEADOS

NUMERO DE USUARIOS ATENDIDOS
NUMERO DE USUARIOS POTENCIALES

CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS VENDIDOS
CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS

NUMEROS DE REFORMAS PRESUPUESTARIAS
PRESUPUESTO INICIAL

TOTAL DE GESTIONES REALIZADAS
FINANCTIAMIENTOS ALCANZADOS

CAPITULOV

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA

Art. 16.- Se establecen la mision, requisitos, funciones, portafolio de productos e indicadores de Gestién

de la Asesoria Juridica.

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA:

ASESORIA JURIDICA

MISION: Proporcionar asesoramiento en materia legal y juridica, asi como de patrocinio
judicial, con sujecion al ordenamiento juridico; Prevé, orienta y facilita
instrumentos y mas insumos de viabilidad juridica que la EMMAICIJ-EP requiere
para efectivizar los procesos administrativos y de gestion.

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

Formular, implementar, ejecutar y supervisar esquemas de control del Talento
Humano sujetas a las disposiciones legales, en particular a la ley Organica de
Empresas Pablicas, Codigo del Trabajo, Ley Organica de Servicio Publico.
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* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

* Titulo Universitario de Doctor en Jurisprudencia o Abogado, que lo faculte el ejercicio legal de la
Abogacia.

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

* Experiencia en labores juridicas minimo de tres afios en Asesoria Juridica en Empresas Publicas.

* Formacion superior, en lo posible de cuarto nivel; excelente formacion y capacitacion relacionada con
el cargo, énfasis en temas de desarrollo de mancomunidades y asociatividad, derecho administrativo.

FUNCIONES:

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

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

¢) Preparar y proponer proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones, las reformas y
recomendaciones que en materia legal fueren necesarias.

d) Emitir dictimenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, en la elaboracion de las

bases vy sus documentos juridicos: v demas relaciones precontractuales y contractuales que celebre la
Empresa.

e) Identificar, aprovechar y atender responsable y eficientemente las demandas legales de las
EMMAICJ-EP y usuarios del servicio.

f) Prever, concertar, definir y coordinar con el Gerente General, municipalidades y organismos
correspondientes la aprobacion, actualizacion, publicacion y vigencia de ordenanzas, reglamentos de
trabajo, y otras normas juridicas que la empresa requiera para su normal desarrollo.

g) Apoyar la socializacion y difusion ante las poblaciones de los cantones socios, las diferentes normas
juridicas que la empresa debe poner en vigencia.

h) Contribuir con propuestas que permitan incrementar la proactividad. innovacion y desarrollo de la
empresa municipal en mancomunidad de residuos solidos.

i) Planificar, organizar y dirigir las actividades del area y controlar su ejecucion.

j) Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la Empresa y en general,
realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés institucional.

k) Asesorar en materia legal al Directorio, Gerente General y demas dependencias de la EMMAICJ-EP.

1) Desarrollar proyectos y mas iniciativas juridicas que viabilicen y promuevan ingresos alternativos a
la empresa.

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

n) Recopilar y mantener archivos especializados y de legislacion sobre la materia de su competencia.
0) Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la Empresa.

p) Coordinar sus acciones con las demas dependencias de la EMMAICJ-EP, especialmente con el area
financiera a efectos de mantener actualizadas las ordenanzas y demas aspectos legales relativos a los
ingresos de la Empresa.

AR

DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO ‘

a) Llevar los registros individuales del personal de empleados y trabajadores con detenninacione%de

\

fecha de ingreso, salida, remuneracion, permisos, sanciones, etc.
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b) Realizar estudios para la implementacion de una adecuada organizacién estructural y funcional del
talento humano y administrativa en la Empresa y efectuar los cambios que sean necesarios en
funcion del crecimiento y necesidades del servicio.

¢) Velar por el fiel cumplimiento de la Ley Organica de Servicio Publico, el Codigo del Trabajo y el
Contrato Colectivo de los trabajadores, para lo cual emitira informes escritos cuando se dicten
disposiciones que atentan contra dichas leyes.

d) Controlar y evaluar las distintas actividades del talento humano de la Empresa.

) Acogery canalizar oportunamente los requerimientos de personal

f) Administrar el Sistema de Talento Humano en la institucién, para cuyo efecto, desarrollara e
implementara los Subsistemas de Reclutamiento y Seleccion de Personal; Capacitacion y Desarrollo;

Clasificacion y Valoracion de Puestos; Evaluacion del desempefio; Régimen Disciplinario y Banco

de Datos.
g) Desarrollar permanentemente elementos y mas iniciativas que promuevan ambientes laborales
agradables, eficientes, competitivos y aseguren una cultura organizativa en permanente cambio.

h) Elaborara conjuntamente con los Inspectores y Supervisor del centro de Gestion los cuadros anuales
de vacaciones de todo el personal y procurara su cumplimiento, considerando las necesidades de
trabajo.
i) Solicitar al Gerente la imposicion de sanciones, las mismas que se sujetaran a las leyes previas el
visto bueno o sumarios administrativos del personal administrativo o trabajadores que pertenezca a la
Empresa.
j) Apoyar al personal de la empresa en su desarrollo personal y profesional, a través de sistema de
incentivos y capacitacion integral.
k) Identificar medios que permitan potenciar y desarrollar el talento humano, particularmente de los
trabajadores del nivel de apoyo, operativo 'y gjecutivo.
1) Prever y desarrollar esquemas organizacionales con el fin de facilitar y contribuir con el desarrollo
de la empresa (estructuras organizativas, sisternas de evaluacion de todo el personal, etc.).
m) Asegurar la correcta y oportuna utilizacion del Talento Humano de la Empresa y asesorar en materia
de Talento Humano a los funcionarios y autoridades de la EMMAICIJ-EP.
n) Fomentar y establecer periédicamente reuniones y otras formas de integracién entre los funcionarios
y trabajadores de la Empresa, a efectos de evaluar los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar a las autoridadesApoyar al personal de la empresa en su desarrollo personal y
profesional, a través de sistema de incentivos y capacitacion integral.
0) Evaluar permanentemente las actividades del area y garantizar a base de procedimientos adecuados,
el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.
p) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos y materiales.
q) Participar con las otras Direcciones en la formulacién de programas de capacitacion.

Organigrama. -Ubicacion del cargo 'y definicion de la linea de mando
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MISION: Liderar y coordinar la formulacién de la planificacion estratégica y operativa
institucional, planes programas y proyectos ambientales, de salud y seguridad
ocupacional y productivos y de calidad, que garanticen el manejo adecuado dela
Gestion Integral de Residuos Solidos y del Centro de Gestion de Residuos.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* Titulo Universitario en el area o afines de Ingeniero Civil, Industrial, Ing. Agronomo
Ing. Ambiental o areas afines.

* Tener minimo una experiencia de tres afios en manejo de rellenos sanitarios y/
de residuos solidos, manejo de Procesos, salud y seguridad ocupacional y direccién de personal.

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

o plantas de tratamiento

Subprocesos: El Proceso de Direccion Técnica, esta integrado por los siguientes subprocesos:
a) Inspectores;

b) Supervisor del Eco Parque.

¢) Médico Ocupacional.

FUNCIONES:

a) Planifica la produccion e implementacion de los instrumentos técnicos y operativos que garanticen la
eficiencia y eficacia de los servicios que presta la empresa.
b) Subrogar al Gerente General; en caso de ausencia o impedimento temporal de éste altimo, cumplira
los deberes y atribuciones previstas para el titular mientras dure el reemplazo.
¢) Coordinar y preparar el plan operativo anual de actividades y controlar su gjecucion.
d) Establecer y concertar la aprobacion y gestion del presupuesto anual y trimestral del Centro de
Gestion de Residuos.
e) Organizar las actividades a su cargo relativas al desarrollo social, educativo y econémico, entre otras.
f) Preparar registros, estadisticas referentes a los diferentes servicios que presta la Empresa en estas
areas, y en base a ellos, presentar al Gerente general y al Directorio, la informacion periodica que se
requiera.
g) Manejar todo el sistema de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos hospitalarios y
peligrosos e informar a tesoreria para su facturacion.
h) Socializar e informar el funcionamiento del sistema y tratamiento integral de residuos s6lidos a todos
los visitantes y autoridades municipales.
i) Establecer estrategias, politicas y mds iniciativas que le permitan realizar una efectiva comunicacion,
organizacion y coordinacion zonal de la empresa, que contribuyan y aseguren el manejo integral del
sistema de residuos.
i) Mantener vigente un Plan de Contingencia para las emergencias sanitarias, de contaminacion y oftras
eventualidades que se puedan presentar en la implementacion del sistema integral de residuos.
k) Mantener vigente un Plan de Contingencia para las emergencias sanitarias, de contaminacion y otras
eventualidades que se puedan presentar en la implementacion del sistema integral de residuos.

1) Coordinar con la Gerencia, Jefe Administrativa de la Empresa, las rutas, horarios, y més procesos de
produccion de su area, que se hayan definido y/o cambiado, con el fin de actualizar el s&cka de

costes totales del servicio. \




m) Mantener datos estadisticos e indicadores de satisfaccion de clientes actualizados que garanticen la

n)
0)

P
q)

r)
s)

t)
u)
v)

ejecucion de programas y proyectos a desarrollarse.

Recopilar y procesar la informacién para el estudio y preparacién de los programas y proyectos de
Desarrollo.

Desarrollar permanentemente elementos y mas iniciativas que promuevan ambientes laborales
agradables, eficientes, competitivos y aseguren una cultura organizativa en permanente cambio.
Participar en la planificacion integral de la Empresa y proponer mecanismos para su aplicacién.
Apoyar al personal de la empresa en su desarrollo personal y profesional, a través de un sistema de
incentivos y capacitacion integral.

Elaborar y presentar informes trimestrales sobre su gestion al sefior Gerente de la empresa.

Valorar iniciativas de su personal y presentarlas a la gerencia de la empresa, como nuevos proyectos
para el manejo de los residuos.

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

Asegurar que los clientes reales y potenciales del servicio de residuos tengan acceso y estén en su
mayoria satisfechos.

Conformar grupos interdisciplinarios de trabajo para identificar, promocionar, ejecutar y evaluar
proyectos.

Coordinar su accion de trabajo con las demas Unidades a efectos del cumplimiento efectivo de las
actividades.

Concertar en su ambito acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion efectiva y la
transferencia tecnolégica en programas y planes de desarrollo de la Empresa para la aprobacién del
Directorio.

Formacién de equipos de trabajo con las areas afines de su gestion, con asignacion adecuada de
tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos y objetivos
institucionales y lograr una 6ptima produccion de los servicios.

