RESOLUCION No. 001-2015
EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE RASTRO QUITO, EMRAQ-EP
Considerando:

Que, mediante Ordenanza Metropolitana No. 0316 sancionada el 08 de julio de 2010 se cred la
Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, EMRAQ-EP;

Que, de conformidad con el nimero 4 del articulo 9 de la Ley de Empresas Publicas, es
atribucién del Directorio: “(...)4. Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos,
objetivos de gestion, presupuesto anual, estructura organizacional y responsabilidad social
corporativa; (...)”;

Que, mediante la Disposicidn Transitoria Quinta de la Ordenanza Metropolitana No. 0316 se
dispone a la Gerencia General que “El personal que actualmente trabaja en la Empresa de
Rastro Quito S. A., continuard prestando sus servicios en la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE RASTRO QUITO, EMRAQ-EP, traslado que se efectuard previa auditoria
administrativa, estudios de perfiles profesionales y necesidades de la empresa publica
metropolitana, en un proceso coordinado por la administracion de ésta ultima, respetando los
derechos de los empleados y de conformidad con la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.”;

Que, la Secretaria Nacional de Desarrollo de los Recursos y Remuneraciones del Sector Publico
SENRES mediante Resolucién No. SENRES-PROC-2006-0000046, emitié la Norma Técnica de
Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion Organizacional por Procesos,
publicada en el Registro Oficial No. 251 del 17 de abril de 2006.

Que, por Decreto Ejecutivo No. 10, publicado en el Registro Oficial No. 10 del 24 de agosto del
2009, se fusiona la SENRES al Ministerio de Trabajo, eliminando su autonomia; por lo que a
través del Ministerio de Trabajo se mantiene vigente la Norma Técnica de Disefio de
Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestién Organizacional por Procesos;

Que, mediante Resolucién No 03-01 del 02 de febrero de 2011 el Directorio de la EMRAQ-EP,
se aprueba el Reglamento Orgdnico Funcional de la Empresa, documento que se encuentra
vigente hasta la fecha;

Que, la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, desde el afio 2010, cuenta con una
estructura orgdanico funcional que no responde a sus condiciones de operacién y no permite
desconcentrar competencias de gestién operativas, dificultando la gestion de la Empresa en
actividades necesarias para su eficiente funcionamiento;

Que, mediante Resolucion No 02-2015-003 del 25 de marzo de 2015 el Directorio de la
EMRAQ-EP por unanimidad aprueba el nuevo Organigrama de la EMRAQ-EP con las
observaciones realizadas, y la presentaciéon de los respectivos documentos habilitantes e
informacidn relevante que sustente el funcionamiento de este nuevo organigrama;

Que, dando cumplimiento a la Resolucién No. 002-2015-003, del Directorio de la Empresa
Pdblica Metropolitana de Rastro Quito, en sesion del 25 de marzo de 2015, la EMRAQ-EP,
contrata a una empresa consultora que se encargue de realizar los estudios necesarios para
definir la estructura organizacional por procesos de la Empresa;
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Que, como un producto del estudio realizado, se desprende el presente proyecto de “Estatuto
Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana de
Rastro Quito.”;

Que, el producto “Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Empresa
Pdblica Metropolitana de Rastro Quito”, fue entregado por la Consultora el 18 de junio de
2015;y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 9 de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas:

RESUELVE:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE RASTRO QUITO

TiTULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 1.- Estructura organizacional por procesos.- La Empresa Publica Metropolitana de Rastro
Quito para el cumplimiento de su mision, vision y objetivos estratégicos, adopta la modalidad
organizacional por procesos, cuya metodologia basada en el analisis permanente y en el
mejoramiento continuo de los diferentes procesos institucionales, estd orientada a la
satisfaccion del usuario.

Art. 2.- Procesos de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito.- Los procesos que
gestionan los productos y servicios de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito se
ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento
de la misidn institucional, y estos corresponden a los siguientes:

a) Los Procesos Gobernantes;

b) Los Procesos Agregadores de Valor;

¢) Los Procesos Habilitantes de Asesoria; y
d) Los Procesos Habilitantes de Apoyo.

Art. 3.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura organizacional
son:

a) Gerente General;

b) Director de Produccidn y Comercializacion;

¢) Director Administrativo Financiero;

d) Asesor Juridico; vy,

e) Jefe de Gestidn Estratégica.

TiTULO Il
DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DEL SERVICIO Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Art. 4.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- La Empresa
Pablica Metropolitana de Rastro Quito EMRAQ-EP mantiene un Comité de Gestidn de Calidad
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del Servicio y el Desarrollo Institucional, encargado de proponer, monitorear y evaluar la
aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia
institucional.

Tendrd la calidad de permanente y estara conformado por:

a) El Gerente General, quien lo presidir3;

b) ElJefe de Gestidn Estratégica;

¢) Un responsable por cada una de las Direcciones;

d) Segun requerimiento, se incluird al responsable del proceso; v,
e) Jefe de Gestién de Talento Humano.

Este comité se reunirda ordinariamente cada trimestre y extraordinariamente cuando el
Gerente General asi lo requiera.

Art. 5.- Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo
Institucional.- Este Comité tendra las siguientes responsabilidades:

a) Controlar y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
desarrollo institucional;

b) Coordinar la planificacién estratégica de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro
Quito;

¢) Controlary evaluar la ejecucion de proyectos de disefio o restructuracion; y,

d) Conocer previo a su aprobacidn, el plan de fortalecimiento institucional preparado por
la unidad administrativa de Gestidn de Talento Humano.

TiTULO 1Nl
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 6.- Estructura Organizacional.- La Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito define
su estructura organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico
institucional.

Art. 7.- Mision y Vision.- La Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, define a su misién
y visién institucional de la siguiente manera:

a) Mision.- Somos una Empresa Metropolitana que brinda servicios de calidad en
faenamiento de reses, supervisién sanitaria, procesamiento y comercializacion de
productos y subproductos carnicos, contribuyendo a la salud alimentaria de la comunidad,
con responsabilidad social y ambiental.

b) Visidn.- Ser una empresa autosustentable, referente en su dmbito de operacién en el pais,
que ha alcanzado niveles de excelencia en sus procesos y ha innovado en la oferta de
productos y servicios acorde a la demanda del mercado.

Art. 8.- Objetivos Estratégicos.- Los objetivos estratégicos de la Empresa Metropolitana de
Rastro Quito, son los siguientes:

a) Ofrecer servicios de faenamiento y relacionados, de calidad para la comunidad;
b) Satisfacer al usuario con servicios que cumplen normas de inocuidad y ambiente;
¢) Mantener la sostenibilidad financiera;

Pagina 3 de 50



d) Optimizar los costos de produccion;

e) Reducir el impacto ambiental en la zona de influencia;

f) Asegurar el cumplimiento de normativas;

g) Fortalecer las relaciones con Instituciones encargadas del control sanitario;

h) Ampliar el relacionamiento con entidades de financiamiento y transferencia
tecnolégica;

i) Procesar carne y nuevos subproductos;

i) Incrementar la oferta de servicios;

k) Implementar procesos de aprovechamiento de residuos;

1) Mejorar los procesos productivos;

m) Optimizar los procesos administrativos;

n) Optimizar la infraestructura fisica y maquinaria;

0) Potenciar la capacidad técnica operativa del personal;

p) Disponer de talento humano competente;

q) Incrementar y mejorar el equipamiento tecnoldgico, sistemas y comunicaciones; vy,

r) Fomentar una cultura organizacional enfocada en valores.

Art. 9.- Lineamientos de la Gestion Empresarial.- Los lineamientos de la gestiéon empresarial
de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, seran desarrollados en el documento
gue contenga la Planificacién Estratégica.

Art. 10.- Estructura Basica Alineada a la Mision.- La Empresa Publica Metropolitana de Rastro
Quito, para el cumplimiento de su misién, objetivos y responsabilidades, desarrolla procesos
internos y esta conformada por:

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1. Direccionamiento Empresarial
1.1.1. Gestion del Directorio
1.1.2. Auditoria Interna
1.1.3. Gestion de Gerencia General
1.1.3.1. Gestidn de Andlisis de Gerencia
1.1.3.2. Comunicacidn e Imagen Institucional
2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1. Gestidn de Produccién y Comercializacién
2.2. Produccidn
2.2.1. Linea de bovinos
2.2.2. Linea de porcinos
2.2.3. Linea de ovinos
2.2.4. Procesamiento de subproductos
2.3. Comercializacion
2.4. Sanidad e Inocuidad Alimentaria
2.4.1. Inspeccidn veterinaria
2.4.2. Anélisis de laboratorio
2.5. Mantenimiento Técnico
2.6. Gestidn Ambiental
3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
3.1. Gestion Estratégica
3.1.1. Planificacion
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3.1.2. Sistema de Gestidn Integral
3.1.3. Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion
3.2. Asesoria Juridica
3.2.1. Gestion Legal
3.2.2. Contratacién Publica
4, PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
4.1. Gestiéon Administrativa Financiera
4.1.1. Archivo General
4.2. Gestién Financiera
4.2.1. Contabilidad
4.2.2. Tesoreria
4.2.2.1. Pagos
4.2.2.2. Recaudaciones
4.2.3. Presupuesto
4.3. Gestion Administrativa
4.3.1. Bienes, Suministros y Materiales
4.3.2. Servicios Generales
4.3.2.1. Seguridad Fisica
4.4, Gestién del Talento Humano
4.4.1. Administracién y Desarrollo de Talento Humano
4.4.2. Trabajo Social
4.4.3. Medicina Ocupacional
4.4.4. Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 11.- Representaciones Graficas.- Se definen las siguientes representaciones graficas para
la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito:
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a) Mapa de Macro Procesos

Procesos
Gobernantes

Procesos
Habilitantes
de Asesoria

3. GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Procesos
Habilitantes
de Apoyo

8. PRODUCCION 9. COMERCIALIZACION

10. SANIDAD E INOCUIDAD

1. MANTENIMIENTO TECNICO

12. GESTION AMBIENTAL
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b) Cadena de Valor
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¢) Mapa de Procesos para la Gestion de los Procesos

Procesos
Gobernantes

Procesos
Habilitantes
de Asesoria

3. GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Procesos
Habilitantes
de Apoyo

8. PRODUCCION

Linea de Bovinos

Linea de Porcinos ’
9. COMERCIALIZACION

Linea de Ovinos

Procesamiento
Procesos de Subproductos
Agregadore
de Valor
10. SANIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA

11.MANTENIMIENTO TECNICO

12. GESTION AMBIENTAL
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d) Estructura Orgdnica

strucura OginicaFunconal d | Engees Piica Metrpoltana e Rsto Q- ENRAEP
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TiTULO IV
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

CAPITULO |
DE LOS PROCESOS GOBERNANTES

Art. 12.- Procesos Gobernantes.- Los Procesos Gobernantes son los que orientan la gestidon
institucional a través de la formulacién de politicas y la expedicidn de normas e instrumentos
qgue permiten poner en funcionamiento a la organizacion.

Art. 13.- Portafolio de los Procesos Gobernantes.- Para garantizar el cumplimiento de sus
objetivos, la EMRAQ-EP, ubica dentro de este nivel, el siguiente proceso:

1. Direccionamiento Empresarial.
1.1. Gestion del Directorio;
1.2. Auditoria Interna; vy,
1.3. Gestion de Gerencia General.
1.3.1. Analisis Gerencial; y,
1.3.2. Comunicacion e Imagen Institucional.

Art. 14.- Direccionamiento Empresarial.- Se establece el proceso de Direccionamiento
Empresarial de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, de la siguiente manera:

a) Mision.- Supervisar, controlar y evaluar los resultados obtenidos en la gestiéon de la
EMRAQ-EP. Entregar lineamientos, politicas, normas y reglamentos que permitan el

cumplimiento de los objetivos institucionales y de las leyes vigentes a nivel nacional y local.

b) Estructura Basica

DIRECTORIO

Auditoria Interna

GERENCIA GENERAL

Comunicacién e
Imagen Institucional

Anélisis Gerencial

Art. 15.- Gestidon del Directorio.- Los deberes y atribuciones del Directorio, serdn los
establecidos en la Ley Organica de Empresas Publicas y en el Reglamento Interno de Directorio
de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito.