Fomentar y establecer periddicamente reuniones y otras formas de integracién entre los funcionarios

y trabajadores de la Empresa, a efectos de evaluar los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar a las autoridades.

aa) Evaluar permanentemente las actividades del 4rea y garantizar a base de procedimientos adecuados,

¢l cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

ORGANIZACION INTERNA DEL ECO PARQUE DEL JUBONES:

a)
b)

¢) Prever, planear, organizar, coordinar, dirigir y manejar las distintas actividades del centro de gestion
de residuos solidos en el ECO PARQUE DEL JUBONES, haciendo cumplir lo establecido en la
ordenanza y leyes respectivas.

d) Definir y mantener actualizados de manera textual y grafica los procesos de produccion del centro de
gestion de residuos e ir fomentando el mejoramiento continuo necesario.

e) Conceptualizar, monitorear, retroalimentar, proponer y desarrollar procesos que. mejoren
continuamente la productividad del ECO PARQUE DEL JUBONES.

f) Resguardar la seguridad ocupacional del personal.

g) Contribuir a garantizar el posicionamiento y desarrollo del nuevo y alternativo sistemi de
tratamiento de los residuos solidos. L .

Implementar y dar seguimiento al Plan de Manejo Ambiental, autorizado por la autoridad
competente.
Ppromover un ambiente laboral de respeto, manejo eficiente de la informacion, del uso optimo y

mantenimiento de las instalaciones, equipos y magquinarias, desarrollo de actividades ambientales y
productivas.

Pagina 2
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h)
i)
1))
k)
D

m)

n)

0)
p)

q)

r)

s)

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL.

Coordinar con la gerencia general de la empresa y mas éreas, asi como con las direcciones
municipales respectivas las actividades que aseguren el pleno cumplimiento de su gestion.

Informar sobre los volimenes de produccion de bio abono y reciclables a el 4rea financiera.
Establecer registros y mas herramientas metodologicas que permitan medir, controlar, evaluar el
desempefio del personal, asi como la entrada, manejo, disposicion final y salida de residuos solidos y
de los productos que genere la planta.

Coordinar con el area administrativa los requerimientos de personal, financieros, de inventario, €l
pago a proveedores y las ventas de los productos que genere el ECO PARQUE DEL JUBONES.
Ascgurar ¢l adecuado uso y mantenimiento oportuno de los vehiculos, maquinas, equipos e
instalaciones asignados a su cargo.

Velar para que las medidas de mitigacion ambiental establecidas en la auditoria ambiental se
cumplan y respeten normas y procedimientos establecidos. Manejo de lixiviados, viveros
agroforestales, y mas actividades ambientales.

Socializar e informar el funcionamiento del sistema de tratamiento de los residuos solidos a todos los
visitantes y autoridades municipales, principalmente a las de su area de coordinacién.

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y evaluar sus resultados.
Evaluar permanentemente las actividades del 4rea y garantizar a base de procedimientos adecuados,
el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos humanos y materiales.

Participar con la Direccion Administrativa, en la elaboracién de programas de Capacitacion interna y
ala colectividad.

a) Manejo de Riesgos de trabajo en cada una de las etapas del proceso integral de los residuos solidos
hasta la disposicion final.

b) Implementar un Plan de Salud y Seguridad Ocupacional.

¢) Mantener un Plan de Emergencia sobre eventualidades en el contagio y cuidado de la salud de los
trabajadores de la Empresa.
d) Mantener vigente un Plan de Contingencia para las emergencias sanitarias, de contaminacion y
otras eventualidades que se puedan presentar en la implementacion del sistema integral de residuos.
e) Manejar los riesgos de trabajo a los que se estan expuesto los trabajadores que laboran para la
Empresa.

f) Vigilar que los trabajadores cumplan con los chequeos médicos, odontologicos y preventivos
indispensables-

Organigrama. - Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando.
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RESPONSABLE:

e DIRECTOR TECNICO.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Plan de Seguridad y Salud Ocupacional para toda la institucion
Informes de cumplimiento de normas de salud ocupacional

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

Plan de accion de obras a ejecutarse y ejecutadas.

Viabilidad técnica y proyectos priorizados

Proyectos de ampliacion, mejoramiento y perfeccion del sistema.
Informes de avance de ejecucion de proyectos

Licenciamiento ambiental del Sistema.

10. Plan de manejo integral de residuos hospitalarios y peligrosos.

11. Plan Operativo Anual.

12. Planes aprobados POA consolidadas.

13. Matriz y mapa de riesgos institucionales

14. Planes y procedimientos instructivos de mitigacion de riesgos institucionales.
15, Reporte de monitoreo de riesgos institucionales.

16. Campaiias y medios de comunicacion.

17. Sistema de Gestién de Calidad documentado.

8 90 Sty . G I e

INDICADORES DE GESTION.

1. DESARROLLO DE = PROYECTOS EJECUTADOS

COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEADOS

2. ALCANCE DE = No. PROGRAMAS EJECUTADOS

PROGRAMAS No. PROGRAMAS PLANTEADOS

3. SEGURIDAD = PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUDO OCUPACIONAL
IMPLANTADOS

Y SALUD PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUDO OCUPACIONAL
PLANTEADOS

4. MATERIALES = CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADQOS RECUPERADOS
RECICLADOS CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS RECOLECTADOS
5. ALCANCE DEL = POBLACION SERVIDA

SERVICIO POBLACION TOTAL

6. AMPLIACION DEL = INNOVACIONES IMPLANTADAS

SERVICIO PROPUESTAS PROGRAMAS

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

MISION: Ejecutar, prever, planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades
de los procesos de Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos
Solidos, asi como de la cuadrilla en el Eco Parque, estableciendo
indicadores de satisfaccion, en medio de una administracion adecuada

de la produccion, el Plan de Manejo Ambiental adecuado y evaluando
el Plan de Salud y Seguridad Ocupacional.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* Titulo Universitario de tercer nivel, en Ingeniero Industrial, Agronomia y/o Ambiental.
* Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.

* Tener al menos dos afios de experiencia en funciones de clasificacion y compost, de manejo de
personal, elaboracion de proyectos, manejo de riesgos de trabajo y manejo de rellenos sanitario.

j- Controlar el uso y mantenimiento de maquinaria; y, consumo de combustible y reportar

FUNCIONES:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos de la Empresa.

b. Proponer proyectos, planes y programas que busque la mejora la calidad del servicio, asi como el
mejoramiento del Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos.

¢. Coordinar la aplicacion del Plan de Manejo Ambiental.

d. Prever y planificar, organizar las actividades del Tratamiento y Disposicioén Final de los Residuos
Sélidos.

e. Vigilar el cumplimiento de las especificaciones nacionales e internacionales del Tratamiento y
Disposicion Final de los Residuos Solidos.

f. Establecer de forma permanente propuestas para el mejoramiento continuo del servicio Tratamiento y
Disposicion Final de los Residuos Solidos.

g. Prever, organizar, coordinar, y manejar las actividades y procesos de la administracion del
Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos de la EMMAICJ-EP.

h. Mantener en condiciones adecuadas de funcionamiento el sistema de clasificacién y enfardamiento de
los residuos solidos.

i. Ejecutar el registro y control de la asistencia y permanencia del personal en sus labores dentro de su
area.

mensualmente,

k. Dirigir la produccion del compost, dando un tratamiento adecuado a los residuos organicos para
obtener un abono de calidad, introduciendo mecanismos innovadores.

l. Organizar y mantener un registro de los materiales clasificados y empacados de acuerdo a sus
caracteristicas y llevar un control de la salida de estos.

m. Mantener registros del humus organico y residuos reciclables destinados a la venta que deberan ser
pesados, embalados - empacados y almacenados cuidadosamente, asi como los desechos
considerados rechazo.

abonos a la Direccion Técnica y Jefe Administrativa y Financiera.

I~
n. Informar mensualmente de los volumenes y pesos del material clasificado y en la produccidn de C\JU
=¥



Z.

Organizar y dirigir las actividades del Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos
comunes y hospitalarios.

Establecer y concertar la aprobacion y gestion del presupuesto anual y trimestral del Tratamiento y
Disposicion Final de los Residuos Solidos.

Asegurar el adecuado uso y mantenimiento oportuno de los vehiculos, maquinas, equipos e
instalaciones asignados a su cargo.

Elaborar y presentar informes sobre su gestion cada mes al sefior Gerente de la empresa.

Fomentar y proponer procesos que mejoren continuamente el sistema de Tratamiento y Disposicion
Final de los Residuos Solidos.

Valorar iniciativas de su personal y presentarias a la Gerencia de la empresa, como nuevos proyectos
para el manejo del Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos.

Contribuir a garantizar el posicionamiento y desarrollo del nuevo y alternativo sistema de
Tratamiento y Disposicion Final de los Residuos Solidos.

Socializar e informar el funcionamiento del sistema de Tratamiento y Disposicion Final de los
Residuos Solidos a todos los visitantes y autoridades municipales.

Retroalimentar, conceptualizar y mejorar continuamente el sistema de Tratamiento y Disposicion
Final de los Residuos Solidos, estableciendo indicadores.

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

Coordinar los requerimientos de personal, financieros y de inventario con €l o la Jefe administrativa y
financiera.

Desarrollar permanentemente elementos y mas iniciativas que promuevan ambientes laborales
agradables, eficientes, competitivos y aseguren una cultura organizativa en permanente cambio.

aa. Manejo de Riesgos de trabajo en cada una de las etapas del tratamiento vy la disposicion final.

Organigrama. — Ubicacién del cargo y definicién de la linea de mando.
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Aplicar el Plan de Manejo Ambiental.

Manejo de manuales de procedimientos en cada etapa del proceso de Disposicion Final.
Mantener Indicadores de la gestién de disposicion final y produccion.

Optimizacion permanente de las celdas del centro de Gestion.

Ejecucion del Plan de Seguridad y Salud Ocupacional.

Registros con volimenes de desechos solidos y hospitalarios que ingresan diariamente.

oSk W=

mensuales.
9. Produccion de Compost de calidad, manteniendo registros del proceso.
10. Informes de equipos y maquinaria disponible.
11. Informes de control sobre el uso y mantenimiento de vehiculos; y, consumo de combustible.

INDICADORES DE GESTION

1. DESARROLLO DE = PROYECTOS TERMINADOS
COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEADOS
2. SEGURIDAD = PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUDO
OCUPACIONAL IMPLANTADOS PLANTEADOS Y SALUD PROGRAMAS DE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

3. MATERIALES = CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS
RECUPERADOS

RECICLADOS CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS
RECOLECTADOS

4. ALCANCE DEL = VOLUMEN DE RESIDUOS HOSPITALARIOS
SERVICIO RESIDUOS HOSPITALARIOS POTENCIALES
5. ALCANCE DEL = VOLUMEN DE RESIDUOS DISPUESTOS
SERVICIO RESIDUOS COLECTADOS

6. MATERIALES = CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS
VENDIDOS

RECICLADOS CANTIDAD DE MATERIALES RECICLADOS
RECOLECTADOS

Mejoramiento continuo de la Disposicion Final, con enfardamiento y optimizacion de la celda.

Registros de materiales revalorizados y empaquetados; y, su registro de salida, con informes

Art. 19.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de los Inspectores de:
Giron, Santa Isabel, Nabon, San Fernando y de los GAD Municipales que se integren en lo posterior:

PROCESO HABILITANTE DE APOYO: INSPECTORES

MISION:

Brindar el servicio a la comunidad para lo cual prevera, planificara, organizara,
dirigira y evaluara las actividades de aseo y limpieza de calles, via publica de las
areas municipales acordadas con la empresa municipal de residuos sélidos, asi como
coordinar las actividades sociales y comunicacionales que se requieren para~educar,
capacitar, informar y sensibilizar a la ciudadania en general sobre el manejo Jtra

domiciliar de los residuos.
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¢) Registrar todas las novedades sobre el sistema de transporte a fin de construir y mejorar los
indicadores de rendimiento.
d) Responsable del mantenimiento de los vehiculos.