Art. 16.- Auditoria Interna.- El proceso de Auditoria Interna, deberd apegarse a los siguientes
lineamientos:
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a) Mision.- Asesorar y apoyar en el desempenio de las actividades de la EMRAQ-EP, a través de
la ejecucién de examenes, evaluaciones y seguimiento de recomendaciones, informando al
Directorio y a la Administracidn sobre las actividades examinadas.

b) Responsable: Auditor Interno que depende técnicamente de la Contraloria General del
Estado y administrativamente de la EMRAQ-EP.

c) Atribuciones y responsabilidades

Realizar la evaluacién posterior de las operaciones y actividades de la EMRAQ-EP, a
través de examenes especiales y auditorias de gestidn, por disposicion expresa del
Contralor General del Estado o de la maxima autoridad de la entidad;

Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracién de riesgos
institucionales, la efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes, normas y
regulaciones aplicables;

Identificar procesos y evaluar los procedimientos inherentes al control interno, para
evitar actos ilicitos y de corrupcion que afecten a la entidad,;

Realizar el seguimiento de las recomendaciones presentadas en los informes de
auditoria interna y externa;

Enviar sus informes de auditoria o exdmenes especiales a la Contraloria General del
Estado, para que determine las responsabilidades administrativas y civiles culposas y si
es del caso, los indicios de responsabilidad penal;

Asesorar a las autoridades, directivos y servidores de la entidad, en el campo de su
competencia y en funcidn del mejoramiento continuo del sistema de control interno;
Elaborar el plan anual de auditoria y presentarlo a la Contraloria General del Estado;
Preparar trimestralmente informes de las actividades cumplidas por la Unidad de
Auditoria Interna en relacién con los planes operativos de trabajo; vy,

Cumplir las demas obligaciones sefialadas en la Ley de Empresas Publicas y demas
Leyes de la materia, relacionadas con el control de las operaciones empresariales.

d) Productos y servicios

Nou,swnNpeE

Plan anual de auditoria;

Estudio preliminar de cada examen,;

Papeles de Trabajo o Informes Parciales;

Informes de auditoria o exdmenes especiales;
Oficios de predeterminacién de responsabilidades;
Informes de evaluacién de actividades; vy,

Informes de asesoria.

Art. 17.- Gestion de la Gerencia General.- El proceso de Gestion de Gerencia General, debera
apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Direccionar y administrar las actividades de la EMRAQ-EP, a través de sus niveles
directivos, desarrollar politicas y medidas adecuadas, a fin de fortalecer la capacidad de
gestién empresarial garantizando el logro de los objetivos institucionales.

b) Responsable: Gerente General
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c) Atribuciones y responsabilidades

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cumplir y hacer cumplir las normas que rigen las actividades de la EMRAQ-EP de
acuerdo a las normas legales como: Leyes, Disposiciones legales y reglamentarias
establecidas;

Cumplir y hacer cumplir con las atribuciones y responsabilidades sefialadas en la Ley
Organica de Empresas Publicas (LOEP);

Cumplir con lo determinado en la Ordenanza Metropolitana de creacién de la EMRAQ-
EP, asi como en las demads leyes, disposiciones legales y reglamentarias establecidas,
tanto de la republica como de los municipios;

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos que rigen las actividades de la
EMRAQ-EP;

Dirigir y supervisar las actividades de la EMRAQ-EP, coordinar y controlar el
funcionamiento de las dependencias de ésta y de los distintos sistemas empresariales
y adoptar las medidas mas adecuadas para garantizar una administracién eficiente,
transparente y de calidad;

Aprobar los programas de obras, mejoras y ampliaciones, dentro del ambito de su
competencia y de conformidad con los instrumentos de planificaciéon de la EMRAQ-EP;
Definir la planificacién estratégica y operativa que permita alinear al personal en el
direccionamiento de la EMRAQ-EP;

Orientar y dirigir la ejecucién de politicas, programas y proyectos de la EMRAQ-EP;
Expedir reglamentos, acuerdos y resoluciones que le competen de conformidad con Ia
ley, en coordinacién con Asesoria Legal;

Someter a la aprobaciéon del Directorio los planes y programas de la EMRAQ-EP, que
contendra las politicas y objetivos de ésta, sus programas de operaciones e inversiones
y el plan financiero;

Autorizar las reasignaciones presupuestarias de la EMRAQ-EP de acuerdo a la
normativa vigente;

Informar semestralmente al Directorio de las gestiones administrativas, financieras y
técnicas, asi como de los trabajos ejecutados y avance de los programas de obras y
proyectos;

Presentar al Directorio los balances de situacidn financiera y de resultados, asi como el
informe anual de actividades financieras y técnicas cumplidas;

Ejecutar de conformidad con la Ley de la materia, las Politicas generales del sistema de
administracion del Talento Humano, tales como las relacionadas con el nombramiento
y remocién de funcionarios, empleados y trabajadores; la creacién, supresion y fusién
de cargos, la autorizacién de cambios o traslados administrativos; la concesion de
licencia o declaracidon en comision de servicios; y la delegacién de facultades en esta
materia;

Delegar atribuciones a funcionarios de la EMRAQ-EP, dentro de la esfera de su
competencia, siempre que tales delegaciones no afecten al interés publico;
Comparecer en juicio como actor o como demandado conjuntamente con el Asesor
Juridico, y otorgar procuracidn judicial;

Disponer la ejecucién de analisis técnicos continuos de redimensionamiento
organizacional;

Aprobar normas, procedimientos, instrumentos y herramientas de gestion;

Aprobar modificaciones en mejoras en los procesos;

Aprobar términos de referencia y especificaciones técnicas de procesos en base al
Reglamento interno de Contratacion Publica;

Cumplir y hacer cumplir la LOSNCP, su Reglamento, Resoluciones de la SERCOP y
demas normativa aplicable; vy,

Los demas que le confieren la Ley de la materia y los reglamentos de la EMRAQ-EP.
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d) Productos y servicios

Planificacién estratégica y operativa;
Presupuesto anual;

Plan Operativo Anual (POA);

Plan Anual de Contrataciones (PAC);
Reglamentos internos;

Contratos firmados;

Programas de obras;

Autorizacidn de gastos;
Reasignaciones presupuestarias de la EMRAQ-EP;
Resoluciones administrativas; v,
Informes.

Lo NOURWNRE

(R
= o

e) Estructura Basica

1. Anadlisis Gerencial; y,
2. Comunicacidn e Imagen Institucional.

Cada uno de los componentes de la estructura basica deberd sujetarse a los siguientes
lineamientos:

1. Analisis Gerencial

1.1. Misidn.- Desarrollar, asegurar y evaluar la implementacion del soporte
administrativo mediante herramientas y acciones que generen informacién
oportuna, garantizando el cumplimiento de directrices y lineamientos estratégicos
dados desde la gerencia.

1.2. Responsable: Analista de procesos gerenciales
1.3. Atribuciones y Responsabilidades

a) Registrar los acuerdos y disposiciones dictadas por la Gerencia General, y
comunicar oportunamente a responsables de su aplicacion;

b) Coordinar la agenda de la Gerencia General;

c) Analizar y proporcionar a la Gerencia General en forma oportuna, la informacion
que le sea requerida de los diferentes procesos institucionales;

d) Coordinar con los Directores y Jefes de darea lo designado por el Gerente
General;

e) Analizar y preparar informacion que sea requerida por el Gerente General; y,

f) Las demas que le asigne el Gerente General y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

1.4. Productos y servicios

a) Actas;

b) Matrices de seguimiento de procesos y actividades;

c) Reporte de los acuerdos y disposiciones dictadas por el Gerente General;
d) Apoyo en las actividades de Gerencia General; e,

e) Informes que solicite el Gerente General.
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2. Comunicacion e Imagen Institucional

2.1. Mision.- Desarrollar un sistema comunicacional estratégico, eficiente y eficaz que
apoye al cumplimiento de objetivos de la EMRAQ-EP, fomentando una
comunicacion fluida, de doble via, tanto a nivel interno como externo, que potencie
la imagen, cultura e identidad de la EMRAQ-EP.

2.2

2.3

Responsable: Analista de Comunicacion e Imagen Institucional

Atribuciones y responsabilidades

a)
b)

Establecer y aplicar los procedimientos de Gestién de la comunicacion;

Cumplir las actividades de comunicacién de acuerdo a las normas legales
vigentes;

Asesorar al nivel directivo en asuntos relacionados con la comunicacion social;
Disefar politicas y estrategias de comunicacidn social y ponerlas a consideracién
de la Gerencia General de la EMRAQ-EP;

Gestionar productos comunicacionales a ser aprobados por los organismos de
control pertinentes;

Obtener la informacién que se genera a través de los diferentes medios de
comunicacion (radio, televisién, prensa y redes sociales) de interés para la
EMRAQ-EP;

Mantener actualizado un repositorio documental de productos
comunicacionales;

Coordinar y programar la entrega de informacidon debidamente aprobada, a
través de medios de comunicacion;

Manejar la imagen corporativa y marketing de la EMRAQ-EP;

Manejar redes sociales propias de la EMRAQ-EP;

Actualizar la informacidn comunicacional de la pdgina web en coordinacidn con
el area de Gestidn Estratégica;

Elaborar el Plan anual de comunicacion de la EMRAQ-EP;

m) Generar una cultura organizacional de comunicacion formal y de buen uso de las

a)
r)
s)

t)

herramientas de comunicacion;

Elaborar material comunicacional para difundir informacion dirigida a clientes
internos y externos;

Organizar eventos relevantes que permitan el establecimiento de relaciones
publicas con agentes externos y hacia la comunidad;

Coordinar y gestionar herramientas de comunicacién de doble via hacia los
grupos de interés como la comunidad, organismos publicos y organismos no
gubernamentales;

Analizar los resultados del proceso de comunicaciéon dentro y fuera de la
EMRAQ-EP;

Propiciar el acercamiento y relacionamiento con la comunidad aledafia para
solucidn de conflictos y necesidades;

Gestionar y coordinar la elaboracién del Informe anual de gestién de la EMRAQ-
EP para el Consejo de participacion ciudadana;

Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Gerente General y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos institucionales.
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2.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Gestidn de la comunicacién;

b) Consultas, reclamos y sugerencias de clientes y de la comunidad atendidas;
c) Plan anual de comunicacion;

d) Informacidn actualizada en pagina web y redes sociales;

e) Imagen corporativa direccionada al Manual de Identidad Municipal;

f) Productos comunicacionales para audio, prensa, TV y medios digitales;

g) Productos para comunicacion interna;

h) Clientes internos y externos informados; e,

i) Informe anual de gestién de la EMRAQ-EP.

CAPITULO II
DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 18.- Procesos Agregadores de Valor.- Son los que generan, administran y controlan los
productos y servicios destinados a clientes externos y permiten cumplir con la misién
institucional, denotan la especializacion de la misién consagrada en la Ley y constituyen la
razon de ser de la Empresa.