SOCIAL Y COMUNICACIONAL

a. Desarrollar concursos publicos, talleres y eventos necesarios para promocionar la imagen de la
empresa y crear habitos de reciclaje.

b. Coordinar con el promotor(a) social. el desarrollo de todas las técnicas y sistemas de educacion y
comunicacion.

¢. Formacion de equipos de trabajo en las éreas de su gestion y mantenerlos en funcionamiento, a
efectos de ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una optima

prestacion de servicios.
d. Fomentar y establecer periodicamente reuniones y otras formas de integracion entre los responsables
de las unidades de su area, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que
deban ser tomadas e informar a las autoridades correspondientes.
e. Evaluar permanentemente las actividades del area; y garantizar a base de procedimientos adecuados
el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.
f. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso

adecuado de recursos y materiales

Organigrama. — Ubicacion del cargo v definicion de la linea de mando.
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1. Programa de rutas de recoleccion.
2. Programa de rutas de barrido
3. Programa de clasificacion de residuos solidos, de su zona.
4. FElaboracion de indicadores de Recoleccion, Barrido y Clasificacion Domicili
5. Reportes de volimenes de recoleccion, barrido y clasificacion domiciliaria.
6. Mejora de servicio mediante planes de accion.
7

Vigilar el cumplimiento de los planes de seguridad y salud ocupaciona\
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a)
b)

¢)
d)

e)
f

aa) Asesorar sobre la planificaciéon y la organizacion del trabajo, incluido el disefio de los lugares de

bb)Cumplir con las lineas, politicas, reglamentos y més esquemas normativos que la empresa haya

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos de la Empresa dentro del ambito de la
Salud y Seguridad Ocupacional.
Elaborar, con la participacion efectiva de los trabajadores y empleadores, la propuesta de los

programas de seguridad y salud en el trabajo enmarcados en la politica empresarial de seguridad y
salud en el trabajo.

Brindar atencién médica y otorgar certificados médicos en casos que ameriten permisos al personal.
Vigilar que los trabajadores cumplan con los chequeos médicos, odontologicos y preventivos
indispensables.

Realizar controles médicos periodicos al personal de la Institucion.

Direccionar a los pacientes (Servidores de la EMMAICJ-EP) para realizarse examenes médicos
complementarios de acuerdo a la patologia existente.

Manejo de Riesgos de trabajo en cada una de las etapas del proceso integral de los residuos  solidos
hasta la disposicion final.

Elaborar y mantener el historial clinico de cada funcionario de la Institucion.

Observar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo que puedan afectar a
la salud de los trabajadores, incluidas las instalaciones.

Formular politicas, programas y proyectos para el control de enfermedades ocupacionales.

Elaborar y presentar informes sobre su gestion cada mes al sefior Gerente de la Empresa.

Fomentar y proponer procesos que mejoren continuamente en el 4mbito de la salud ocupacional.
Participar en el disefio e implementacion del sistema de seguridad y salud ocupacional de la
Institucion.

Disefio e implementacion del sistema de seguridad y salud ocupacional de la Institucion.

Desarrollar técnicas de medicion y evaluacion de enfermedades ocupacionales, técnicas de
diagnostico sobre factores de riesgo.

Administrar el SART, procesos de gestion de salud ocupacional Institucional.

Formular propuestas de reglamentos y resoluciones sobre salud ocupacional.

Elaborar indicadores para medicién y evaluacion de los factores de enfermedades ocupacionales.

Proponer el método para la identificacion, evaluacion y control de los factores de riesgos que puedan
afectar a la salud en el lugar de trabajo, con un diagnostico e indicadores sobre factores de
enfermedades ocupacionales.

Fomentar la adaptacion al puesto de trabajo y equipos y herramientas, a los trabajadores, segun los
principios ergonémicos y de bioseguridad, de ser necesario.

Realizar analisis de factores que ocasionan enfermedades ocupacionales por tipo de puesto.

Coordinar y/o ejecutar programas de capacitacion sobre enfermedades ocupacionales.

Socializar e informar el Plan de salud y seguridad ocupacional a los servidores de la EMMAICIJ-EP.

Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las préacticas de trabajo, asi como en
las pruebas y la evaluacion de nuevos equipos, en relacion con la salud.

Asesor al Gerente en salud y seguridad ocupacional, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.

Asesorar en materia de salud y seguridad en el trabajo y de ergonomia, asi como en materia de
equipos de proteccion individual y colectiva.

trabajo, sobre la seleccion, el mantenimiento y el estado de la maquinaria y de los equipos, y sobre las
substancias utilizadas en el trabajo.

establecido.
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Organigrama. — Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando.

PROCESO
|
HABlLITANT% !

DE APOYO

RESPONSABLE: \

DIRECTOR TECNICO

s

MEDICO OCUPACIONAL

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Plan de Seguridad y Salud Ocupacional para toda la institucion.
Informes de seguimiento del plan de la unidad.

Programas de seguridad social y proteccion laboral.

Programas de capacitacion sobre enfermedades ocupacionales.
Equipos de proteccion.

Informes de cumplimiento de normas de salud ocupacional.
Aplicacion de reglamento de Salud Ocupacional.

Factores de riesgos que puedan afectar a la salud en el lugar de trabajo.
Reporte de monitoreo de riesgos institucionales.

10) Matriz y mapa de riesgos institucionales.
11) Mantener Sistema de Indicadores de las etapas de la Gestion Integral.

INDICADORES DE GESTION.

1.- EXAMENES MEDICOS PROGRAMADOS / EXAMENES MEDICOS EJECUTADOS

2.- CAPACITACIONES PROGRAMADAS / CAPACITACIONES EJECUTADAS A LOS TRABAJADORES

3, DOTACION DE EQUIPOS DE EPP / EPP ENTREGADOS

1!‘(‘(00(‘1("‘(‘]

E
|
5
i

A X X XA N NN NN NN N NNRY RN Y XX

€ e 5égi?a34



Art. 21.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos del Psicologo (a).

PROCESO HABILITANTE DE APOYO: PSICOLOGO (A)

MISION: Estudio de los procesos psicolégicos y conductuales en el ambito laboral, social y
organizacional de todo el personal técnico- administrativo y operativo de la empresa.

REQUISITOS:

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

* Titulo Universitario de tercer nivel en Psicologia.

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

* Tener tres meses de experiencia en uno de los siguientes campos: Conocimiento en seguridad y salud
ocupacional, e Interés en la forma de pensar y actuar de las personas, y excelente aptitud para

la comunicacion y las relaciones interpersonales, manejo y control de estrés.

FUNCIONES

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos de la Empresa.

b) Planear, organizar y dirigir las actividades humanas y las relaciones laborales dentro de la Empresa, el
cual comprende la admision, la evaluacion, la compensacion, la retencion y el desarrollo de las personas.
¢) Analisis de puestos de trabajo y seleccion de personal.

d) Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y
resolver los problemas o conflictos en las interacciones humanas y asegurar un buen clima y desarrollar la
cultura organizacional dentro de la Empresa.

e) Investigar, identificar y modificar los elementos o factores fisicos y socio psicologicos, que influyen
en el comportamiento humano en el trabajo y que impactan en la eficiencia organizacional, vale decir en
el clima, la productividad y la rentabilidad de la Empresa.

f)  Generar y proponer soluciones que contemplen, la integracion humana, la creatividad, la innovacion
y la mejora continua dentro de los procesos productivos, operativos y admimistrativos de la

organizacion concordante con los conceptos de ergonomia.

f) Asesorar en lo referente a los estilos de liderazgo

g) Recomendar politicas y acciones para incentivar, al personal, asi como asegurar su bienestar,
seguridad y salud ocupacional.

h) Diseflar programas de rotacion, induccién, entrenamiento y capacitacion para el desarrollo del
personal, asi como los planes de carrera y ascensos del personal.

i) Conocer los fundamentos tedricos conceptuales, asi como la administracion, evaluacion e
interpretacion de las pruebas psicoldgicas y cuestionarios en los procesos de seleccion de personal y
de diagnostico del clima y la cultura organizacional.

j) Cumplir con la normativa legal de acuerdo a lo que establece el Ministerio de Relaciones laborales
dentro del ambito de salud y seguridad ocupacional.

k) Elaborar y desarrollar el plan de prevencion del consumo de drogas en los espacios publicos:

1) Elaborar y desarrollar el programa de prevencién de acoso laboral dentro de la Empresa.

DDDDIVDDDPPRAIDPDDIIPIIDIIDIVIIIIDIDIIIIIDIIIIIIDIIID0
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m) Apoyar y coordinar con el area de Recursos Humanos, en el proceso de Evaluacion de Desempefio,
que se realiza anualmente al personal de la Empresa. (Disefiar y manejar técnicas de medicion y
evaluacion: entrevistas, listas de verificacion, test psicologicos y evaluacion.

n) Apoyar en el disefio de campaiias que impulsen el marketing y plan de comunicacién que desarrolla
la Institucion.

o) Promover las capacitaciones y desarrollo para el buen desempefio de los trabajadores y personal
técnico administrativo de la empresa.

p) ldentificacion de riesgos laborales e implementacion de programa de prevencion por puestos de
trabajo

q) Poseer una vision sistémica y holistica del comportamiento humano en la Empresa, dentro del
entorno social, legal y cultural.

r) Otras actividades que por su naturaleza le asigne su Jefe Inmediato, de acuerdo a lo que determine la

ley referente a su cargo.

a) Organigrama. - Ubicacion del cargo y definicién de la linea de mando.
PROCESO

D
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HABILITANTE
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DE APOYO

RESPONSABLE:

e PSICOLOGO (A)
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Presentacion de fichas psicologicas del personal operativo y administrativo de la Empresa

Informe de resultados de analisis de puestos.
Informe de capacitaciones realizadas durante el afio.
Reporte de informacion a los entes de control.

INDICADORES DE GESTION. ﬁ\ .
| - TALLERES DE CAPACITACION PROGRAMADOS = TALLERES DE CAPACITACION EJECUTADOS. 1

2.- EVALUACION DE TRABAJADORES = NUMERO DE TRABAJADORES EVALUADOS.

3.- FICHAS ELABORADAS = FICHAS PROGRAMADAS. \’ J
4.- PROYECTOS DE MARKETING = PROYECTOS DE MARKETING Y COMUNICACION ECUT;A[)./
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Art. 22.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de Promotor Social.

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: PROMOTOR SOCIAL

MISION: Establecer y ejecutar estrategias de comunicacion para la difusion de la
informacién y de los objetivos, planes, programas, proyectos y mas actividades
que realiza la Institucién, transparentando la gestién Institucional y fortaleciendo
la imagen de la EMMAICJ-EP.

REQUISITOS:

*Titulo de bachiller, y/o experiencia en trabajo social, educacién, comunicacién v/o afines.

*Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.
* Conocimiento en manejo de programas informaticos (Word, Excel), y atencion al cliente.

FUNCIONES:
EN EL AREA DE PROMOTOR SOCIAL

*Proponer, disefiar, implementar y evaluar un plan de comunicacién interno.

*Difundir la imagen institucional, fortaleciendo la participacién ciudadana en coordinacién conjunta con
los diferentes procesos que conforma la EMMAICI-EP, estableciendo una relacion directa con los medios
de comunicacion.

*Planificar la publicidad, promocién y difusién de planes y proyectos que la empresa ejecuta a través de
los distintos medios de comunicacion.

*Elaboracion de la agenda comunicacion de la entidad.

*Supervisar la informacién que genera la entidad, previa a su transmisién de los medios.

*Disefiar, coordinar y evaluar campafias informativas y educacionales que se realicen mediante medios
telematicos.

*Establecer mecanismos de acercamiento con la ciudadania.

*Manejo de las paginas oficiales de la EMMAICJ-EP (Redes sociales, pagina web, etc.)

*Evaluar permanentemente las actividades de area y garantizar a base de procedimientos adecuados el
cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

*Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos y materiales a su cargo.

*Preparar la documentacion solicitada por Gerencia.
*Otras actividades que por su naturaleza le asigne su Jefe Inmediato.

/
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Organigrama. - Ubicacion del cargo y definicién de la linea de mando.

Organigrama. — Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando.
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DIRECTOR TECNICO
PROCESO
E |
E i i
HABILITANT% | % l !
DE APOYO |
|
K -
-
RESPONSABLE: -
-
s Promotor Social -
-
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS -
PROMOTOR SOCIAL: -
1. Cartelera informativa institucional o
2. Planificaciéon de ruedas de prensa. -
3. Boletines de prensa, articulados especiales, avisos, tripticos, folletos, album fotografico, -—
memorias v afiches. -
4. Material impreso, audio, video, multimedia, internet y virtuales con temas relacionados con la
gestion de la EMMAICJ-EP. -
5. Informe de ejecucion del plan estratégico de Comunicacion. -
-
-
. -
INDICADORES DE GESTION -
-
PROCESOS PROGRAMADOS= CAMPANAS PUBLICADAS >
CAMPANAS PROGRAMADAS
PROCESOS EJECUTADOS= INFORMES ENTREGADOS \

INFORMES APROBADOS
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Art. 23.- Se establecen la misién, requisitos, funciones y portafolio de productos de la Jefatura
Administrativa, Financiera y Comercial:

PROCESO HABILITANTE DE APOYO: JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y
COMERCIAL
MISION: Administrar los Recursos Financieros, Planificar, organizar, dirigir y evaluar las

actividades Administrativas, Financieras v Comerciales de la empresa con
eficiencia, honestidad y transparencia: garantiza la efectividad y optimizacién de
las compras y ventas, gestion contable y presupuestaria, controlado la
administracion de los bienes e inventario de la empresa, y facilita las
herramientas tecnologicas e informaticas necesarias.

Formular, implementar, ejecutar y supervisar esquemas de control Administrativo
y Financiero, sujetas a las disposiciones legales y en particular del Cddigo de
Planificacién y Finanzas Piblicas, Cédigo Organico de Servicio Pablico, normas
técnicas de control interno y a normas y reglamentos internos de la EMMAICJ-
EP y prestar asesoramiento en materia administrativa y financiera a las
autoridades y funcionarios de la Institucién.

Subprocesos: Subprocesos de Gestion la Jefatura Administrativa, Financiera y Comercial:
a) Contabilidad,

b) Tesoreria- Guardalmacén,

Recaudador.
c) Asistente Administrativo Financiero.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

* Titulo Universitario de Economista o Ingeniero Comercial; y, amplia experiencia en labores de control
financiero, manejo de normas de control interno, finanzas publicas, administracién publica.

* Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa. sujeto a la LOSEP.

* Experiencia en labores finanzas piiblicas minimo de tres afios en control interno en el sector publico.

* Haber aprobado el curso de Control Gubernamental Moderno, de Presupuesto Gubernamental y de
Gestion Administrativa.

FUNCIONES:

a) Formular y gestionar los recursos financieros de la EMMAICJ-EP.
b) Formular el plan operativo anual y controlar su ejecucion, asi como la direccion y supervision dtﬁas"
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g)

h)
i)

D
k)

)

m) Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos, materiales y humanos de la Empresa y

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)

W) Participar en la elaboracion de proyectos de ordenanzas y reglamentos, que permita mejorar los

X)

y)

z)

aa) Participar en la baja de bienes, remates y transferencias, asi como en los procesos de

Elaborar y estructurar el presupuesto de la Empresa participativamente considerando los criterios de
distribucion equitativa de los recursos y la metodologia establecida por el Directorio.

Participar en el proceso para la implementacién de una adecuada organizacion estructural y funcional
financiera en la Empresa y efectuar los cambios que sean necesarios en funcién del crecimiento y
necesidades del servicio.

Administrar conjuntamente con la persona designada el portal de Compras Pablicas de la Institucion
y llevar los procesos de adquisiciones de la EMMAICJ-EP.

Prever, planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las distintas actividades
financieras y comerciales de la empresa.

Preparar manuales de procedimientos y mas regulaciones de caracter interno, que normen el
funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo.

Realizar el control previo de los Roles de pago de los Trabajadores y Empleados.

Preparar formularios, registros, etc. para uso en las acciones de trabajo y racionalizar los sistemas de
tramite y archivo.

Organizar, supervisar, administrar y dirigir las Secciones a su cargo.

Procesar y realizar los pagos a proveedores, empleados y trabajadores de la empresa previa
autorizacion del Gerente General.

Establecer y hacer cumplir en el area de su competencia las normas técnicas de control interno.

asesorar en materia financiera a los funcionarios y autoridades de la EMMAICJ-EP.

Disefiar, implantar y mantener los sistemas financieros de la Empresa, asi como los demas planes y
programas para la aprobacion del Gerente General y del Directorio.

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado dentro de los procesos
financieros.

Proporcionar semestralmente al Directorio y Gerente General la informacién financiera necesaria y
oportuna que facilite la toma de decisiones de la Empresa.

Preparar para conocimiento de Gerente General y el Directorio, la proforma presupuestaria de la
institucion.

Administrar y controlar la correcta ejecucion del presupuesto y en caso de ser necesario, proponer las
reformas necesarias.

Coordinar con las dependencias y unidades de la Empresa la planeacion presupuestaria y de recursos;
y cumplir con los planes y programas de la Empresa.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relativas con la determinacién y recaudacion de los
ingresos, asi como de sus depositos inmediatos.

Proponer proyectos de autogestion financiera economica, que permita mejorar los ingresos y buscar
nuevas fuentes de recursos.

Estudiar, recomendar y gestionar la contratacion de créditos internos y externos, para financiar
operaciones de inversion o proyectos especificos.

procedimientos de recaudacion.

Vigilar la elaboracién y mantenimiento del sistema catastral para la emision y entrega(—demTDS de
crédito, con arreglo a las normas legales establecidas relativas a tasas; y, de cualquier otro servicio
que preste la EMMAICJ-EP.

Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y cualquier otro asunto relativo a

la administracién financiera y someterlas a consideracion del Gerente General y presentar la
informacion requerida por los organismos de control.

Controlar el adecuado funcionamiento de Cajas Chicas y Fondos Rotativos. \?
adqu sicion de|

bienes de conformidad con el Reglamento establecido.
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bb) Dirigir y ejecutar la administracion tributaria de conformidad con el Codigo Tributario, el Cédigo de
Planificacion y Finanzas Piblicas, la Ley de Empresa Pablicas, al Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion y la normatividad vigente

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

a) Formular el plan anual de actividades y controlar su ejecucion, asi como la direccion y supervision
de las tareas de las dependencias bajo su cargo.

b) Prever, planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas de la empresa.

¢) Prever, custodiar y garantizar el buen uso y aprovechamiento de todos los bienes, inmuebles,
maquinaria, vehiculos, equipos y més activos de la empresa.

d) Coordinar actividades con las otras dependencias de la empresa.

€) Participar como delegado del empleador en las negociaciones de contratos colectivos Jjuntamente con
el Gerente o su delegado y Asesor Juridico.

f) Generar todos los medios administrativos necesarios para registrar, controlar, evaluar y
retroalimentar las actividades diarias del area financiera

g) Establecer y hacer cumplir en el 4rea de su competencia las normas técnicas de control interno.
h) Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos, materiales de la Empresa y asesorar en
materia administrativa a los funcionarios y autoridades de la EMMAIC]J-EP.

i) Coordinar con las Direcciones y Unidades la planeacién presupuestaria y de talento humano; y
cumplir con los planes y programas de la Empresa.

COMERCIAL

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del proceso comercial, como actualizacion,
mantenimiento catastral, asi como de la promocién comercial.
b) Coordinar con el 4rea social, comunicacional y de productividad de la empresa, las rutas, horarios, y

mas procesos de produccién que se hayan definido y/o cambiado, con el fin de actualizar el sistema
de costes totales del servicio.

¢) Controlar y evaluar el proceso de facturacion.

d) Actualizar y manejar adecuadamente la cartera de los clientes de la empresa.

€) Realizar las gestiones pertinentes para efectivizar el cobro de los costes totales de produccion a las
municipalidades beneficiarias por la prestacion del servicio.

f) Proponer, concertar, definir y gestionar sistemas alternativos para optimizar el sistema de cobro de las
tasas de este servicio.

g) Coordinar, controlar y evaluar el proceso de comercializacién, en lo concerniente a las actividades de
promocion comercial, y atencién al cliente.

h) Fomentar proyectos productivos que permitan incrementar los ingresos y el financiamiento del coste
total de produccion del servicio.

i) Coordinar los procesos de mercadeo y comercializacion de los productos que se obtienen del proceso
de manejo, clasificacion y reciclaje de residuos.

J) Lograr que el sistema de cobro de las tasas y de productos que se comercialicen sea transparente,
equitativo, eficiente, optimo y cordial.

SISTEMAS INFORMATICOS

a) Analizar las necesidades y requerimientos tecnolégicas y de sistemas informaticos del 4rea a su cargo
b) Anualmente realizar conjuntamente con Bodega los requerimientos del material e implementtm

¢) Garantizar el correcto funcionamiento de los equipos y sistemas informaticos y mecanicbs.

requieran para el uso diario de la Empresa.
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d)

€)

g)
h)

i)

Coordinar con el Gerente General la entrega oportuna de materiales y recursos necesarios para cada
area de trabajo.

Formaci6én de equipos de trabajo en las areas de su gestion, con asignacion adecuada de tareas y
mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los compromisos y objetivos
institucionales y lograr una optima produccion de servicios.

Fomentar y establecer periédicamente reuniones y otras formas de integracion entre los responsables
de su 4rea de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar al Gerente General y Directorio.

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar y evaluar su ejecucion.

Elaborar el manual de indicadores de gestion y evaluar permanentemente las actividades del area, asi
como aquellas determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados,
el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el
uso adecuado de recursos y materiales.