Art. 19.- Portafolio de los Procesos Agregadores de Valor.- La mision y visién de la EMRAQ-EP,
se cumplird a través del siguiente portafolio de procesos:

1. Gestién de Produccidon y Comercializacidon
2. Produccion

2.1. Linea de bovinos

2.2. Linea de porcinos

2.3. Linea de ovinos

2.4. Procesamiento de subproductos
3. Comercializacidn
4. Sanidad e Inocuidad Alimentaria

4.1. Inspeccion veterinaria

4.2. Andlisis de laboratorio
5. Mantenimiento Técnico
6. Gestion Ambiental

Art. 20.- De la Gestion de Produccion y Comercializacidn.- La Gestion de Producciéon vy
Comercializacion debera apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Dirigir y coordinar los procesos de produccién y comercializacién para entregar a
los clientes un servicio de faenamiento y elaboracién de subproductos que cumplan con las

normas y principios de sanidad e inocuidad y del cuidado del medio ambiente.

b) Responsable: Director de Produccion y Comercializacion
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c) Atribuciones y responsabilidades

Proponer al Gerente General estrategias y alternativas en la gestion de produccién y
comercializacidn, que permitan una adecuada prestacion de servicios y cumplimiento de
normas legales vigentes;

Dirigir y asegurar la adecuada prestacién de los servicios de faenamiento, supervisidn
veterinaria y comercializacién de subproductos, que ejecuta la EMRAQ-EP;

Coordinar y supervisar los procesos de produccidon, comercializacidn, sanidad e
inocuidad, mantenimiento técnico y gestion ambiental que estan a su cargo, para que se
realicen de manera eficiente;

Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Gerente General y todas aquellas que imponga la dindmica
de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica

GERENCIA GENERAL

DIRECCION DE PRODUCCION
Y COMERCIALIZACION

- T Mantenimiento - .
Produccion Comercializacion Sanidad e Inocuidad . Gestion Ambiental
Técnico
!—‘—\
‘ Linea Bovinos Linea Porcinos Inspeccion Andlisis de
Veterinaria Laboratorio
‘ Linea Ovinos ‘ Subproductos‘

Art. 21.- Del Proceso de Produccidn.- El proceso de produccion deberd apegarse a los
siguientes lineamientos:

a) Mision.- Realizar el proceso de faenamiento y procesamiento adecuado de los
subproductos derivados del faenamiento, siguiendo los principios de sanidad e inocuidad.

b) Responsable: Jefe de Produccién

c) Atribuciones y responsabilidades

1.

vk wnN

o

Establecer y aplicar los procedimientos de:
a. Faenamiento: bovinos, porcinos y ovinos; y
b. Procesamiento de subproductos.
Cumplir con la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables;
Cumplir con la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables;
Cumplir con las normas de manejo de productos alimenticios aplicables;
Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;
Manejar y supervisar la trazabilidad interna en el proceso de faenamiento;
Realizar la limpieza y la desinfeccion de los corrales de estancia;
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

Manejar adecuadamente el ganado previo al sacrificio;

Controlar el correcto funcionamiento del equipamiento en las lineas de faenamiento
previo al inicio de operaciones;

Supervisar la correcta ejecucion del faenamiento en la linea de bovinos, porcinos y
ovinos;

Supervisar el retiro y adecuada disposicién de sangre, cabezas, patas, piel, visceras,
bilis y calculos biliares al area de procesamiento de las mismas;

Supervisar el correcto procesamiento de subproductos derivados del faenamiento;
Mantener una correcta rotacidn del personal en las lineas de faenamiento;

Capacitar al personal de planta en la ejecucidn de las actividades de produccion;
Ejecutar el proceso de faenamiento sanitario de emergencia, cuando proceda;
Coordinar con el drea de Gestion Ambiental la disposicidn de residuos generados del
procesamiento de subproductos;

Capacitar al personal de planta en la ejecucién de las actividades de procesamiento de
subproductos;

Proponer el POA y PAC del area; y,

Las demads que disponga el Director de Produccion y Comercializacion y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica:

PwnNnpRE

Linea de bovinos;

Linea de porcinos;

Linea de ovinos; y,
Procesamiento de subproductos.

Cada uno de los componentes de la estructura bdsica deberd sujetarse a los siguientes
lineamientos:

1.

Linea de Bovinos

1.1. Misidn.- Supervisar la correcta ejecucion del faenamiento en la linea de bovinos.
1.2. Responsable: Supervisor de la linea de bovinos

1.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecer y aplicar los procedimientos de Faenamiento de bovinos;

b) Cumplir con la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables;

c) Cumplir con la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables;

d) Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

e) Realizar de manera eficiente el proceso de faenamiento de bovinos: noqueo,
izado, desangrado y degollado, corte de manos y patas, desollado, fisurado de
esterndn, eviscerado, inspeccion de visceras, fisurado de canal, inspeccién post
mortem, lavado final, cuarteo de canales, descenso, pesaje, numeracion y
despacho;

f) Efectuar el retiro y adecuada disposicion de sangre, cabezas, patas, piel,
visceras, bilis y cdlculos biliares al drea de procesamiento de las mismas; vy,

g) Las demas que disponga el Jefe de Produccion y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.
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1.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Faenamiento de bovinos;

b) Canales provenientes de los bovinos faenados para comercializacién;
c) Cabezas;

d) Patas;

e) Pieles;

f) Visceras blancas;

g) Visceras rojas;

h) Sangre;

i) Bilis;y,

j) Calculos biliares.

2. Linea de Porcinos
2.1. Mision.- Supervisar la correcta ejecucion del faenamiento en la linea de porcinos.
2.2. Responsable: Supervisor de la linea de porcinos
2.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecer y aplicar los procedimientos de Faenamiento de porcinos;

b) Cumplir con la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables;

c) Cumplir con la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables;

d) Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

e) Realizar de manera eficiente el proceso de faenamiento de porcinos: noqueo,
izado, desangrado, escaldado, pelado, corte de manos y patas, flameado,
lavado, depilacidon parte inferior y superior, eviscerado, inspeccién de visceras,
fisurado de canal, inspeccién post mortem, lavado final, descenso, pesaje,
numeracion y despacho;

f) Efectuar el retiro y adecuada disposicion de sangre, cabezas, patas, piel,
visceras, bilis y célculos biliares al area de procesamiento de las mismas; vy,

g) Las demas que disponga el Jefe de Produccidn y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

2.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Faenamiento de porcinos;

b) Canales provenientes de los porcinos faenados para comercializacion;
c) Cabezas;

d) Patas;

e) Pieles;

f) Visceras blancas;

g) Visceras rojas;

h) Sangre;

i) Bilis;y,

j) Calculos biliares.

3. Linea de Ovinos

3.1. Misiodn.- Supervisar la correcta ejecucion del faenamiento en la linea de ovinos.
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3.2. Responsable: Supervisor de la linea de ovinos

3.3. Atribuciones y responsabilidades

3.4.

a)
b)
c)
d)

e)

g)

Establecer y aplicar los procedimientos de Faenamiento de ovinos;

Cumplir con la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables;

Cumplir con la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables;

Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

Realizar de manera eficiente, el proceso de faenamiento de ovinos: noqueo,
izado, desangrado y degollado, corte de manos y patas, insuflado, desollado,
eviscerado, inspeccién de visceras, inspeccién post mortem, descenso, pesaje,
numeracion y despacho;

Efectuar el retiro y adecuada disposicion de sangre, cabezas, patas, piel,
visceras, bilis y calculos biliares al drea de procesamiento de las mismas; vy,

Las demas que disponga el Jefe de Producciéon y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

Productos y servicios

Procedimientos de Faenamiento de ovinos;

Canales provenientes de los ovinos faenados para comercializacién;
Cabezas;

Patas;

Pieles;

Visceras blancas;

Visceras rojas;

Sangre;

Bilis; v,

Calculos biliares.

4. Procesamiento de Subproductos

4.1. Misidn.- Procesar adecuadamente subproductos derivados del faenamiento,
siguiendo los principios de sanidad e inocuidad.

4.2,

4.3.

Responsable: Supervisor del procesamiento de subproductos

Atribuciones y responsabilidades

Establecer y aplicar los procedimientos de Procesamiento de subproductos;
Cumplir con la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables;
Cumplir con las normas de manejo de productos alimenticios aplicables;

) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional;

Recoleccién, preparacion y entrega de visceras blancas y rojas, cabezas, patas y
pieles;

Desinfeccién y limpieza de las areas de procesamiento de subproductos con
productos biodegradables;

Acopio y procesamiento de sangre procedente del faenamiento;

Acopio, procesamiento y custodia de calculos biliares;

Acopio y custodia de bilis liquida en tanques plasticos;
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i) Acopio y procesamiento de desechos de produccién para fabricacién de abono
organico;

k) Acopioy procesamiento de grasa, producto del faenamiento de animales;

I) Generacidn de documentos de autorizacion de entrega de los subproductos;

m) Entregar los productos al proceso de comercializacion; y,

n) Las demas que disponga el Jefe de Produccidn y todas aquellas que imponga la
dinamica de los procesos empresariales.

4.4. Productos y servicios

a) Visceras blancas;

b) Visceras rojas;

c) Harina de sangre;

d) Bilis;

e) Calculos biliares secos;
f) Abono organico;y,

g) Grasa animal.

Art. 22.- Del Proceso de Comercializacion.- El proceso de comercializacidon debera apegarse a
los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Comercializar los subproductos que se generan en la EMRAQ-EP de una manera
eficaz.

b) Representante: Jefe de Comercializacion

c) Atribuciones y responsabilidades

N
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Establecer y aplicar los procedimientos de Comercializacién;

Definir y ejecutar las estrategias de comercializacién de subproductos cdrnicos,
cumpliendo con la normativa vigente relacionada;

Coordinar la entrega de subproductos hacia el cliente externo;

Verificar con produccién los volimenes de subproductos disponibles para la venta;
Asegurar la venta de todos los subproductos generados por la EMRAQ-EP;

Gestionar los procesos administrativos para el cobro por la venta de subproductos;
Coordinar con Comunicacién e Imagen Institucional el mercadeo de los subproductos;
Proponer el POA y PAC del area;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demds que disponga el Director de Produccidon y Comercializacién y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Productos y servicios

1. Procedimientos de Comercializacion;
2. Comercializacidn de subproductos carnicos; v,
3. POAy PAC del area.

Art. 23.- Del Proceso de Sanidad e Inocuidad Alimentaria.- El proceso de sanidad e inocuidad
alimentaria deberd apegarse a los siguientes lineamientos:

Pagina 20 de 50



a) Mision.- Cumplir con las disposiciones sanitarias contempladas en las leyes y reglamentos
vigentes en cuanto al proceso de faenamiento de animales y al procesamiento de
subproductos carnicos.

b)

c)

d)

Responsable: Jefe de Sanidad e Inocuidad Alimentaria

Atribuciones y responsabilidades

10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.

Establecer y aplicar los procedimientos de Sanidad e inocuidad alimentaria;

Cumplir la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables para sanidad e inocuidad
alimentaria;

Cumplir la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables para sanidad e
inocuidad alimentaria;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

Manejo y custodia de decomisos e incineraciones de los productos decomisados;
Aprobar los productos que cumplan con estdndares de calidad y estandares de
laboratorio;

Control sanitario del proceso productivo y humano que se encuentra en areas de
produccién;

Supervisar la inspeccién veterinaria ante-mortem, post-mortem e inspeccién de
visceras;

Ejecutar y supervisar los procesos de sanitizacidén que comprende la evacuacién de
residuos sélidos, el lavado y desinfeccién quimica;

Supervisar la inspeccion veterinaria y control sanitario en centros de faenamiento
satélites de la empresa y en centros de faenamiento privados que mantengan
convenios con la EMRAQ-EP;

Realizar el control de la indumentaria a clientes internos y externos que ingresen a las
areas de produccién;

Supervisar el control sanitario de los vehiculos de transporte de productos carnicos;
Controlar el funcionamiento y resultados del proceso de erradicaciéon de plagas y
vectores;

Capacitar al personal en temas de sanidad e inocuidad;

Proponer el POA y PAC del area; y,

Las demas que disponga el Director de Produccion y Comercializacién, y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

Productos y servicios

Procedimientos de Sanidad e inocuidad alimentaria;

Registro del control de limpieza y desinfeccion de instalaciones, equipos vy
herramientas; vy,

POAy PAC del area.

Estructura basica:

1.
2.

Inspeccidn veterinaria; y,
Andlisis de laboratorio.

Cada uno de los componentes de la estructura basica deberd sujetarse a los siguientes
lineamientos:
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1. Inspeccion Veterinaria

1.1. Mision.- Desarrollar actividades técnicas de inspeccion veterinaria tanto ante

1.2

13

14

mortem, post mortem e inspeccidén de visceras, para establecer la idoneidad del
proceso productivo obteniendo productos aptos para el consumo humano.

Responsable: Veterinario
Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de Inspeccidn veterinaria;

b) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

c) Ejercer la inspeccién veterinaria tomando como base los principios universales
de inspeccién de la carne y paquetes viscerales, plasmados en leyes vy
reglamentos vigentes;

d) Verificar permanentemente que las guias de movilizacion emitidas por
Agrocalidad, coincidan con los animales ingresados;

e) Realizar la inspeccidn ante-mortem poco antes o durante el proceso de
faenamiento, para establecer la idoneidad para el proceso productivo,
faenamiento de emergencia sanitaria o rechazo al sacrificio del animal;

f) Determinar faenamiento sanitario de emergencia de animales que presenten
problemas fisicos o enfermedades durante la inspeccion ante-mortem;

g) Condenar todo el ganado que represente riesgo a la salud publica;

h) Realizar inspeccién post-mortem una vez terminado el faenamiento sanitario de
emergencia, y determinar decomisos o autorizacién de entrega de canales;

i) Realizar la inspeccién post-mortem, y condenar canales o subproductos que por
lesiones o enfermedades representen un riesgo para la salud publica
(decomisos);

j) Efectuar la inspeccién veterinaria en centros de faenamiento de la empresa y en
centros de faenamiento privados que mantengan convenios con la EMRAQ-EP;
Y,

k) Las demas que disponga el Jefe de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, y todas
aquellas que imponga la dindmica de los procesos empresariales.