Organigrama. - Ubicacion del cargo y definicién de la linea de mando.
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-
: ' RECAUDADOR (A)
RESPONSABLE: \ ol -
K e ————— A A —an) -
-
e JEFE ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y COMERCIAL. >
-
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS -
-
1. Proforma presupuestaria
2. Programacion indicativa anual =
3. Informes de ejecucion y ajustes de la ejecucion del presupuesto trimestralmente -
4. Certificaciones de disponibilidad presupuestaria -
5. Solicitud de pago de obligaciones y servicios de la institucion.
e : . ) -
6. Reporte de medicion de resultados fisicos y financieros, asi como efectos del presupuesto
institucional con indicadores. -
7. Informe de liquidacién del presupuesto hasta el 31 de diciembre del afio siguiente. /. -
8. Reportes de los ingresos tributarios y no tributarios recaudados por la entidad )
9, Informe y plan de necesidades de implementacion tecnologica de los procesos de la Entidad -
10. Desarrollar y mantener sistemas, redes y aplicaciones -
11. Presentar informes de asesoria a las autoridades de la entidad en esta materia. -
12. PAC Plan anual de contrataciones. N -//'
13. Informes de ejecucion del plan de adquisiciones y de adquisiciones directas. % N"’
14. Informe del desarrollo y mantenimiento sistemas, redes y aplicaciones. <
e
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INDICADORES DE GESTION
1. DESARROLLO DE = PROYECTOS TERMINADOS
COMPETENCIAS PROYECTOS PLANTEADOS
2. ALCANCE DE = PRESUPUESTOS APROBADOS Y EJECUTADOS
PROGRAMAS PRESUPUESTOS PLANTEADOS
3. ALCANCE DEL = INGRESOS ALCANZADOS
SERVICIO INGRESOS PROYECTADOS
4. MATERIALES = COMPROMISOS CUMPLIDOS
RECICLADOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS

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

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: CONTABILIDAD

MISION: Asegurar la contabilidad de la Empresa a través del sistema integrado de
contabilidad, presupuesto y patrimonio; observando las normas contempladas en
el Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas y los manuales e instructivos
expedidos por la Contraloria General del Estado y mas reglamentacion vy
procedimientos de control interno.

Control y supervision de las operaciones y procedimientos contables de la
empresa. Coordina y asegura el registro y administracion contable de las

direcciones zonales.
REQUISITOS:

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

* Formacion superior, titulo Universitario de Contadora Publica Auditora, Economista. Excelente
formacion y capacitacion relacionada con el cargo. Manejo basico de sistemas operativos
informaticos.

* Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.,
* Debe tener al menos dos afios de experiencia en funciones similares.
* Haber aprobado el curso de Control Contable, Gestion Administrativa, Gestion Financiera, Gestion

Tributaria y/o afines.
FUNCIONES:
a) Supervisay controla la gestién contable de cada zona donde opera la empresa. [ap)
b) Coordinar la custodia de los documentos de las transacciones de la empresa. \ ﬁ:
L
¢) Coordina ¢ interpreta la informacion de los registros y libros contables. N\ B
|
\ ¥
\ J
LY .
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d)

2)

h)

i)
h
K)
)

aa) Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar, ejecutar y evaluar su ejecucion.
bb) Evaluar permanentemente las actividades del area y garantizar a base de procednmcntos adecuados,

cc) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que g

Coordina el proceso y elaboracién de los estados financieros y las debidas notas aclaratorias de los
mismos.

Organizar la documentacion para realizar los pagos a proveedores, empleados y trabajadores de la
empresa previa autorizacion del Jefe Administrativo Financiero y Comercial.

Revisar y firmar la informacion financiera de la empresa y declarar mensualmente el impuesto al
IVA vy retenciones a la fuente, y la declaracion anual del impuesto la renta, y mas documentos
referentes a su cargo.

Vigilar la permanente actualizacién de los documentos contables y tributarios de la empresa en
coordinacién con el Jefe Administrativo Financiero y Comercial.

Realizar los Roles de pago de los Trabajadores y Empleados en coordinacién con Tesoreria que
registra las novedades al IESS.

Facilitar 1a informacion contable para apoyar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual.
Firmar el anexo transaccional y declaraciones al SRI.

Tener actualizado los documentos contables y tributarios de la empresa.

Coordinar y controlar las distintas actividades que se vinculen con su cargo, principalmente con la
Jefe administrativo y Gerente General.

Administrar, resguardar y controlar la ejecucién de sistemas de contabilidad general, de conformidad
con los principios de contabilidad generalmente aceptados y aplicar las politicas y técnicas
establecidas.

Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables; mantener actualizada la
informacion contable (computarizada) y fortalecer los sistemas de control interno.

Presentar los informes periédicos necesarios, con relacion a los estados financieros mensuales y
anuales consolidados con arreglo a los principios contables establecidos en las normas legales.
Intervenir en la baja y enajenacion de bienes y mantener los registros de control correspondientes.
Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros de ingresos y egresos.

Analizar y proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables y presupuestarios.
Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la informacion éptima y sistematica
para el procesamiento automatico.

Mantener actualizado el plan general de cuentas.

Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual, y su ejecucion; asi como sugerir las
reformas, verificando la disponibilidad de fondos, los compromisos y pagos que realice la Empresa.

Participar junto al Tesorero (a)- Guardalmacén y, en el plan de inventarios e identificacion de bienes,
muebles, suministros, equipos mas instalaciones de la EMMAICJ-EP de acuerdo con las normas

legales y el Reglamento de Bienes del Sector Puablico, asi como administrar el kardex
correspondiente.

Observar ordenes de pago consideradas ilegales o que no cuenten con los respaldos de
documentacion, o no exista disponibilidad presupuestaria y de caja.

Presentar informes financieros de acuerdo a requerimientos del jefe Adm. Financiero y Comercial.
Coordinar y controlar el proceso contable, responsabilizarse de la actualizacion del Manual de

Contabilidad de la Empresa; asi como coordinar para el cumplimiento de sus actividades con
Tesoreria, Bodega y demas que los requiera.

Fomentar y establecer periédicamente reuniones y otras formas de integracion entr los re sables
de su area de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que
ser tomadas, e informar a las autoridades.

el cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

aranhcenel' u
adecuado de recursos y matenales.
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Organigrama. - Ubicacion del cargo y definicién de la linea de mando.
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| ADMINISTRATIVA |
' FINANCIERA

PROCESO

HABILITANTE <

DE APOYO |

RESPONSABLE: ]

CONTADOR(A)

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

L. Sistematizacion del presupuesto, recaudaciones y registro de los pagos realizados por la EMMAIC]J-

EP.
Informes Contables de los estados financieros mensuales y anuales consolidados.
Inventarios y arqueos por recaudaciones.

W

IVA.
Anexos transnacionales al SRI

ol

6. Informes de los estados financieros para la toma de decisiones sobre la base del registro de las

transacciones financieras.
Reporte de las politicas, normas y procedimientos contables e implementarlos.

”
8. Registro de las transacciones financieras y emision de reportes contables preliminares a los estados

financieros.
9. Declaracion de impuestos a la renta e informes de gestiones para las devoluciones de [VA.

10. Cuentas conciliadas que registran y controlan los bienes de larga duracién.
11.

INDICADORES DE GESTION

1. DESARROLLO DE = REGISTROS CONTABLES TERMINADOS
COMPETENCIAS REGISTROS CONTABLE PLANTEADOS
2. ALCANCE DE = No. TRANSACCIONES TERMINADOS
PROGRAMAS No. TRANSACCIONES PLANTEADOS

3. ALCANCE DEL NUMERO DE USUARIOS ATENDIDOS

SERVICIO NUMERO DE USUARIOS POTENCIALES
4. REGISTROS = CUENTAS CONCILIADAS Y REGISTRADAS AL FIN DE MES
CONTABLES CUENTAS CONCILIADAS Y REGISTRADAS PLANTEADAS

+ Elaboracion de Roles de Pago mensuales Declaraciones de Impuestos e informes de devoluciones del




Art. 25.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de Asistente Financiero
Administrativo:

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: ASISTENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

MISION: Mantener un sistema ordenado y controlado de todos los procesos de compras
pablicas de bienes y servicios que realiza a EMMAICI-EP e sus distintos
procesos a través del uso adecuado de las herramientas del portal de compras
publicas y disposiciones legales vigentes para el caso.

o REQUISITOS:

e Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Formacién: Titulo de Tercer Nivel: Area de Ciencias Economicas y Comerciales, Contabilidad y
afines.

e [Experiencia en: Apoyo en Administracion de empresas O en procesos de contratacion publica,
minimo de 1 afio.

e Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.

e Haber aprobado el curso de Gestion Pablica y Compras Piiblicas Basico

FUNCIONES:
Intervenir en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y dar seguimiento al cumplimiento.
a) Ejecutar los procesos de contrataciones y adquisiciones conforme a las disposiciones a la

LOSNCP y su reglamento, asi como las disposiciones internas.

b) Realizar la adquisicion de manera periodica y oportuna los requerimientos que demanda el
proceso productivo de la empresa.

c) Manejo del portal de compras publicas

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

e) Elaboracion de la Orden de pago conforme la programacién realizada por su jefe inmediato
superior.

f) Apoyar en la elaboracion de roles individuales.

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

naturaleza de su cargo.
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Organigrama. - Ubicaci6n del cargo y definicion de la linea de mando.

’

PROCESO
HABILITANTE <
DE APOYO

RESPONSABLE:

* ASISTENTE ADMINISTRATIVO F INANCIERO(A)

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

[em—

U SR

Cumplir con las disposiciones le
Seguridad e Higiene del trabaj

Realizar reporte de contrataciones segun lo solicitados por LOSNCP.

Preparar las Ordenes de Pago en base a la documentacion aprobada por el Gerente.
Prepara informe de retenciones de comprobantes electronicos por adquisiciones.

Cumplir el Céodigo de Etica y el Reglamento Interno de Trabajo de la EMMAICJ-EP.

gales - técnicas estipuladas en el reglamento Interno de

0 de la empresa y las disposiciones emitidas por la unidad de

Seguridad y Salud Ocupacional.

INDICADORES DE GESTION

PROCESOS EJECUTADOS:

INDICADOR CUMPLIMIENTO:

INDICADOR DE GESTION:

PROCESOS PUBLICADOS
PROCESOS PROGRAMADOS

PROCESOS MIGRADOS
PROCESOS EJECUTADOS

INFORMES ENTREGADOS:
INFORMES APROBADOS

&
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Art. 26.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de Tesorero-

Guardalmacén:

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: TESORERO - GUARDALMACEN

MISION: Asegurar una adecuada administracién de los fondos y bienes de la Empresa de
acuerdo con las normas legales en forma eficiente y oportuna sus recursos
financieros.
Mantener el control, custodia e inventario de los bienes de la EMMAICIJ-EP

REQUISITOS:

*

* ¥

*

Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Titulo de Contador Publico Auditora, Ing. Comercial, FEconomista y experiencia en labores de tesoreria
y bodega.

Puesto incorporado dentro de la Carrera Administrativa, sujeto a la LOSEP.

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

Haber aprobado el curso de Contabilidad, Control Gubernamental Moderno y Gestion Administrativa.

FUNCIONES:

EN EL AREA DE TESORERIA

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g

h)

»
k)

Planificar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de la dependencia.

Efectuar los pagos de la Empresa, realizar las transferencias interbancarios mediante los SPL; y
revisar la documentacion de soporte que permita un control adecuado de las transacciones de la
institucion.

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

Elaborar v tramitar certificaciones, depositos y giros bancarios que sean necesarios.

Gestionar bajas de especies valoradas; llevar registros de pagos actualizados de los servidores de la
institucion y proceder a su recaudacion 'y destino.

Mantener contacto permanente con las demas dependencias administrativas, especialmente con la de
Contabilidad, y el encargado de contratacion piibicas a efecto de enviar oportuna 'y sistematicamente
la documentacion correspondiente.

Llevar registros sobre garantias, polizas y demas documentos bajo su custodia y presentar informes
de los que se encuentren proximos a su vencimiento.

Pagar remuneraciones, sueldos, salarios, bonificaciones, y otros al personal de servidores de la
institucion.

Ejercer la jurisdiccidn coactiva en coordinacion con el Asesor Juridico Y Jefe Administrativa
Financiera, para la recaudacion de las tasas o tributos.

Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y documentacion a su custodia.

Suscribir conjuntamente con el o la Jefe Administrativo Financiero y Comercial, los Titulos de

Crédito y de Débito de la Empresa.
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1) Realizar los ingresos y salidas del Talento Humano en el IEES, y reportar todas las novedades en el
IEES (Avisos de enfermedad, ingresos y salidas, faltas, etc), administrando dicha pagina a nombre de
la Empresa TTHH]|

m) Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante él o la Jefe Administrativo Financiero y
Comercial, las 6rdenes de pago que considere o que contravinieren disposiciones legales.

n) Conciliacion de depositos en las cajas recaudadoras y reportar a contabilidad.

0) Las demas actividades sefialadas por él o la Jefe Administrativo Financiero y comercial, afines al

darea.
EN EL AREA DE GUARDALMACEN

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

b) Mantener el control y actualizar los registros sobre activos fijos y recabar la informacion relativa a
siniestros para la depuracion y actualizacion,

¢) Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros de ingresos y salidas del personal
coordinando la suscripcion de las actas entrega recepcion de bienes entre los servidores. TT HH

d) Codificar los activos fijos de conformidad con los procedimientos establecidos, para su correcta
ubicacién en funcion del area, de los funcionarios responsables de la custodia y del tipo de bienes.
Establecer conjuntamente con la Seccién Administrativa - Financiera, criterios y procedimientos para
la gestion de stocks minimos y maximos.

€) Receptar los bienes, suministros, materiales, etc. y que se realicen en los plazos previstos y de
acuerdo a los patrones de calidad requeridos.

f) Dirigir y controlar en coordinacion de Inspectores y Supervisor del ECO PARQUE DEL JUBONES,
el control de uso, mantenimiento, recorridos, repuestos, combustibles y reparaciones de las
maquinarias y vehiculos de la Empresa, llevando registros para consumo de combustibles,
lubricantes, mantenimientos, repuestos y recorridos de cada vehiculo.

g) Llevar registros del consumo del kilometraje, combustibles, lubricantes, repuestos, mantenimientos
de los vehiculos que se encuentren bajo su custodia de la Institucion.

h) Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje y bodegas; y cuidar de la
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 la materia y de la documentacion de respaldo.

i) Informar oportunamente, con respecto a los materiales e insumos, que no tienen uso o demanda
frecuente, para implementar los correctivos a los procesos de adquisiciones con destino de stock.

J) Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones.

k) Elaborar los requerimientos en coordinacién con las diferentes dependencias, especialmente con el
area financiera-contable y Bodega para someterla a consideracion y aprobacion del Gerente a través
del Jefe Administrativo - Financiero, que permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un
stock de productos y materiales de uso administrativo acuerdo a las prioridades de consumo.

1) Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos internos y lo referente al Reglamento General de
Bienes del Sector Publico.

m) Elaborar cuadros para informacion mensual, que contengan datos de costeo de productos,
volumenes, frecuencias de consumo, destino y demas informacién periédica que se requiera.

n) Las demas actividades que determine la ley sobre la materia consten en otras normas y cuerpos
legales; y, las que por requerimientos del servicio pueda sefialar el Gerente o requiera la Institucion.

0) Formacion de equipos de trabajo en las areas de su gestion, a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetivos institucionales y lograr una 6ptima produccion de servicios. \

p) Fomentar y establecer periddicamente reuniones y otras formas de integracion entre los funcionarios
de su area de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban
ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.
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Elaborar el plan anual de actividades del area. controlar, ejecutar y evaluar su ejecucion.

Evaluar permanentemente las actividades del area y garantizar a base de procedimientos adecuados,
¢l cumplimiento de los objetivos con eficacia y oportunidad.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos y materiales.

Participar con la secciéon de Talento Humano, en la formulacion de programas de capacitacion.
Ejercer de conformidad con la ley, las funciones y actividades inherentes a los agentes de retencion
Elaborar y evaluar los reportes de cartera vencida generada en la recaudacion de tasas y por ventas
de servicios en general, y realizar las gestiones de recuperacion.

Las demas funciones que le fueren asignadas con el jefe superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza de su cargo.

Organigrama. - Ubicacién del cargo v definicién de la li
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HABILITANTE
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RECAUDADOR(A)

i e

RESPONSABLE: \

¢ TESORERO - GUARDALMACEN.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

TESORERIA:

1. Informe mensual de recaudacion de los ingresos tributarios y no tributarios, valores exigibles,
timbres y mas ingresos de la Empresa.

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

3. Reportes de conciliaciones de facturacion y recaudaciones de manera diaria y mensual. incluido

4. Reportes de Cartera vencida de manera mensual.

5. Acreditados de pagos de servicios, bienes, ejecucion de obras, entre otras, previo el control
correspondiente;

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

7. Reportes del registro de depésitos bancarios de los dineros obtenidos.

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

9, Informes de ejecucion del proceso coactivo;

10. Plan de citacién y notificaciones de deudas.

11. Informe de seguimiento de coactivas y ejecucion de sentencia
notificaciones de coactivas.

12. Garantias vigentes de contratistas.

audiencias | y nuevas
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13.
14.
15.
16.

Informar sobre todas las novedades registradas en el IEES.
Inventario categorizado de cartera vencida.

Actas de juzgamiento de coactivas.

Informes de retencion de cuentas, embargos y otros.

GUARDALMACEN:

P I

oo

10.
11.

12.
13.

14.

Inventario de bienes.

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

Informes de inventarios de bienes muebles e inmuebles semestrales.

Informes de ingresos y egresos de bodega de suministros y materiales y bienes de larga duracion
semestrales.

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

Reporte de inventario de suministros y materiales y de bienes que est4n para dar de baja

Informes de constataciones fisicas conforme el Reglamento de Manejo de Bienes del Sector
Publico y las normas inherentes.

Actas de entrega recepcion de bienes.

Reportes de programacion y ejecucién de ordenes para movilizacion.

Tramites para mantener los vehiculos matriculados y asegurados.

Coordinar la adecuacion de las dreas de trabajo y equipos, asegurando el mantenimiento
respectivo

Informes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, equipos e instalaciones.

Informes de Control de vehiculos, mantenimientos, consumo de combustibles, lubricantes y
cambio de repuestos.

Mantener vigente las polizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

INDICADORES DE GESTION
1. DESARROLLO DE = RECAUDACION, INGRESOS Y VALORES RECAUDOS
COMPETENCIAS RECAUDACIONES, INGRESOS Y VALORES GENERADOS
2. ALCANCE DE = No. EJECUCI(?N DEL PROCESO COACTIVO TERMINADOS
PROGRAMAS No. EJECUCION DEL PROCESO COACTIVO PLANTEADOS
3. ALCANCE DEL = No. PAGO DE OBLIGACIONES Y SERVICIOS
EJECUTADOS
SERVICIO No. PAGO DE OBLIGACIONES Y SERVICIOS
POTENCIALES
4. BIENES = INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS
EJECUTADOS
SUMINISTROS INVENTARIOS DE BIENES Y SUMINISTROS ADQUIRIDOS
5. VEHICULOS = No. CONTROLES DE MANTENIMIENTOS DE VEHICULOS
PRACTICADOQS
INSTITUCION No. CONTROLES DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
NECESARIOS
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Art. 27.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de RECAUDADOR.

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: RECAUDADOR (A) I

MISION: Impulsar, coordinar y garantizar la prestacién de servicios eficientes a los
usuarios en general

REQUISITOS:

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

% Titulo de Bachiller en contabilidad, matematicas y afines.

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

% Debe tener al menos seis meses de experiencia en funciones similares.

* Conocimiento en manejo de programas informaticos (Word, Excel), y atencion al cliente

FUNCIONES:
EN EL AREA DE RECAUDACION

a) Recaudar y custodiar los recursos financieros que ingresen por concepto de titulos de crédito por
tasas, venta de bienes, servicios y otros.

b) Conciliar diariamente la recaudacion, y emitir el informe respectivo a su jefe inmediato, con la
respectiva documentacion de soporte.

¢) Realizar los depositos correspondientes de las recaudaciones dentro de los plazos establecidos por la
ley.

d) Mantener un estricto control de los bienes recaudados y documentos en custodia.

¢) Llevar un registro del desenvolvimiento de los tramites recibidos en la dependencia a su cargo.

f) Establecer los mecanismos necesarios para que los recursos estén debidamente resguardados.

g) Coordinar con los Inspectores Zonales el cobro de facturas de generadores hospitalarios.

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

i) Cumplir y hacer cumplirlas politicas respecto a ingresos de la EMMAICJ-EP.

j) Cumplir con las ordenanzas reglamentos y Codigo de ética de la EMMAICJ-EP
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* RECAUDADOR (A),

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

RECAUDADOR:

6. Informe diario de conciliacién de cajas.

7. Informe de recaudacién mensual de residuos sélidos,

8. Mangjo de archivo de Ia documentacion de soporte.

9. Reporte mensual de facturacién de residuos hospitalarios, venta de bienes y servicios
10. Reportes de custodia de valores y de vales de pago de tasa de recoleccién.

INDICADORES DE GESTION

DETERMINACION DE INGRESOS:

INGRESOS RECAUDAOS/INGRESOS FACTURADOS.
INGRESOQS DEPOSITADOS/INGRESOS RECAUDADOS.
INFORMES ENTREGADOS/ INGRESOS PLANIFICADOS

Art. 28.- Se establecen la mision, requisitos, funciones y portafolio de productos de NOTIFICADOR.

PROCESO HABILITANTE DE VALOR: NOTIFICADOR (A)

MISION: Realizar actividades complementarias en Ia gestion administrativa de cobro,
REQUISITOS:
B P
* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal. \ LN
4]
* Educacién bésica. =
* Debe tener al menos seis meses de experiencia en funciones similares. =




* Conocimiento en manejo de programas informaticos basicos.