Productos y servicios

a) Procedimientos de Inspeccidn veterinaria;

b) Animales aptos para faenamiento;

c) Canales y visceras aptas para el consumo humano;
d) Canales y visceras decomisadas; e,

e) Informe de inspecciones veterinarias ejecutadas.

2. Analisis de Laboratorio

2.1. Mision.- Controlar que el procesamiento y los resultados de las actividades

ejecutados por sanidad e inocuidad y gestién ambiental se encuentren dentro de
los parametros de laboratorio aceptables.

2.2. Responsable: Laboratorista
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2.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos para el Laboratorio;

b) Cumplir la Ley de mataderos y sus Reglamentos aplicables para sanidad e
inocuidad alimentaria;

c) Cumplir la Ley de sanidad animal y sus Reglamentos aplicables para sanidad e
inocuidad alimentaria;

d) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

e) Verificar las actividades durante el procesamiento con controles instrumentales
tanto en planta como en equipos, herramientas y corrales;

f) Realizar andlisis de laboratorio al producto final, aguas residuales y otros que se
dispongan;

g) Aprobar los productos que cumplan con estandares de calidad y estandares de
laboratorio; y,

h) Las demas que disponga el Jefe de Sanidad e Inocuidad Alimentaria, y todas
aquellas que imponga la dindmica de los procesos empresariales.

2.4. Productos y servicios
a) Procedimientos de laboratorio;

b) Resultados de mediciones y andlisis realizados; e,
c) Informe de analisis realizados.

Art. 24.- Del Proceso de Mantenimiento Técnico.- El proceso de Mantenimiento Técnico
deberd apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Mantener la operatividad continlia de maquinaria y equipos mecanicos, eléctricos
y de refrigeracidn y la conservacion de la infraestructura fisica de la EMRAQ-EP.

b)

Responsable: Jefe de Mantenimiento Técnico

Atribuciones y responsabilidades

N

10.

11.

Establecer y aplicar los procedimientos de Mantenimiento técnico;

Cumplir las normativas vigentes aplicables al mantenimiento;

Conocer los manuales de uso y recomendaciones de fabricantes de la maquinaria y
equipo que se utiliza en la EMRAQ-EP;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

Generar el plan de mantenimiento preventivo de equipos y ejecutarlos de acuerdo a lo
programado;

Realizar inspecciones visuales permanentes de infraestructura, maquinaria y equipos
para verificar su estado y funcionamiento;

Realizar el mantenimiento correctivo de los dafios producidos en los equipos.

Ejecutar los mantenimientos y reparaciones en la linea de produccién manteniendo la
sanidad e inocuidad de los procesos;

Mantener una coordinacion integral y oportuna comunicacién con los proveedores de
magquinaria, equipos, repuestos, lubricantes y servicios de mantenimiento;

Coordinar, con los proveedores, las capacitaciones sobre el manejo adecuado de
equipos;

Realizar capacitaciones internas sobre el buen uso de equipos y maquinaria;
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12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

Generar informes sobre problemas encontrados en las instalaciones, y ejecutar
mantenimientos;

Dar asesoria técnica a las dreas de produccion, gestion ambiental y de Sanidad e
Inocuidad;

Inspeccidn y verificacién de registros de mantenimiento de vehiculos de la Empresa y
coordinacion con talleres externos que realizan los trabajos necesarios;

Mantener los registros de los mantenimientos realizados;

Coordinar con el Jefe Administrativo el manejo de contratos y ejecucién de garantias
referentes al mantenimiento de la maquinaria y equipo de produccion;

Sefializar advertencia de equipos o maquinaria en mantenimiento;

Controlar el mantenimiento técnico de equipos, maquinaria, infraestructura, y patio
vehicular;

Garantizar un stock de repuestos y maquinaria para reparaciones y reemplazos;
Coordinar el abastecimiento de combustibles de acuerdo a convenios vigentes;
Garantizar la disponibilidad de los combustibles requerido para la operacion del
proceso productivo;

Proponer el POA y PAC del area; y,

Las demads que disponga el Director de Produccion y Comercializacion y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Productos y servicios

WO NOWULREWNRE

Procedimientos de Mantenimiento técnico;

Maquinaria y equipo funcionando eficientemente;

Plan de mantenimiento preventivo de maquinaria y equipos;

Plan de revisién y mantenimiento de instalaciones;

Informes sobre deterioros de infraestructura;

Vehiculos en operacidn;

Historial de mantenimientos realizados;

Informe de avances de los planes emitidos por el drea de mantenimiento; vy,
POAy PAC del area.

Art. 25.- Del Proceso de Gestion Ambiental.- El proceso de Gestion Ambiental debera
apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Gestionar adecuadamente los aspectos ambientales generados por las actividades
de la EMRAQ-EP (ruido, gases, olores, material particulado, desechos peligrosos y no
peligrosos, descargas liquidas, y consumo de recursos), en cumplimiento de la normativa
ambiental vigente.

b) Responsable: Jefe de Gestion Ambiental

c) Atribuciones y responsabilidades

Proponer y aplicar los procedimientos de Gestion Ambiental;

Cumplir con el Acuerdo Ministerial 028 del Ministerio de Ambiente, que es la reforma
del Texto Unificado de Legislacion Secundaria del Ministerio de Ambiente (TULSMA);
Cumplir con lo dispuesto en las Ordenanzas Municipales aplicables;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

Manejar la gestién ambiental con respecto al SGI;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

Mantener vigente la licencia ambiental para el Centro de faenamiento Metropolitano y
Centros de faenamiento satélites;

Implementar el sistema de gestién ambiental a implantarse en los Centros de
faenamiento satélites;

Ejecutar el Plan de Manejo Ambiental y sus actualizaciones periddicas;

Implementar las recomendaciones de las auditorias internas y externas de las
autoridades de control ambiental y otras instancias de control;

Dar seguimiento a tramites administrativos ligados al proceso ambiental;

Difundir y socializar la politica ambiental de la EMRAQ-EP hacia los trabajadores y la
comunidad;

Operar la planta de tratamiento de aguas residuales (PTAR) del Centro de
faenamiento Metropolitano y Centros de faenamiento satélites, ademas dar
seguimiento al proceso de mantenimiento de las mismas;

Asegurar la capacitacidn en temas ambientales a los operarios de los Centros de
faenamiento y Plantas de tratamiento de aguas residuales (PTAR);

Revisar cualquier tipo de reformas en leyes ambientales y sus reglamentos, y
aplicarlos;

Monitorear periédicamente la calidad de agua residual, lodos, ruido, material
particulado y gases;

Dar tratamiento a los desechos infecciosos hospitalarios generado en el Centro Médico
de la EMRAQ-EP y en el Centro de faenamiento;

Dar seguimiento al proceso de gestion de desechos, desde su generacion hasta su
disposicidn final;

Establecer los mecanismos para el control de plagas y vectores;

Identificar y elaborar el procedimiento de emergencias ambientales;

Generar y dar cumplimiento al Plan de Contingencias para riesgos ambientales en
coordinacion con las dreas de seguridad;

Coordinar y llevar a cabo el programa de reduccidn, minimizacidn y concienciacion del
uso de recursos;

Propiciar el relacionamiento con empresas municipales, gubernamentales, privadas y
profesionales de apoyo en temas ligados a la gestién ambiental a través de la Gerencia
General;

Dar respuesta a requerimientos de las entidades de control;

Establecer mecanismos de control y supervision para reducir la generacién de olores y
ruido;

Proponer el POA y PAC del area; y,

Las demads que disponga el Director de Produccion y Comercializacion y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Productos y servicios

N

N AW

Procedimientos de Gestidn ambiental;

Licencia ambiental vigente para el Centro de faenamiento Metropolitano y Centros de
faenamiento satélites;

Plan de manejo ambiental actualizado;

Plan de contingencia para riesgos ambientales;

Aguas tratadas que estén dentro de los parametros admisibles de la Norma ambiental;
Nivel de ruido, aire y olores dentro de los parametros;

Residuos estabilizados; vy,

POAy PAC del area.
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CAPITULO 11l
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Art. 26.- Procesos Habilitantes de Asesoria.- Se caracterizan por brindar asesoria especializada
diversa que apoya a los procesos Gobernantes y Agregadores de Valor, creando la base técnica
y legal para el desenvolvimiento de sus actividades.

Art. 27.- Portafolio de los Procesos Habilitantes de Asesoria.- En este nivel, la EMRAQ-EP
sustentard su gestidn con el siguiente portafolio:

1. Gestidn Estratégica

2.

1.1. Planificacion

1.2. Sistema de Gestioén Integral

1.3. Tecnologia de Informacién y Comunicacion
Asesoria Juridica

2.1. Gestidn Legal

2.2. Contratacion Publica

Art. 28.- Gestion Estratégica.- La Gestion Estratégica debera apegarse a los siguientes
lineamientos:

a) Mision.- Planificar y coordinar el seguimiento y control de los procesos integrales de:

b)

planificacién institucional, gestion de tecnologia de informacion y sistemas de gestidon
integral, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Responsable: Jefe de Gestion Estratégica

c) Atribuciones y responsabilidades

Asesorar y coordinar la elaboracién de la planificacion institucional en los diferentes
procesos institucionales;

Consolidar los planes operativos de la EMRAQ-EP, en coordinacién con los diferentes
niveles de gestidn institucional;

Evaluar los planes, programas y proyectos de la EMRAQ-EP, de acuerdo al
cumplimiento de las metas establecidas;

Controlar la debida aplicacion de los procedimientos en funcién a los sistemas de
gestidn organizacional;

Coordinar la difusion de la mision, visidon, objetivos, valores, politicas, programas,
proyectos y metas en los niveles ejecutivos y operativos, para garantizar su eficiente
seguimiento y cumplimiento;

Establecer acciones para el cumplimiento de las metas estratégicas y operativas e
indicadores, que permitan determinar la productividad y la generacion periddica de
reportes de la Planificacion, Sistemas de Gestidn Integral y Tecnologia de Informaciény
Comunicacion;

Asesorar a los responsables de unidades administrativas de la EMRAQ-EP en el
desarrollo de estrategias, objetivos y planes operativos de conformidad con la
planificacion estratégica;

Coordinar que la misidn, visidn, objetivos, valores, politicas, programas, proyectos y
metas hayan sido difundidos en todos los niveles de la EMRAQ-EP para garantizar su
eficiente seguimiento y cumplimiento;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Asesorar a la maxima autoridad sobre la emisidn de lineamientos y directrices técnicas
para la programacion, ejecucidn, evaluacidon y seguimiento de planes, programas vy
proyectos en el marco de un proceso integral de planificacidn;

Asesorar y formular normas, politicas y estrategias de Innovacién Tecnoldgica
Institucional para la integracidn, estandarizacién y confidencialidad;

Asesorar a los procesos institucionales para identificar las necesidades con relacién a la
Gestidn e Innovacion Tecnolégica;

Elaborar los reglamentos y normas técnicas para el manejo y seguridad de Ia
informacién.