FUNCIONES:

EN EL AREA DE NOTIFICACION

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

2. Llenar y entregar el formulario de notificacion con los datos en 1a orden de trabajo;

3. Ubicar el domicilio de usuarios en moray reportar sus novedades;

4. Verificar los usuarios en mora dentro del catastro;

5. Remitir al jefe inmediato la informacion relevante relacionada con la actualizacion del Catastro de
Usuarios;

6. Brindar trato cortes a los usuarios del servicio.

7 Llevar un inventario de las nofificaciones realizadas conforme plantillas facilitadas por su Jefe
Inmediato.

8 -Emitir informe de manera quincenal respecto a las actividades realizadas bajo su cargo.

9. Otras actividades complementarias relacionadas con Tesoreria, que s¢ requieran para cumplir con los
objetivos del proceso y de 1a empresa EMMAICI-EP.

10. Puesto incorporado dentro del Codigo del Trabajo y Ley Organica de Empresas Publicas.

Organigrama. — Ubicacion del cargo v definicion d

”

PROCESO | i
HABILITANTE
DE APOYO
RECAUDADOR (A)
RESPONSABLE: K il
NOTIFICADOR (A).

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

NOTIFICADOR:

1. Informe diario de notificaciones realizadas.
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2. Manejo de archivo de la documentacion de soporte.
3. Reporte mensual de notificaciones

INDICADORES DE GESTION

NOTIFICACIONES EJECUTADAS / NOTIFICACIONES PROGRAMADAS

CAPITULO VII
PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Art. 29.- Se establecen la mision, requisitos, funciones, portafolio de productos e indicadores de gestion
del Agente de Limpieza de Residuos Sélidos:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: AGENTES DE LIMPIEZA DE RESIDUQS Y
CUADRILLA DE PLANTA DE CLASIFICACION

MISION: Realizar un adecuado sistema de barrido y recoleccion de residuos solidos,
asegurando que esta tarea no afecte el aseo y limpieza e imagen de calles, via
publica.

Contribuir a garantizar un adecuado manejo integral del ECO PARQUE DEL
JUBONES que asegure su sostenibilidad técnica, ambiental y productiva.

REQUISITOS:

* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* De ser posible, ser bachiller.

* Capacitacion en cursos y talleres relacionados con el cargo. Tener conocimientos de las leyes,
ordenanzas y reglamentos vinculantes.

* Puesto incorporado dentro del Codi go del Trabajo y Ley Orgéanica de Empresas Publicas

FUNCIONES:
Del barrido y recoleccion de residuos solidos

a) Lograr que el sistema de barrido y recoleccion de residuos sélidos atienda favorablemente las
demandas de los usuarios.

b) Realizar el barrido y la recoleccién de residuos solidos de la ciudad que se le asigne, tomando en
cuenta las recomendaciones y precauciones establecidas.

¢) Debera manipular adecuadamente los recipientes de residuos, para ello debera: recoger los tachos que
contienen los residuos sélidos, vaciarlos en el carro recolector sin tener que golpearlos y finalmente
regresarlos al lugar donde los recogio.

d) Registrar e informar sobre los usuarios del servicio de residuos solidos que no los hayan clasificado [
adecuadamente.

€) Una manipulacion adecuada de los recipientes domiciliarios y recipientes publicos.




f) Apoyar las distintas actividades del sistema integral de residuos solidos, haciendo cumplir lo
establecido en las leyes, ordenanzas y reglamentos respectivos.

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

h) Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe tomar las precauciones necesarias y advertidas
para cumplir con su trabajo; para ello deberan usar adecuadamente los equipos de proteccion
personales, ropa y mas herramientas y equipos necesarios.

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

j) Garantizar una efectiva labor en sus areas asignadas.

k) No debera realizar comunicacién negativa con ningin de los y las usuarias del servicio.

I) Esforzarse en estar motivado y altamente capacitado a fin de poder desarrollar cualquier funcion que
se le encomiende.

m) Apoyar, vigilar y custodiar los recursos que forman parte de la Empresa.

n) Apoyar la optimizacion de los costos y gastos que se incurran en el sistema integral de residuos.

0) Apoyar la coordinacion diaria, semanal y quincenalmente con su jefe inmediato y companeros de
trabajo todas las actividades y recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema integral de
residuos.

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

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

r) Apoyar para que el transporte de los residuos solidos a la planta de tratamiento se la realice
eficientemente.

s) Formacion de equipos de trabajo en las éareas de su gestion a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetivos institucionales y lograr una 6ptima prestacion de servicios.

DEL ECO PARQUE DEL JUBONES

a) Promover un ambiente laboral de respeto, manejo eficiente de la informacion, del uso 6ptimo y
mantenimiento de las instalaciones. equipos y maquinarias.

b) Al inicio y al final de cada jornada de trabajo tomar las precauciones necesarias y advertidas para
encender y apagar y mantener en funcionamiento las maquinas y equipos, etc.

¢) Coordinar y responsabilizarse de las ventas de materia organica y de reciclables, si el jefe de residuos
solidos lo considere.

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 deberan usar adecuadamente los equipos de proteccion
personales, ropa y mas herramientas y equipos necesarios.

e) Responsabilizarse del adecuado uso y mantenimiento oportuno de los vehiculos, maquinas, equipos €
instalaciones asignados a su cargo.

f) Apoyar, vigilary custodiar los recursos que forman parte de la Empresa.

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

h) El humus organico y residuos reciclables destinados a la venta deberan ser pesados, embalados -
empacados y almacenados cuidadosamente, asi como los desechos considerados rechazo.

i) El personal que trabaje la jornada completa en el centro de gestion debera coordinar y completar las
actividades que se hayan dejado pendientes por realizar en la jornada anterior.

j) Las demas actividades que sefialen el Supervisor del centro de gestion o los Inspectores que S

afines al area. \
N J \
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k) Formacién de equipos de trabajo en las reas de su gestion a efectos de ubicar en detalle los

compromisos y objetivos institucionales y lograr una éptima prestacion de servicios,

Organigrama. - Ubicacién del cargo y definicion de la linea de mando,

PROCESO ( §
HABILITANTE |
DE APOYO 4 AGENTE DE
ASEO Y
LIMPIEZA
‘e
RESPONSABLE:

* AGENTES DE RESIDUQOS SOLIDOS
e CUADRILLA DE PLANTA DE CLASIFICACION.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

Calles y espacios pablicos limpios.

Trato cortes y adecuado con la ciudadania.

Cuidado de los implementos a su cargo y de todo el sistema integrado de residuos solidos.
Una produccion de humus adec :

Enfardamiento de residuos para optimizar celda.

Revalorizacién de residuos solidos inorganicos.

Mantenimiento de Instalaciones.

Buen uso de uniformes ¥ equipos de proteccion.

A R

Art. 30.- Se establecen la mision, requisitos, funciones, portafolio de productos ¢ indicadores de gestion
de los Choferes:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: CHOFERES

MISION: Asegurar un manejo adecuado de vehiculos recolectores, maquinas y equipos del
sistema integral de residuos solidos, observando las normas y leyes vigm

REQUISITOS:

Pég.inas 7
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* Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* De ser posible ser bachiller. Con titulo de CHOFER PROFESIONAL, Tipo D - E.

* Capacitacion en cursos y talleres relacionados con el cargo. Tener conocimientos basicos de mecanica,

mantenimiento y reparacion de los vehiculos y maquinarias asignadas, conocer leyes, ordenanzas y
reglamentos vinculados.

* Puesto incorporado dentro del Codigo del Trabajoy Ley Organica de Empresas Publicas.

FUNCIONES:

a) Conducir prudentemente a una velocidad minima, los vehiculos recolectores con el fin de facilitar la
recoleccion de residuos solidos, tomando en cuenta las recomendaciones y precauciones establecidas.

b) Comunicar de forma oportuna a su jefe inmediato para los tramites de matriculacion, permisos de
circulacion; y, otros de acuerdo a lo que estipula la ley del vehiculo a su cargo.

¢) Garantizar el transporte eficiente de los residuos solidos a la planta de tratamiento.
d) Manejar las maquinas, equiposy s herramientas del centro de gestion de residuos solidos.
e) Apoyar, vigilary custodiar los recursos que forman parte del sistema integral de residuos.

f) Cumplir a cabalidad con las instrucciones establecidas en los manuales y mas herramientas de
trabajo.
g) Otras relacionadas con el sistema integral de residuos solidos.

h) Apoyar las distintas actividades del sistema integral de residuos solidos, haciendo cumplir lo
establecido en las leyes, ordenanzasy reglamentos respectivos.

i) Mantenerse informado y flexible para cumplir cualquier cargo que s¢ le asigne dentro del sistema
integral de residuos solidos.
i) Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe tomar las precauciones necesarias y advertidas

para cumplir con su trabajo; para ello deberan usar adecuadamente los equipos de proteccion
personal, ropa y mas herramientas y equipos necesarios.

k) Reportar al final de cada jornada al jefe inmediato del servicio, las novedades y mas comentarios que
se hayan dado en su jornada de trabajo.

1) Garantizar una efectiva labor en sus areas asignadas.

m) No debera realizar comunicacion negativa con ningan de los y las usuarias del servicio.

n) Esforzarse en estar motivado y altamente capacitado a fin de poder desarrollar cualquier funcion que
se le encomiende.

0) Apoyar, vigilary custodiar los recursos que forman parte del sistema integral de residuos.

p) Apoyar la optimizacion de los costos y gastos que se incurran en el sistema integral de residuos.

q) Apoyar la coordinaciéon diaria, semanal y quincenalmente con su jefe inmediato y companeros de
trabajo todas las actividades y recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema integral de
residuos.

r) 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 haya asignado.

t) Lasdemas actividades que sefiale el Inspector que sean afines al area.

u) Formacion de equipos de trabajo en las éareas de su gestion a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y objetivos institucionales y lograr una optima produccion de servicios.

v) Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento del vehiculo que son realizados en talleres de
mecanica externos a la empresa. f\
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Organigrama, — Ubicacién de] cargo y definicién de 1g linea de mando.

PROCESO (

?Im;a.ﬂ'a\n;u—*:;_xp;;;-_a. i | — T R T
HABILITANTE ;
DE APOYO J AGENTE DE
. VASEQ Y.
LIMPIEZA
.
RESPONSABLE:
* CHOFERES

®* OPERADORES

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS
= DE PRODUCTOS

Cumplir con las Leyes y Reglamentos de transito.

Cuidar y dar mantenimiento a los vehiculos y maquinarias.
Trato cortes a la ciudadania.

Cumplir con los recorridos fijados.

= LN -

Art. 31.- Se establecen 1a mision, requisitos, funciones, portafolio de productos e indicadores de gestion
de los Choferes y Operadores:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: OPERADORES

MISION: Asistir en la operacién del equipo mini cargadora u otra maquinaria que disponga

NG
REQUISITOS:

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




€ € € ¢

* Bachiller. Con titulo de OPERADOR PROFESIONAL, Licencia Tipo G.
- Capacitacion en cursos y talleres relacionados con el cargo.

-
- Tener conocimientos basicos de mecanica, mantenimiento y reparacion de magquinarias asignadas, ==
conocer leyes, ordenanzas y reglamentos vinculados. -
-

-

* Puesto incorporado dentro del Codigo del Trabajo y Ley Organica de Empresas Pablicas.