Proponer el POA y PAC del area;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demds que disponga el Gerente General y todas aquellas que imponga la dinamica
de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica

1. Planificacion;
2. Sistema de Gestion Integral; vy,
3. Tecnologia de Informacién y Comunicacion.

Art. 29.- De la Planificacidn.- La Planificacion debera apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Asegurar el proceso de planificacién institucional de manera integral procurando
el cumplimiento de los objetivos y planes institucionales.

b) Responsable: Analista de Planificacion

c) Atribuciones y responsabilidades

Establecer y aplicar los procedimientos de Planificacién;
Aplicar las normas de control interno en las actividades de planificacién de acuerdo a las
normas legales vigentes;

. Supervisar que la implementacién, mantenimiento y mejoramiento de procesos y

sistemas de gestidén organizacional y de calidad contribuyan al logro de los objetivos
empresariales;

Dar seguimiento y control a la ejecucién de programas y proyectos estratégicos
ejecutados por las distintas unidades administrativas de la EMRAQ-EP;

. Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional; y,
Las demas que disponga el Jefe de Gestion Estratégica y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos institucionales.

d) Productos y servicios

e wNE

Procedimientos de Planificacion;

Planes estratégicos;

Plan plurianual;

Plan Operativo Anual (POA);

Informes de ejecucidon, monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Anual y plan
estratégico; vy,

Gestion de la LOTAIP.
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Art. 30.- Del Sistema de Gestidn Integral.- El Sistema de Gestidon Integral, deberd apegarse a
los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Estandarizar los procesos de la EMRAQ-EP, bajo las normas de calidad establecidas
para el efecto, mejorando la eficiencia institucional a través de estdndares de calidad
reconocidos a nivel internacional.

b) Responsable: Analista de Sistema de Gestidn Integral
c) Atribuciones y responsabilidades

Establecer y aplicar los procedimientos referentes al Sistema de Gestion Integral;

Mantener actualizados los documentos del Sistema de Gestidn Integral;

Dar seguimiento al cumplimiento de las auditorias internas del SGlI;

Propiciar las auditorias externas del Sistema de Gestion Integral a través del ente

certificador;

Asesorar, monitorear y evaluar la aplicacién del Sistema de Gestion Integral;

Garantizar el mejoramiento continuo de los procesos del Sistema de Gestidn Integral;

7. Mantener la correcta administracion documental referente al Sistema de Gestidn
Integral;

8. Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

9. Las demas que disponga el Jefe de Gestién Estratégica y todas aquellas que imponga la

dinamica de los procesos institucionales.

PwNPE
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d) Productos y servicios

1. Procedimientos de Sistema de Gestién Integral (SGl);
2. Manual Sistema de Gestion Integral (SGl); v,
3. Documentacion y archivo efectivo documental del Sistemas de Gestidn Integral.

Art. 31.- De la Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.- El proceso de Tecnologia de la
Informacién y la Comunicacién, deberd apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Misidn.- Mantener y gestionar continuamente la infraestructura tecnolégica, asegurando la
disponibilidad, integridad y confiabilidad de la informacion y de los sistemas informaticos.

b) Responsable: Analista de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
c) Atribuciones y responsabilidades

1. Establecery aplicar los procedimientos:
a. Administracién de infraestructura;
b. Administracion de seguridad de la informacion;
¢. Administracidn de aplicaciones;y,
d. Soporte técnico a usuarios.
2. Aplicar las normas de control interno en las actividades relacionadas a la tecnologia de
informacién y comunicacidn de acuerdo a las normas legales vigentes;
3. Garantizar la seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion;
4. Gestionar los instrumentos y herramientas tecnoldgicas, programas informaticos,
métodos y procedimientos de captura, procesamiento, archivo e intercambio de
informacion;
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12.

13.

14.

15.

16.

Gestionar la elaboracion e implementacidn de planes estratégicos y operativos de TIC,
y controlar su cumplimiento;

Disefiar e implementar planes de contingencia tecnoldgicos, para la integridad de la
informacioén;

Gestionar los requerimientos en al ambito de desarrollo o adquisicién de software;
Gestionar, probar e implementar el nuevo software desarrollado o adquirido;

Asesorar y capacitar en herramientas de TIC;

Gestionar la Base de Datos: mantenimiento, actualizacion y respaldos;

Gestionar relaciones con proveedores externos y usuarios internos, en cuanto a
acuerdos de niveles de servicio y tiempos de respuesta, para las actividades
tecnoldgicas que se establezcan;

Garantizar la disponibilidad permanente de los servicios de tecnologia a través de la
administracién de los sistemas, aplicaciones institucionales y redes locales;

Proponer mejoras de los procesos institucionales mediante el desarrollo de
aplicaciones informaticas, y la utilizacién de nuevos sistemas informaticos vy
herramientas tecnoldgicas, incorporando estdndares internacionales;

Coordinar los procesos interinstitucionales entre la EMRAQ-EP y el Municipio, a través
de los enlaces de datos informaticos;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Jefe de Gestidn Estratégica y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos institucionales.

d) Productos y servicios

WO NOWUREWNRE
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Procedimiento de Administracion de infraestructura;
Procedimiento de Seguridad de la informacidn;
Procedimiento de Administracion de aplicaciones;
Procedimiento de Soporte técnico a usuarios;

Plan informatico estratégico de tecnologia;

Plan de contingencias;

Plan de capacitacion informatica;

Plan de desarrollo informatico;

Plan de mantenimiento de software y hardware;

Informe de ejecucién de plan estratégico de tecnologia;
Informe de ejecucién de mantenimiento de software y hardware;
Politicas y procedimientos en cuanto a tecnologia de la informaciéon y comunicacion;
Enlace de datos informaticos;

Modelo de informacidn organizacional;

Administracion de proyectos tecnolégicos;

Administracion de soporte de tecnologia de la informacién;
Desarrollo o adquisicion de software aplicativo;
Adquisiciones de infraestructura tecnoldégica;
Mantenimiento y control de la infraestructura tecnolégica;
Seguridad de tecnologia de la informacion;

Monitoreo y evaluacidn de los procesos y servicios;
Soporte a servicios de tecnologia y comunicacion;

Informe de seguimiento a auditorias informaticas;
Actualizacidn de la pagina web institucional e intranet;
Matriz de identificacion de riesgos informaticos;

Plan de mitigacion de riesgos informaticos; vy,

Valoracidn de los riesgos informaticos.

Pagina 29 de 50



Art. 32.- De la Asesoria Juridica.- El proceso de Asesoria Juridica debe apegarse a los
siguientes lineamientos:

a) Mision.- Asesorar a los diferentes niveles de la EMRAQ-EP en los aspectos legales y juridicos
gue requieran para su gestion interna; ajustar las actuaciones de la Empresa al marco
juridico vigente, ejecutar los procesos de contratacidon publica y defender judicial y
extrajudicialmente los intereses de la Empresa.

b) Responsable: Asesor Juridico

c) Atribuciones y responsabilidades

10.
11.
12.

13.

Asesorar y representar a la EMRAQ-EP, en aspectos de orden juridico y legal en
relacién a las funciones y actividades de su competencia;

Emitir pronunciamientos como criterios juridicos, absolver las consultas que le sean
propuestas por las autoridades y servidores de la EMRAQ-EP, en relacién a las
funciones y actividades de su competencia;

Analizar permanentemente la legislacion aplicable a la Institucion y proponer
proyectos de reforma a la normativa interna y ordenanzas municipales en
coordinacion con la Gerencia General, Direcciones y Jefaturas involucradas;

Elaborar y analizar proyectos de reglamentos, instructivos, normas, matrices y
documentos juridicos a la normativa interna en coordinacién con la Gerencia General,;
Actuar en defensa de los intereses de la EMRAQ-EP y vigilar el trdmite de los procesos
judiciales, extrajudiciales y administrativas; asi como el velar el cumplimiento de las
sentencias y resoluciones dictadas, tendiente a precautelar los intereses
institucionales;

Asesorar en el ambito legal y juridico los aspectos relacionados con la ejecucién de
contratos que celebra la EMRAQ-EP;

Emitir informes juridicos, elaborar todos los documentos necesarios e intervenir de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley, Reglamentos externos e internos que le apliquen a la
EMRAQ-EP, en los procesos de Contratacion Publica;

Administrar el portal de compras publicas;

Integrar de conformidad a la Ley, los comités que se constituyan en la EMRAQ-EP,
interviniendo y asesorando para el cumplimiento de sus objetivos, funciones y
atribuciones;

Ejercer la pro secretaria del Directorio;

Proponer el POA y PAC del area;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

Las demds que disponga el Gerente General y todas aquellas que imponga la dinamica
de los procesos institucionales;

d) Estructura Basica

1. Gestidn legal;y,
2. Contratacion Publica.

Cada uno de los componentes de la estructura basica debera sujetarse a los siguientes
lineamientos:
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1. Gestion

Legal

1.1. Misidn.- Proporcionar asesoramiento juridico y defender los intereses legales y

leg

itimos aplicados a todas las instancias administrativas de la EMRAQ-EP para la

correcta toma de decisiones, en el marco de los valores y legislacion vigente.

1.2. Responsable: Analista de Gestidn Legal

1.3. Atribuciones y responsabilidades

a)
b)

c)

m)

Establecer y aplicar los procedimientos de Gestion Legal;

Aplicar las Normas de control interno de la CGE en las actividades de su
competencia;

Ejercer las actividades relacionadas con el asesoramiento en el ambito juridico a
las instancias administrativas de la EMRAQ-EP;

Asesorar legalmente el relacionamiento con organismos nacionales e
internacionales;

Supervisar la obtencion de permisos requeridos de conformidad con la
normativa vigente, para el funcionamiento de la EMRAQ-EP;

Asumir el patrocinio judicial de la EMRAQ-EP;

Emitir criterios juridicos, actas, contestaciones a juzgados y demas escritos
juridicos legales;

Participar y asesorar en los procesos de contratacion publica;

Preparar y elaborar contratos de diferente naturaleza;

Coordinar y preparar la documentacion juridica o acciones juridicas para la
formacidn de alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales;
Revisar y analizar la documentacién precontractual y contractual;

Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Asesor Juridico y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos institucionales.

1.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Gestion legal;

Documentos judiciales;

c) Criterios juridicos;

Contratos;

e) Convenios y acuerdos;

Resoluciones;

g) Informes juridicos;
h) Reportes de los procesos judiciales iniciados por la EMRAQ-EP;

2. Contrat

Permisos otorgados por autoridades competentes; vy,
Documentacién que se genera para Directorio de la EMRAQ-EP.

acion Publica

2.1. Mision.- Ejecutar los procesos de contratacién publica dando cumplimiento a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento,
Resoluciones del SERCOP y demas normativa aplicable.

2.2. Responsable: Analista de Contratacion Publica
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2.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecer y aplicar los procedimientos de Contratacion Publica;
b) Aplicar las Normas de control interno en las actividades de contratacidn publica

de acuerdo a las normas legales vigentes;

c) Revisar la documentacién habilitante del proceso de contratacion publica;
d) Generar y asesorar en procedimientos internos relacionados con contratacion

publica;

e) Certificar la existencia del bien o servicio requerido en el PAC;

f)

Elaborar y gestionar las resoluciones de reforma al PAC;

g) Certificar si el bien o servicio se encuentra en el catdlogo electrénico de la

SERCOP;

h) Revisar los términos de referencia (TDR) con el drea requirente con la finalidad

de determinar la legalidad del documento;

Elaborar los pliegos para los procesos de contratacion publica (obras, bienes y
servicios) que realice la EMRAQ-EP;

Generar las resoluciones respectivas para los procesos de contratacién publica a
realizarse;

k) Elaborar actas de procesos precontractuales elevados al sistema de contratacion

publica;
Cargar al sistema de compras publicas toda la informacién respecto al proceso
de contratacion publica;

m) Elaborar contratos y contratos modificatorios o complementarios, en caso de

requerirlo;

n) Elaborar las resoluciones de declaratoria de desierto o cancelacién de un

proceso;

o) Brindar asesoria a todas las areas requirentes y a administradores de contrato

antes, durante y después del proceso de contratacién publica;

p) Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Organica del Sistema Nacional de

Contratacién Publica (LOSNCP), su Reglamento, Resoluciones del SERCOP vy
demas normativa aplicable;

g) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional; y,
Las demas que disponga el Asesor Juridico y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

2.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Contratacidn Publica;

b) Términos de referencia o especificaciones técnicas revisadas;

c) Pliegos de contratacion;

d) Resoluciones y actas cargadas en el Portal de Compras Publicas;
e) Contratos;

f) Contratos modificatorios y complementarios;

g) Resolucién de reformas al PAC; y,

h) Asesorias en el proceso de contratacidon publica.
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CAPITULO IV
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 33.- Procesos Habilitantes de Apoyo.- Tienen como propdsito gestionar el sustento,
provisién de recursos, prestacion de servicios y logistica, a la cadena de valor de los procesos
Gobernantes y Agregadores de Valor para viabilizar su gestién.

Art. 34.- Portafolio de los Procesos Habilitantes de Apoyo.- En este nivel la EMRAQ-EP,
sustentard su gestidn con el siguiente portafolio:

1. Gestion Administrativa Financiera
1.1. Archivo General
2. Gestion Financiera
2.1. Contabilidad
2.2. Tesoreria
2.3. Presupuesto
3. Gestidon Administrativa
3.1. Bienes, Suministros y Materiales
3.2. Servicios Generales
3.2.1. Seguridad Fisica
4. Gestion del Talento Humano
4.1. Administracion y Desarrollo de Talento Humano
4.2. Trabajo Social
4.3. Medicina Ocupacional
4.4, Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 35.- De la Gestion Administrativa Financiera.- La Gestidn Administrativa Financiera,
deberd apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Administrar eficientemente los recursos financieros y materiales de la EMRAQ-EP
con transparencia, eficiencia y eficacia, requeridos para cumplir la gestion institucional, en
sujecion a las normas legales vigentes.

b) Responsable: Director Administrativo Financiero
c) Atribuciones y responsabilidades

1. Proponer al Gerente General estrategias y alternativas de gestion administrativa y
financiera que permitan una adecuada utilizacion de los recursos financieros de Ila
EMRAQ-EP, en sujecidon a las normas legales vigentes;

2. Vigilar, controlar y asegurar el cabal cumplimiento de las obligaciones y compromisos
financieros, derivados de la ejecucién de convenios y obligaciones con organismos
nacionales o internacionales;

3. Supervisar el dimensionamiento y la gestion de las necesidades de recursos y
suministros (maquinaria, equipos, tecnologias y personal) de acuerdo al POA de la
EMRAQ-EP;

4. Dirigir los procesos de enajenacién de bienes, suministros y existencias de acuerdo a
los reglamentos y disposiciones legales vigentes;

5. Dirigir la elaboracién, ejecucién, evaluacion y liquidacién del presupuesto institucional.
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6. Dirigir la oportuna transferencia de recursos en cumplimiento de obligaciones
institucionales;

7. Controlar la correcta gestiéon de bienes institucionales y existencias, asi como la
adquisicion de bienes y servicios institucionales en funcién del POA, PAC vy
Presupuesto, aplicando la normatividad vigente y aplicable;

8. Establecer, supervisar y evaluar el sistema de contabilidad general y de costos,
requeridos para el funcionamiento de la Empresa, con la sujecién a las normas vy
procedimientos técnicos en la materia y de conformidad con la legislacién,
reglamentacidn y normativa pertinente;

9. Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

10. Las demads que disponga el Gerente General y todas aquellas que imponga la dindmica
de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica

GERENCIA GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
Archivo
General
Financiero Administrativo e UL RS
Humano
1 —1 !—‘—\ i |
Contabilidad Presupuesto Bienes, servicios el R Trabajo Social
Suministros y Generales Desarrollo TH
Materiales ‘ - —
. Seguridad Medicina Seguridad y Salud
Tesoreria . . .
fisica Ocupacional Ocupacional

Art. 36.- Del Archivo General.- El proceso de Archivo General, debera apegarse a los siguientes
lineamientos:

a) Misién.- Custodiar y conservar en archivo toda la documentacion fisica y digital, pasiva y
activa, que se genere en las diferentes areas y procesos de la EMRAQ-EP, con todas las
seguridades asegurando su total proteccién.

b) Responsable: Asistente Administrativo de Archivo General
c) Atribuciones y responsabilidades

1. Establecer y aplicar el procedimiento de Manejo del archivo general;

2. Aplicar las normas de control interno en las actividades de archivo de acuerdo a las
normas legales vigentes;

3. Mantener el archivo general completo, ordenado y debidamente protegido que esté a
disposicion de los usuarios que lo requieran;

4. Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;
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. Archivar y custodiar todos los documentos que se generan en la Gerencia General, en las

Direcciones y Jefaturas de la EMRAQ-EP; vy,
Las demas que disponga el Director Administrativo Financiero y todas aquellas que
imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Productos y servicios

ukhwnN e

Procedimiento de Manejo del archivo general,;

Documentos de la EMRAQ-EP archivados y custodiados;

Sistema de administracion de archivo, informacién y documentacion interna y externa;
Informe de documentos despachados; e,

Informe de atencién a clientes internos y externos.

Art. 37.- De la Gestion Financiera.- El proceso de Gestidn Financiera, debera apegarse a los
siguientes lineamientos:

a) Mision.- Dirigir y controlar la administracién financiera para lograr un manejo eficiente,
efectivo y econdmico de los recursos de la EMRAQ-EP a través de las unidades de
contabilidad, presupuesto y tesoreria.

b) Responsable: Jefe Financiero

c) Atribuciones y responsabilidades

10.
11.
12.

13.

Establecer y aplicar los procedimientos de Gestidn financiera;

Aplicar las normas de control interno en las actividades de la administracion financiera
de acuerdo a las normas legales vigentes;

Planificar, dirigir, supervisar y controlar los recursos financieros de la institucion,
dentro del marco normativo vigente;

Supervisar las actividades realizadas por las dreas a su cargo en pro del cumplimiento
de los objetivos organizacionales;

Supervisar la formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto anual, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Revisar y aprobar la emisién de cheques, notas de débito, entre otras, para las
adquisicion de bienes y contratacion de servicios necesarios;

Participar y preparar los informes de las actividades a su cargo, para su presentacién al
Director Administrativo Financiero y Gerente General;

Apoyar a la Direccién Administrativa Financiera en todas las gestiones legales vy
reglamentarias sobre asuntos fiscales, contables y/o laborales;

Analizar los Estados Financieros para facilitar la toma de decisiones de la Gerencia
General en conjunto con la Direccion Administrativo Financiero;

Revisar que se cumplan los principios contables y financieros de aceptacidn general.
Proponer el POA y PAC del area;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Director Administrativo Financiero y todas aquellas que
imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica

1
2

. Contabilidad;
. Tesoreria; y,
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3. Presupuesto.

Cada uno de los componentes de la estructura bdasica deberd sujetarse a los siguientes
lineamientos:

1. Contabilidad

1.1. Mision.- Organiza, controlar y mantener actualizado toda la informacién contable
generada en la EMRAQ-EP mediante la preparacién y elaboracién de los estados

1.2,

13.

fi

nancieros, Utiles para el control y toma de decisiones.

Responsable: Contador General

A

tribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de:

i. Administracion del Proceso Contable;y,
ii. Elaboracion de Estados Financieros.

b) Aplicar las normas de control interno en las actividades de contabilidad de

acuerdo a las normas legales vigentes;

c) Realizar el control previo de todos los tramites de pago;

Registrar las transacciones generadas en la EMRAQ-EP diariamente;

e) Revisary depurar permanentemente el registro contable;

Emitir los registros contables;

g) Preparar la informacion para los organismos de control sobre las operaciones de

la EMRAQ-EP;

h) Elaborar los Estados Financieros mensuales y anuales;

Realizar la conciliacién de todas las cuentas contables;
Depurar las cuentas contables y llegar a sus saldos reales;

k) Analizar cada una de las cuentas contables y realizar ajustes contables

correspondientes;
Implementar las recomendaciones de auditoria oportunamente;

m) Preparar la emisidn de auxiliares contables;

Realizar la declaracién de impuestos;

o) Realizar arqueos de caja y caja chica;

Revisar los documentos emitidos por tesoreria en cuanto a recaudaciones y
pagos, y realizar el cruce de informacidn con tesoreria;

g) Implementar y administrar el sistema de costos;

Realizar las provisiones de acuerdo con la normativa vigente;
Mantener el auxiliar de inventarios;
Participar de la toma fisica de inventarios;

u) Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional; y,

v) Las demas que disponga el Jefe Financiero y todas aquellas que imponga la

dindmica de los procesos empresariales.

1.4. Productos y servicios

a) Procedimiento de Administracién del Proceso Contable;
b) Procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros;
c) Estado de Situacidon Financiera;

d) Flujo de Efectivo;
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e) Estado de Resultados Integral;

f) Balance de Ejecucidn Presupuestaria;

g) Balance de Comprobacion;

h) Registros contables;

i) Conciliaciones bancarias y de cuentas contables;
j) Declaracién de impuestos;

k) Inventario de bienes muebles valorados;

[) Inventario de suministros de materiales valorados;
m) Arqueos de caja y caja chica;

n) Depuracién y ajuste de cuentas contables;

o) Control previo de tramites de pago;

p) Provisiones contables; e,

g) Informes financieros.

2. Tesoreria

2.1.

2.2.

2.3.

Misidn.- Optimizar el manejo de los recursos financieros de la EMRAQ-EP,
garantizando el recaudo de los ingresos y el pago de los compromisos de manera
transparente, eficiente y oportuna, a través de controles en los procedimientos y
cumpliendo con todos los requisitos legales reglamentarios.

Responsable: Tesorero
Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de:
i. Manejo de flujo de caja;
ii. Pagosy transferencias;y,
iii. Administracién de garantias.
b) Aplicar las normas de control interno en las actividades de tesoreria de
acuerdo a las normas legales vigentes;
c) Revisar que todos los documentos que se reciben contengan los soportes
requeridos para el pago;
d) Contabilizar los documentos recibidos para el pago de fondos de terceros.
e) Cerrar cuentas por pagar;
f)  Registrar a los proveedores y las transferencias de pagos en el Banco Central
del Ecuador;
g) Solicitar la autorizacién del pago;
h) Realizar las transferencias de pago, por el sistema interbancario del Banco
Central del Ecuador (SPI) en calidad de registrador del pago, una vez registrado
y aprobado por el autorizador de pago;
i) Generar el flujo de caja mensual para el conocimiento de la Jefatura
Financiera;
j)  Realizar la transferencia del rol de pagos aprobada a jubilados, empleados y
trabajadores;
k) Realizar los pagos directos de servicios basicos: agua, luz y combustibles;
[)  Elaborar el plan de inversiones;
m) Mantener la custodia de las garantias y titulos valores;
n) Preparar el reporte diario de las transacciones realizadas;
o) Recuperar la cartera de los deudores de la EMRAQ-EP;
p) Realizar el tramite de recuperacion de los cheques protestados;
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a)

r)

z)

aa)
bb)
cc)
dd)

ee)
ff)

ge)

hh)
i)

i)

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y
salud ocupacional;

Las demds que disponga el Jefe Financiero y todas aquellas que imponga la
dinamica de los procesos empresariales;

Establecer y aplicar los procedimientos de Recaudacién;

Aplicar las normas de control interno en las actividades de recaudacién de
acuerdo a las normas legales vigentes;

Registrar a los nuevos clientes con la documentacidn necesaria;

Archivar los documentos fisicos de los nuevos clientes e ingresar la
informacion en sistemas informaticos;

Recibir la informacién de registro del ganado a procesarse por parte del Jefe de
Produccion;

Realizar el cobro a los clientes, previo al procesamiento y registrarlo en el
sistema contable;

Generar la factura con la autorizacidn respectiva del SRI;

Realizar el cierre de caja del dia, verificando que el efectivo y los cheques
cuadren con la facturacion;

Realizar el arqueo de la recaudacion diaria y mensual;

Supervisar el envio del dinero a través del transporte de valores del banco;
Realizar los cobros en efectivo y cheques personales por servicio de parqueo,
corralaje y otros;

Emitir facturas a crédito por convenios;

Dar seguimiento a las cuentas por cobrar;

Archivar el control de los procesos de faenamiento como documentos de
soporte de las recaudaciones;

Informar al Jefe Financiero de las cuentas por cobrar que ameritan un tramite
legal;

Realizar el informe mensual de las actividades efectuadas en recaudaciones;
Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y
salud ocupacional; vy,

Las demas que disponga el Jefe Financiero y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

2.4. Productos y servicios

Procedimiento para el manejo de flujo de caja;

Procedimiento para realizar pagos y transferencias;

Procedimientos para la administracion de garantias;

Registro de las garantias, avales, titulos y seguros custodiados;

Pago de las obligaciones de la EMRAQ-EP por medio de transacciones;
Registros de comprobantes y documentos que sustentes las transacciones
financieras;

Control y reporte diario de transferencias;

Cierre de cuentas por pagar;

Flujos de caja de la EMRAQ-EP;

Recuperacidn de cheques protestados;

Informes que solicite el Jefe Financiero;

Procedimientos de Recaudacion;

m) Cobro de los servicios y subproductos;

n)
o)
p)

Facturas;
Cierres de caja;
Registro de cobros en el sistema;
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g) Arqueo de la recaudacion diaria y mensual;
r) Depdsito del dinero en el banco;

s) Seguimiento a cuentas por cobrar; e,

t) Informes de actividades.