FUNCIONES:
1. Ejecutar trabajos de operacion de la madquinaria asignada;

5 Realizar el traslado de pacas desde la planta de clasificacion a la celda de disposicion final, tapado y
compactacion de residuos,

3. Operar el equipo velando por el correcto estado y funcionamiento del mismo, cumpliendo con las

instrucciones Yy advertencias que se indican en el manual de operacion y mantenimiento, y operando de
manera eficiente y productiva, cumpliendo con las normas de seguridad industrial y ambiental.

3. Realizar el mantenimiento de la maquina a su Cargo,

4. Operar los equipos de maquinaria asignada eficientemente, cumpliendo los procedimientos seguros del
equipo; y, haciendo uso de los Equipos de Proteccion Personal.

5. Participar en el mantenimiento de los accesos vehiculares, peatonales a las instalaciones O
infraestructuras del Eco parque del Jubones;
6. Otras actividades complementarias de operador relacionadas con el mantenimiento de la maquinaria

7 Realizar la inspeccion del estado de la maquinaria antes del inicio de cada jornada.
3. Otras actividades designadas por su jefe inmediato.

Organigrama. ~ Ubicaciéon del cargo ¥y definicion de la linea de mando.

PROCESO
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HABILITANTE E |
i |
DE APOYO AGENTE DE
ASEO Y
LIMPIEZA
RESPONSABLE: \

e OPERADORES

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

1.Cumplir con las Leyes y Reglamentos de transito.
2.Cuidar y dar mantenimiento 2 ]a maquinaria.
3 .Cumplir las tareas encomendadas por su jefe inmediato.
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Art. 32.- Se establecen la misién, requisitos, funciones, portafolio de productos ¢ indicadores de gestion
del Chofer de vehiculo liviano:

PROCESO AGREGADOR DE VALOR: CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

MISION: Conducir vehiculos livianos en apego a la leyes y reglamentos del soctor publico
en vigencia con los mas altos principios de responsabilidad, precaucion, y

REQUISITOS:
*Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
* Titulo de Bachiller, acreditar al menos licencia tipo C.

*Experiencia en: Experiencia en conduccign minimo de 1 afio.

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

FUNCIONES:

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

3. Reportar el manejo de 6rdenes de movilizacién u otras de control de manejo del recorrido del vehiculo
Y uso de combustible,

4. Realizar diariamente respectivo chequeo del vehiculo y verificar ] funcionamiento Optimo de todo
el sisterna mecanico del vehiculo.

5. Demostrar excelentes relaciones humanas con Jos compaiieros, usuarios de |a EMMAICIJ-EP, y
Personas e instituciones de contacto.

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

7. Comunicar de forma Oportuna a su jefe inmediato respecto al mantenimiento que debe efectuarse a]
vehiculo con el objeto de contar con los TeCursos necesarios.

8. Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento del vehiculo que son realizados en talleres de
mecanica externos a |a Empresa.

\ ,
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Organigrama. ~ Ubicacion del cargo ¥ definicion de la linea de

mando.

PROCESO
— ’
HABILITANTE wz
DE APOYO AGENTE DE
ASEQY
LIMPIEZA
RESPONSABLE:

e CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

T S z.wwn.w_w,mvun»"i

1. Cumplir con las Leyes ¥ Reglamentos dispuesto por los entes de control del sector

publico y transito.

Trato cortes a la ciudadania.
Cumplir con los recorridos.

bl

Art. 33.- Se establecen |a mision, requisitos, funciones,

gestion de los Guardianes:

Cuidar y dar mantenimiento a los vehiculos.

portafolio de productos € indicadores de

PROCESO AGREGADOR DE VALOR:

GUARDIANES

activos que se encuentran

REQUISITOS:

* De ser posible ser bachiller.

MISION: Responsable de desarrollar las actividades que

aseguren la custodia de todos 10s

dentro del ECO PARQUE DEL JUBONES.

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

\
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d) Mantener actualizado el inventario de plantas, humys 0 bio abono, semillas, fertilizantes,
herramientas Y mas insumos que se utilice.

€) Otras relacionadas con el sistema integral de residuos solidos.

f) Apoyar las distintas actividades de] sistema integral de residuos sélidos, haciendo cumplir lo
establecido en Iag leyes, ordenanzas Y reglamentos respectivos.

g) Mantenerse informado y flexible para cumplir cualquier Cargo que se le asigne dentro de sistema
Integral de residuos sélidos.

h) Desde el inicio al fin de cada jornada de trabajo debe tomar las precauciones necesarias y advertidas

i) Reportar al final de cada jornada al Jefe inmediato de] servicio, las novedades Yy mas comentarios que
se hayan dado en gy Jjornada de trabajo.

1) Proveerse del agua suficiente y mas herramientas necesariag para organizar el riego de plantas.

K) Realizar el riego de plantas sembradas en el Eco Parque.

CUSTODIA DE ACTIVOS DEL ECO PARQUE DEL JUBONES

i) Reportar al final de cada jornada al Jefe inmediato del servicio, las novedades Y mas comentarios que
se hayan dado en sy Jornada de trabajo.

J) Garantizar una efectiva labor en sus areas as; gnadas.

k) Solicitar permiso para laborar en Jomnadas fuera de lasg establecidas, asi como presentar los informes
requeridos, de ser necesarios,




0) Apoyar la coordinacion diaria, semanal y quincenalmente con su jefe inmediato y compatieros de
trabajo todas las actividades y recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema integral de

residuos.

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

q) Usar adccuadamente y mantener en buenas condiciones los uniformes 'y mas herramientas de
seguridad laboral que se le haya asignado.

r) Apoyar a sus compaiieros en el cumplimiento de su labor y evitar la desorganizacion operativa del
sistema.

s) Presentar iniciativas de estrategias, politicas y mas iniciativas que le permitan realizar una efectiva
comunicacion, organizacion y coordinacion interna y externa, que aseguren el manejo integral del
sistema de residuos.

t) Elaborary presentar informes que ¢l Supervisor del ECO PARQUE DELJ UBONES le solicite.

u) Desarrollar iniciativas para mejorar los procesos de trabajo, ¥ presentarlas a su supervisor inmediato.
v) Dar cumplimiento con las demas actividades que sefiale el Supervisor del ECO PARQUE DEL
JUBONES que sean afines al area.

w) Formacién de equipos de trabajo en Jas areas de su gestion a efectos de ubicar en detalle los
COmpromisos y objetivos institucionales y lograr una optima produccion de servicios.

x) Fomentary establecer periddicamente reuniones y otras formas de integracion entre los responsables
de su 4rea de trabajo, 2 efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar a las autoridades correspondientes.

y) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursosy materiales.

z)

Organigrama. — Ubicacion del cargo y definicion de la linea de mando.

PROCESO ‘%

- - — _— — — =y
HABILITANTE [ \
DE APOYO AGENTE DE

ASEO Y

LIMPIEZA

RESPONSABLE:
e GUARDIANES \
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS \ J
{

1 Dar seguridad a las instalaciones y bienes de la empresa.
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Recorrer las instalaciones de forma permanente.

Dar un buen uso 3 las herramientas y bienes asignados para el trabajo.
Cuidar las plantas y vegetacién del ECO PARQUE DE]. JUBONES
Informe de novedades diarias,

Mantenimiento y limpieza de instalaciones,

s L

CAPITULO vII1
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 34- Se establecen las siguientes disposiciones generales para aplicacign de la Estructura

Organizacional de Gestion por Procesos:

1. USO DEL REGLAMENTO- Se dara amplia informacion a las diferentes dependencias y al

4, RESPONSABILTDAD: El Gerente, Director Técnico, Asesor Juridico, Jefe Administrativa

Financiera y Comercial, Supervisor del ECO PARQUE DEL JUBONES, Inspectores,
Seccion y de Unidad, seran responsables de |a planificacion, programacion, direccign,
coordinacion y contro] de las actividades de Su respectiva area y de] cumplimiento por parte

Pa'gina6 5



aquellos requerimientos de quienes desempefien una funcién intelectual de tipo
administrativo, técnico u operativo.

c. Elhecho de que, al personal de obreros, s¢ les otorgue nombramiento, N0 implica que
cu relacion de trabajo esté sujeta a la Ley Organica de Servicio Publico. La
vinculacion legal y sus efectos, no nace del tipo 0 modalidad de designacion (contrato

o nombramiento); €8 la naturaleza del trabajo Ja que define la condicion de empleado
u obrero.

6. INCORPORACION DE DISPOSICIONES. En todo lo que en forma expresa no contemple
¢l presente Reglamento, s¢€ observara y aplicara 10 establecido en la Ordenanza de creacion de
la EMMAICJ-EP, la Ley Organica de Empresas Pablicas, el Codigo Organico de Organizacion

Territorial, Autonomiay Descentralizacion, la Ley de Administracion Financiera y Control; Ley

Organica de Servicio Publicoy demas disposiciones legales afines con la materia.

1. PRESENTACION DE INFORMES. Todos los funcionarios a cuyo cargo estén las
Direcciones, Secciones y/o Unidades, deberan presentar informes técnico-administrativos
anuales y otros de caracter periodico que sean requeridos por los superiores jerarquicos.

8. LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION. Todas las areas de trabajo, respetaran la

linea jerarquica de autoridad; asi como mantendran de forma permanente las lineas de

coordinacion que asegure la participacion y el trabajo armonico para el cumplimiento de los
objetivos.

Art. 35.- El personal que no cumpla con el requerimiento minimo establecido en esta Estructura
Organizacional de Gestion por Procesos, tendra un afio para queé demuestre que se encuentra
preparado u preparandose para cumplir con ¢l perfil que sefiala este Organico para cada puesto.

Art.36.- DEROGATORIA. - Derogase cualquier disposicion reglamentaria que s€ oponga a la
presente Estructura Organizacional de Gestion por Procesos, €n especial el Organico Funcional
aprobado por el Directorio el 31 de marzo del 2014 y vigente hasta la presente fecha.

Art. 37.- VIGENCIA. - El presente Reglamento entrar en vigencia a partir de su aprobacion por
el Directorio de la EMMAICIJ-EP.

Art. 38.- El Gerente, procedera a tomar las medidas legales necesarias para su ejecucion, a partir
de la promulgacion de la presente Estructura Organizacional de Gestion por Procesos.

Dado y firmado en la sala de sesiones del Directorio de la Empresa Publica~Municipal
Mancomgn_ada de Aseo Integral de la Cuenca del Jubones «“EMMAICI-EP”, a los nueve ias del
mes de diciembre de 2020. \
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sto Guerrero Rodriguéz
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO SECRE

DIRECTORIO

CERTIFICADO DE DISCUSION: Certifico que la presente Iy Estructura Organizacional de
Gestion por Procesos Jite conocido, discutido Y aprobado por el Directorio de Iy EMPRESA

PUBRLICA MUNICIPAL MANCOMUNADA DE ASEO INTEGRAL DE LA CUENCA DEL
JUBONES “EMMAICJ-EP Y, en su Sesion Ordinaria del dia nueve de diciembre del

2020.
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