3. Presupuesto
3.1. Misidn.- Preparar, formular y cumplir con el ciclo presupuestario, que consta de
varias fases como son: programacién, formulacidn, aprobacién, ejecucion,
seguimiento y control, clausura y liquidacién, finalizando con el cierre del

presupuesto anual.

3.2

Responsable: Analista de Presupuesto

3.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de:

i. Elaboracién de la proforma presupuestaria;
ii. Evaluacion del presupuesto;

iii. Liquidacidn y cierre presupuestario; vy,

iv. Reforma presupuestaria.

b) Aplicar las normas de control interno y la normativa presupuestaria vigente;

c) Preparar la proforma presupuestaria, con base en el andlisis comparativo, la
estimacion y valoracion de las necesidades de la EMRAQ-EP, y con apego a las
politicas y normas de la materia;

d) Realizar las acciones de control oportunas en la ejecucidén del presupuesto con
apego a las politicas de la EMRAQ-EP y de los organismos de control;

e) Preparar las reformas presupuestarias;

f) Establecer la certificacion y el compromiso presupuestario;

g) Realizar la ejecucién presupuestaria y el cierre de presupuesto;

h) Mantener los saldos actualizado de las partidas presupuestarias tanto de
ingresos como de gastos;

i) Realizar evaluaciones periddicas al avance en las partidas presupuestarias y a los
saldos para conocimiento de las autoridades;

j) Emitir las cedulas presupuestarias mensualmente;

k) Reportar trimestralmente con ayuda de Gestion Estratégica, la ejecucion
presupuestaria en el sistema “Mi ciudad”;

[) Enviar mensualmente al municipio las cédulas presupuestarias tanto de ingresos
como de gastos;

m) Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

n) Las demas que disponga el Jefe Financiero y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

3.4. Productos y servicios

a) Procedimiento para la Elaboracidn de la proforma presupuestaria;
b) Procedimiento para la Evaluacidn del presupuesto;

c) Procedimiento para la Liquidacion y cierre presupuestario;

d) Procedimiento para la Reforma presupuestaria;

e) Proforma presupuestaria;

f) Presupuesto anual;
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g) Certificaciones y disponibilidades presupuestarias;

h) Reformas presupuestarias;

i) Informe de ejecucidn de las reformas presupuestarias;
j) Liquidaciones presupuestarias;

k) Compromisos presupuestarios;

[) Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

m) Cierre anual del presupuesto;

n) Informacion de la ejecucién presupuestaria mensual;
o) Evaluacion del avance de las partidas presupuestarias mensual;
p) Reportes requeridos por los entes de control; g,

g) Informes que solicite el Jefe Financiero.

Art. 38.- Gestion Administrativa.- El proceso de Gestion Administrativa, deberd apegarse a los
siguientes lineamientos:

a) Mision.- Dirigir, organizar y supervisar las actividades administrativas de la EMRAQ-EP y
asegurar la disponibilidad de los servicios de apoyo, en términos de calidad y oportunidad;
en cumplimiento de las normas legales vigentes.

b) Responsable: Jefe Administrativo

c) Atribuciones y responsabilidades

10.

11.
12.

13.

Establecer y aplicar los procedimientos de Gestidon administrativa;

Aplicar las normas de control interno en las actividades administrativas de acuerdo a
las normas legales vigentes;

Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos materiales y técnicos de la
institucion, dentro del marco normativo vigente;

Supervisar las actividades realizadas por las areas a su cargo en pro del cumplimiento
de los objetivos organizacionales;

Coordinar y supervisar los servicios administrativos de transporte de personal,
adquisicion y suministros de bienes, mantenimiento de edificios y areas verdes;
Asesorar a la Direccion Administrativa Financiera en materia de administracion;
Participar y aportar la informacién necesaria para la formulacion del Plan Operativo
Anual;

Elaborar en tiempo y forma el Plan Anual de Compras;

Participar y preparar los informes de las actividades a su cargo, para su presentacion al
Director Administrativo Financiero;

Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de seguridad orientadas
hacia la proteccién de instalaciones, carga y equipo;

Proponer el POA y PAC del area;

Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas que disponga el Director Administrativo Financiero y todas aquellas que
imponga la dindmica de los procesos empresariales.

d) Estructura Basica

1. Bienes, suministros y materiales; vy,
2. Servicios generales.

2.1. Seguridad fisica
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Cada uno de los componentes de la estructura basica debera sujetarse a los siguientes
lineamientos:

1. Bienes, Suministros y Materiales

1.1. Misidn.- Velar y asegurar la correcta y oportuna provisiéon y existencia de los
recursos (suministros y materiales), bienes y existencias de bodegas (muebles e
inmuebles, equipos de oficina, entre otros) de la institucidn, asi como el proceso de
adquisicion de bienes y servicios por infima cuantia.

1.2

13

Responsable: Analista de Bienes

Atribuciones y responsabilidades

a)

b)

c)

1)

Establecer y aplicar los procedimientos de:

i. Administracion de los bienes institucionales;

ii. Administracidon de bodegas en suministros;

iii. Gestion de compras por infima cuantia; vy,

iv. Administracion y manejo de vehiculos.
Aplicar la normativa vigente de administracidon de bienes para el sector publicoy
las normas de control interno;
Recibir de acuerdo con las especificaciones solicitadas vy distribuir
oportunamente los recursos (existencias, suministros y materiales) y bienes
(muebles e inmuebles, equipos de oficina, entre otros), de acuerdo a los
requerimientos efectuados y aprobados por los distintos procesos
institucionales;
Mantener actualizado el inventario y emitir un reporte de existencias de bienes
de larga duracién consolidado en coordinacién con la Jefatura Financiera;
Elaborar, analizar y dar seguimiento al PAC;
Custodiar los bienes que se encuentren en bodega;
En caso de egreso, emitir el acta de entrega recepcién mediante la cual se asigna
al custodio del bien, y archivarla;
Efectuar constataciones fisicas aleatorias durante el ejercicio fiscal considerando
métodos y procedimientos;
Efectuar y supervisar las constataciones fisicas periédicas de inventario en
coordinacion con la Jefatura Financiera;
Realizar constataciones fisicas de suministros y presentar informes de consumo
interno, control administrativo y formularios a la Direccién Administrativa
Financiera, para la toma de decisiones;
Realizar informes de recomendacidon de baja de bienes que considera: en
desuso, obsoletos e inservibles, siguiendo el respectivo proceso del reglamento
de bienes;
Elaborar una estadistica de suministros y consumo de bienes;

m) Al final de cada mes, cruzar la informaciéon de bienes con el area de Contabilidad

n)

o)

y realizar los ajustes que correspondan;
Hasta el 31 de diciembre de cada afio, realizar la toma fisica de todos los activos
de la EMRAQ-EP, incluyendo los centros de faenamiento satélites, y realizar un
informe a la Jefatura Administrativa Financiera sobre las novedades
presentadas: faltantes, obsolescencia, etc.;
Generar:

i. Reporte mensual y trimestral para la SERCOP;
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ii. Reporte bimensual de las adquisiciones de catalogo electrénico para la
SERCOP; e,
iii. Informe mensual relacionado con contratacién publica para la LOTAIP.

p) Gestionar la contratacion de los seguros institucionales, y efectuar los

procedimientos de reclamo;

g) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional; y,
Las demas que disponga el Jefe Administrativo y todas aquellas que imponga la
dinamica de los procesos empresariales.

1.4. Productos y servicios

a) Procedimiento para la Administracion de los bienes institucionales;
b) Procedimiento para la Administracién de bodegas y suministros;

c) Procedimiento para la Gestién de compras por infima cuantia;

d) Procedimiento para la Administracion y manejo de vehiculos;

e) Plan Anual de Compras;

f) Inventario de bienes muebles, inmuebles, equipos de oficina, entre otros;

g) Constataciones fisicas de suministros;
h) Estadistica de suministros y consumo de bienes;
i) Informes de recomendacion de baja de bienes;

j) Informe de existencias;

k) Informe de constatacion fisica de activos;

[) Informes de consumo interno, control administrativo y formularios para la
Direccidn Administrativa Financiera; y,

m) Aseguramiento de todos los bienes de la EMRAQ-EP.

2. Servicios Generales

2.1. Mision.- Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la
EMRAQ-EP en cuanto a mantenimiento, cuidado y seguridad de las instalaciones
administrativas.

2.2,

2.3.

Responsable: Analista de Servicios Generales

Atribuciones y responsabilidades

a) Establecer y aplicar los procedimientos de Gestion de servicios generales;

Supervisar la limpieza de las instalaciones administrativas de la EMRAQ-EP;
Coordinar el mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de las oficinas
administrativas;

Tramitar las adquisiciones de mobiliario de las oficinas administrativas;

e) Coordinary ejecutar los cambios de mobiliarios y equipos administrativos;

Tramitar el pago de los servicios bdsicos: agua, luz, teléfonos e internet;

g) Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional;

h) Las demas que disponga el Jefe Administrativo y todas aquellas que imponga la

dindmica de los procesos empresariales;

2.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Gestidn de servicios generales;
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b) Limpieza y mantenimiento de instalaciones administrativas;
c) Mobiliario y equipos administrativos para las oficinas; vy,
d) Tramitacidn para el pago de servicios basicos.

3. Seguridad Fisica

3.1. Misidn.- Gestionar y coordinar los sistemas de seguridad, proteccion y atencion al
personal y a la EMRAQ-EP en general, para mitigar los factores de riesgo que
atenten contra la integridad fisica y coadyuve a la productividad de los procesos
empresariales.

3.2. Responsable: Analista de Seguridad
3.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecer y aplicar los procedimientos de Gestion de seguridad fisica;

b) Aplicar las normas de control interno en las actividades de seguridad de acuerdo
a las normas legales vigentes;

c) Elaborar el reglamento interno de seguridad de bienes y del personal de la
EMRAQ-EP;

d) Monitorear el funcionamiento del sistema de seguridad electroénica;

e) Gestionar relaciones con instituciones y empresas publicas de seguridad, como
son: Policia Nacional y Policia Metropolitana;

f) Capacitar al personal en disposiciones de seguridad a cumplirse;

g) Gestionar y manejar la contratacion de servicios de seguridad;

h) Colaborar con el Plan de Seguridad Integral Institucional;

i) Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,

j) Las demas que disponga el Jefe Administrativo y todas aquellas que imponga la
dindmica de los procesos empresariales.

3.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Gestidn de seguridad fisica;

b) Reglamento de seguridad de bienes y del personal;

c) Gestionar los servicios de seguridad electrdnica;

d) Gestionar el sistema de seguridad fisica;

e) Capacitaciones en temas de seguridad para el personal;
f) Plan de Seguridad Integral Institucional; e,

g) Informes oportunos a las autoridades.

Art. 39.- Gestion de Talento Humano.- El proceso de Gestién de Talento Humano, debera
apegarse a los siguientes lineamientos:

a) Mision.- Planificar, organizar y supervisar la gestiéon del talento humano, alineadas al
direccionamiento estratégico de la EMRAQ-EP, a las necesidades institucionales,
potenciando las capacidades personales y profesionales; y precautelando la salud,
seguridad y el bienestar social y laboral, que promueven el desarrollo institucional en
sujecion a la normativa vigente.

b) Responsable: Jefe de Gestion de Talento Humano
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c) Atribuciones y responsabilidades

d)

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Establecer y aplicar los procedimientos de:

a. Administracidn y desarrollo de Talento Humano;

b. Trabajo social;

¢. Medicina ocupacional; y,

d. Seguridad y salud ocupacional.
Aplicar las normas de control interno en las actividades de la administracién del
Talento Humano;
Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo para la gestion del
Talento Humano;
Coordinar con los procesos institucionales el dimensionamiento de las necesidades de
recursos humanos para el cumplimiento de la planificacién de talento humano;
Coordinar la elaboracién, ejecuciéon y evaluaciéon del plan anual de capacitacidn
alineado a los objetivos institucionales;
Estructurar los programas y servicios médicos y de bienestar social;
Participar en el equipo de trabajo dedicado a la preparacién de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional;
Proponer acciones que propicien un adecuado clima organizacional y ambiente de
trabajo para las relaciones interpersonales y laborales;
Coordinar la ejecucién, supervisién y evaluacién de programas de educacién para la
salud epidemioldgicos, nutricionales, de salud u otras actividades que apoyen a
mejorar la salud y calidad de vida del personal de la EMRAQ-EP;
Administrar la politica salarial con el objeto de asegurar la equidad interna y la
competitividad externa de acuerdo a las normas legales videntes;
Poner en disposicion del Gerente General, las recomendaciones sobre los procesos en
lo concerniente a traslados, cambios, traspasos, creacion y/o supresidon de puestos,
gue la institucidon deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la consecucién
de sus objetivos y planificacidén estratégica;
Proponer el POA y PAC del area;
Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,
Las demas que disponga el Director Administrativo Financiero y todas aquellas que
imponga la dindmica de los procesos empresariales.

Estructura Basica

HwnNeE

Administracion y desarrollo del Talento Humano;
Trabajo social;

Medicina ocupacional; vy,

Seguridad y salud ocupacional.

Cada uno de los componentes de la estructura basica deberd sujetarse a los siguientes
lineamientos:

1. Administracion y Desarrollo del Talento Humano

1.1. Mision.- Coordinar la gestion del talento humano, potenciando las capacidades
personales y profesionales, a fin de promover el desarrollo institucional en sujecion
a la normativa vigente.

1.2. Responsable: Analista de Talento Humano
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1.3. Atribuciones y responsabilidades

a)

1)

m)

n)
o)

p)

Establecer y aplicar los procedimientos de:

i. Vinculacién (reclutamiento y seleccion) y desvinculacién del personal

operativo y administrativo;

ii. Contratacion del personal;

iii. Pago de remuneraciones;

iv. Evaluaciéon del desempefio;

v. Elaboracidn vy ejecucién del plan de capacitacién y entrenamiento; v,

vi. Control de personal.
Aplicar las normas de control interno en las actividades de la administraciéon del
Talento Humano;
Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo para la
seleccidn de personal, capacitacién y desarrollo profesional;
Elaborar estatutos orgdnicos, reglamentos internos y manuales de talento
humano para la EMRAQ-EP;
Aplicar y actualizar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de
puestos institucionales de acuerdo al Estatuto Orgdnico por Procesos;
Elaborar la planificacidn anual del talento humano institucional;
Planificar y ejecutar los concursos de méritos y oposicion para la seleccion de
personal, de conformidad con la normativa vigente;
Realizar la induccién al personal nuevo;
Elaborar los roles de pago y planillas de liquidaciones de personal;
Realizar la evaluacién de desempeno y la medicidn de clima laboral, una vez al
ano;
Elaborar, ejecutar y evaluar del plan anual de capacitacién alineado a los
objetivos institucionales;
Elaborar el plan de vacaciones anuales;
Elaborar el plan de retiro voluntario, si se tiene aprobaciéon del Director
Administrativo Financiero y si esta detallado en el POA,;
Aplicar el régimen disciplinario de acuerdo a la ley y al reglamento vigente;
Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional; y,
Las demds que disponga el Jefe de Gestion del Talento Humano y todas aquellas
qgue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

1.4. Productos y servicios

a) Procedimiento de vinculacién (reclutamiento y seleccidn) y desvinculacion del

personal operativo y administrativo;
Procedimiento de contratacién del personal;
Procedimiento de pago de remuneraciones;
Procedimiento de evaluacién del desempefio;

e) Procedimiento de elaboracién y ejecucion del plan de capacitacidn,

entrenamiento;
Procedimiento de control del personal;
Fichas de trabajadores;

h) Estructura organica funcional y por procesos;

Estatutos y reglamentos internos de talento humano;
Manual de descripcidn, valoracidn y clasificaciéon de puestos;
Distributivo del personal actualizado;

Planificacién anual de talento humano;
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m) Nombramientos y contratos legalizados;

n) Lanzamiento y aplicacidén de concursos de méritos y oposicion;

o) Control de asistencia;

p) Roles de pago, planillas de liquidacidn y planillas de jubilados;

g) Administracién del sistema de evaluacidon de desempefio y medicién de clima
laboral;

r) Plan de anual de capacitacion;

s) Plan de vacaciones anuales;

t) Plan de retiro voluntario; e,

u) Informe de evaluacidon del plan de capacitacion.

2. Trabajo Social

2.1. Mision.- Brindar al empleado asistencia social, tras efectuar una valoracién,
diagndstico e investigacion de los factores sociales que favorecen y/o interfieren en
el desempefio de su trabajo.

2.2,

2.3.

R

esponsable: Trabajadora Social

Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de Trabajo social;

Realizar el plan estratégico de trabajo social;

c) Elaborar el diagndstico social de la EMRAQ-EP;

Levantar fichas psicosociales y econémicas de los trabajadores operativos vy
administrativos;

e) Dar seguimiento al personal mediante visitas domiciliarias;

Realizar charlas motivacionales a los trabajadores operativos antes de empezar
la jornada de trabajo;

g) Emitir un informe al Jefe de Gestion de Talento Humano para la toma de

decisiones sobre la situacion especifica de un empleado;

h) Acompanar a los empleados que se encuentren en rehabilitacion a las sesiones y

asi, evitar que evadan la situacion, y que sientan confianza y apoyo;

Dar seguimiento a los problemas laborales y familiares, en conjunto con el Jefe
Gestion de Talento Humano;

Cumplir con el Sistema de Gestién Integral y el Reglamento de seguridad y salud
ocupacional;

k) Las demds que disponga el Jefe de Gestidon de Talento Humano y todas aquellas

qgue imponga la dindmica de los procesos empresariales;

2.4. Productos y servicios

a) Procedimientos de Trabajo social;

b) Plan estratégico de Trabajo social;

c) Diagnéstico social de los trabajadores de la EMRAQ-EP;

d) Fichas psicosociales y econdmicas del personal;

e) Informes de visitas domiciliarias;

f) Informes de seguimiento de personal;y,

g) Planes de accién frente a situaciones especificas de los empleados.
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3. Medicina Ocupacional

3.1. Mision.- Promover y proteger las condiciones de salud del trabajador a fin de lograr
du bienestar y mejorar su productividad y eficiencia en la EMRAQ-EP.

3.2. Responsable: Médico Ocupacional

3.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de Medicina ocupacional;

Cumplir las funciones de prevencién y cuidado de la salud del personal de la
EMRAQ-EP;

c) Mantener estadisticas de ausentismo del personal, por motivos de enfermedad

comun, profesional, accidentes e incidentes laborales;

d) Asesorar en la EMRAQ-EP en la distribucion o redistribucion racional del

personal segun los resultados de examenes médicos, aptitud del trabajador y
caracteristicas de los puestos de trabajo;

e) Controlar las condiciones de trabajo que puedan afectar la salud de personas

disminuidas fisica y/o psiquicamente y ayudar en la medida de lo posible a su
readaptacién laboral y social;

Atender emergencias médicas, al empleado, a hospitales o dispensarios
médicos, cuando fuere necesario;

g) Brindar atencién médica al personal operativo, administrativo y a sus familiares;
h) Evaluar la salud de los empleados y darle seguimiento, de acuerdo a su

diagndstico;

Mantener oportuna comunicacion con las entidades y autoridades que tienen
relacion con la Salud Publica: MSP e IESS;

Colaborar con el Plan de Seguridad Integral Institucional;

k) Cumplir con el Sistema de Gestion Integral y el Reglamento de seguridad y salud

ocupacional; y,
Las demas que disponga el Jefe de Gestién de Talento Humano y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

3.4. Productos y servicios

a) Procedimiento de Medicina ocupacional;

b) Estadisticas de ausentismo del personal;

c) Asesoria en la distribucidn o redistribucién racional del personal;
d) Atencién médica del personal;

e) Ficha médica ocupacional;

f) Plan de Seguridad Integral Institucional; e,

g) Informes médico pre-ocupacionales y post-ocupacionales.

4. Seguridad y Salud Ocupacional

4.1. Misidn.- Administrar el sistema de seguridad y salud ocupacional del personal de la
EMRAQ-EP con el fin de minimizar riesgos laborales, accidentes, incidentes y
enfermedades ocupacionales que puedan presentarse en la ejecucién de las
actividades diarias, que permitan elevar el bienestar del personal.

4.2. R

esponsable: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
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4.3. Atribuciones y responsabilidades

a) Establecery aplicar los procedimientos de Seguridad y salud ocupacional;

b) Definir procesos de inspeccidn, vigilancia y control de las condiciones de trabajo
en las diferentes dreas de la EMRAQ-EP;

c) Elaborar, implementar, ejecutar y evaluar los planes y programas de seguridad
industrial, salud ocupacional, bienestar social, contingencias y emergencias
basados en el andlisis de riesgos de la EMRAQ-EP;

d) Cumplir el reglamento interno de seguridad y salud ocupacional;

e) Cumplir con la normativa legal vigente: Decreto Ejecutivo 2393 del IESS, C.D. 390
del IESS y las relacionadas a la seguridad y salud ocupacional;

f) Cumplir con el Sistema de Gestidn Integral;

g) Mantener un registro de las estadisticas de accidentes, incidentes vy
enfermedades laborales;

h) Identificar y estimar los factores de riesgo laboral;

i) Asesorar al comité paritario para verificar el buen funcionamiento de equipos y
magquinaria, y vigilar que el personal involucrado cumpla los procedimientos de
trabajo definidos;

j) Desarrollar un programa de capacitacion e informacién de factores de riesgo y
normas a cumplir en las distintas areas de trabajo, para garantizar el bienestar
del personal;

k) Estudiar y vigilar las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, con el fin
de obtener y conservar los valores 6ptimos posibles de ventilacion, iluminacién,
temperatura y humedad,;

I) Elaborar informes de reporte de novedades en seguridad y salud ocupacional;

m) Colaborar con el Plan de Seguridad Integral Institucional; vy,

n) Las demas que disponga el Jefe de Gestion de Talento Humano y todas aquellas
gue imponga la dindmica de los procesos empresariales.

4.4. Productos y servicios

a) Procedimientos ligados a Seguridad y salud ocupacional;

b) Matriz de evaluacidon de riesgo de trabajo;

c) Registros de accidentes e incidentes laborales;

d) Programas de capacitacién en factores de riesgo y normas a cumplir en el area
de trabajo;

e) Plan de accién para disminuir enfermedades profesionales;

f) Procesos de inspeccidn, vigilancia y control de las condiciones de trabajo;

g) Asesoramiento en seguridad y salud ocupacional;

h) Plan de Seguridad Integral Institucional; e,

i) Informe de cumplimiento y evaluacidon de los planes y programas.

TiTULO V
DEFINICIONES

Art. 43.- Definiciones.- Son las siguientes:

a) CGE: Contraloria General del Estado;
b) EMRAQ-EP: Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito;
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c)

ESTRUCTURA DESCRIPTIVA: Estructura definida para la Empresa Publica
Metropolitana de Rastro Quito, en la que se establece la misidn; atribuciones y
responsabilidades; y, los productos y servicios de sus distintos procesos internos;
IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

ISO: Organizacidn Internacional de Normalizacidn;

LOEP: Ley Organica de Empresas Publicas;

LOSNCP: Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica;

LOTAIP: Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

MSP: Ministerio de Salud Publica;

PAC: Plan Anual de Contrataciones;

POA: Plan Operativo Anual;

PTAR: Planta de Tratamiento de Aguas Residuales;

SERCOP: Servicio Nacional de Contratacion Publica;

SGI: Sistema de Gestidn Integral;

TDR: Términos de Referencia;

TIC: Tecnologia de Informacion y Comunicacion; y,

TULSMA: Texto Unificado de Legislacién Secundaria del Ministerio de Ambiente.
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DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION FINAL UNICA.- El presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, entrard en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacidn.

Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito.- Conocido y Aprobado en
Quito, Distrito Metropolitano, en sesidn realizada el dia 23 de junio de dos mil quince.

EJECUTESE,

Dra. Renata Moreno
Delegada del Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito
Presidente del Directorio de la EMRAQ-EP

RAZON.- Siento por tal, que la resolucién que antecede fue conocida y aprobada por el
Directorio de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito, EMRAQ-EP, el dia 23 de junio
de 2015.- LO CERTIFICO.- Distrito Metropolitano de Quito, 23 de junio de 2015.

Crnl. Luis Enrique Montalvo Gonzalez
Gerente General de la Empresa Publica Metropolitana de Rastro Quito
Secretario de Directorio de la EMRAQ-EP
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