RESOLUCION No. DEPMMQ-002-2022

. EL DIRECTORIO DE LA
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO

CONSIDERANDO

QUE, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (en adelante
“Constitucién”) dispone que las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras y servidores tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y de hacer efectivo el goce y ejercicio
de los derechos reconocidos en la Constitucion;

QUE, el articulo 315 de la Constitucion, faculta al Estado la creaciéon de empresas
publicas para la gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios
publicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes
publicos y el desarrollo de otras actividades econémicas;

QUE, el articulo 4 de la Ley Organica de Empresas Publicas (en adelante “LOEP”),
define a las empresas publicas como entidades que pertenecen al Estado en los
términos que establece la Constitucion de la Republica, personas juridicas de
derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupuestaria,
financiera, econémica, administrativa y de gestion. Estaran destinadas a la
gestion de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en
general al desarrollo de actividades econémicas que corresponden al Estado;

QUE, el articulo 5 de la LOEP, establece que la creacion de empresas publicas se
hara: “(...) 2. Por acto normativo legalmente expedido por los gobiernos
auténomos descentralizados (...)":

QUE, el articulo 6 de la LOEP, establece que son érganos de direccion y administracién
de las empresas publicas, el Directorio y Gerencia General;

QUE, el numeral 7 del articulo 9 de la LOEP, establece que es atribucion del Directorio
‘Aprobar y modificar el Orgéanico Funcional de la Empresa sobre la base del
proyecto presentado por el Gerente General’;

QUE, el articulo 136 del Coédigo Municipal para el Distrito Metropolitano de Quito (en
adelante “Cédigo Municipal’), define a las empresas publicas como “personas
Jjuridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econémica, administrativa, de gestién y con potestad
coactiva, cuya constitucién, organizacién, funcionamiento, fusién, escision y
liquidacion se regula por la ley de la materia, las ordenanzas (...)":

PUE, el articulo 142 del Cédigo Municipal, dispone: “Organizacién empresarial. -Son
* 6rganos de direccién y administracion de las empresas publicas metropolitanas:
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QUE, el articulo 147 del Cédigo Municipal, establece los deberes y atribuciones del
Directorio de una empresa publica metropolitana, entre las cuales, se
encuentran: “a. Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico vigente; b. Dictar
los reglamentos resoluciones y normas que garanticen el funcionamiento técnico
y administrativo y el cumplimiento de los objetivos de la empresa metropolitana.
(...) o. Las demas que establezca la ley de la materia (...)";

QUE, el articulo 221 del Coédigo Municipal sefiala que el objetivo principal de la
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito es “desarrollar, implementar y
administrar el subsistema ‘Metro de Quito’ en el marco de las politicas y normas
expedidas por el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito (...)”;

QUE, el articulo 222 del Cédigo Municipal sefiala que la EPMMQ tiene las siguientes
competencias “b. Administrar, operar, mantener y, en general, explotar la
infraestructura, el material mévil y el equipamiento e instalaciones del Subsistema
de Transporte Publico Metro de Quito; c) Prestar servicios atinentes al objeto
previsto en el literal anterior, a través de la infraestructura a su cargo, directamente
0 por cualquier medio permitido por el ordenamiento juridico; (...);

QUE, mediante Ordenanza Metropolitana No. 0237 sancionada el 27 de abril de 2012,
se creé la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito (en adelante
‘EPMMQ”), misma que fue reformada con Ordenanza Metropolitana No. 383
sancionada el 02 de abril de 2013, actualmente incorporada al Cédigo Municipal
para el Distrito Metropolitano de Quito;

QUE, el Directorio de la EPMMQ mediante Resoluciéon No. DEPMMQ-007- 2020, de 06
de enero de 2020, aprobé “la Reforma al Estatuto Orgénico por Procesos de la
Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito”;

QUE, mediante memorando No. EPMMQ-DPCG-2022-0078-M de 18 de febrero de
2022, el Ing. Mauricio Galarza, Director de Planificacién de la EPMMQ, comunica
“En el marco de la administracién del proyecto Primera Linea del Metro de Quito
- PLMQ, esta previsto que las obras de construccion de la obra civil,
equipamiento, instalaciones de los componentes ferroviarios y adquisicion de
material rodante concluyan en el transcurso del afio 2022, y posteriormente se
inicie la etapa de explotacion comercial del subsistema de transporte Metro de
Quito; por tanto, la EPMMQ en el corto plazo pasara de la etapa de
administracién y supervision de la construccion y equipamiento, a la operacion y
mantenimiento de la PLMQ. En ese sentido, para garantizar que la EPMMQ
cumpla con las atribuciones potestades que establece el marco legal vigente, es
indispensable realizar los ajustes a la estructura organizacional de la empresa,
que le permita ejecutar las acciones para iniciar con la etapa de transicion a la
explotaciéon comercial en la prestacion del servicio de transporte Metro de Quito”,
y, remite el “Informe Técnico para la Reforma Integral del Estatuto por Procesos
de la EPMMQ’, la propuesta Matriz de Competencias, la propuesta del Modelo
de Arquitectura Empresarial y la propuesta de Estatuto por Procesos de la
EPMMQ;

QUE, a través del oficio No. EPMMQ-GG-2022-0168-0 de 18 de febrero de 2022, el Ing.
Efrain Bastidas Zelaya, Gerente General de la EPMMQ, remite al Dr. Santiago
Guarderas Izquierdo, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito y Presidente del
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Directorio de la EPMMQ, el informe inherente a la reforma integral del Estatuto
Organico por Procesos de la EPMMQ;

QUE, mediante oficio No. GADDMQ-AM-2022-0308-OF de 22 de febrero de 2022, el
Dr. Santiago Guarderas lzquierdo, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito y
Presidente del Directorio de la EPMMQ, realiza la convocatoria a la sesién
ordinaria de Directorio para el dia 25 de febrero de 2022, a las 11h30, a fin de
tratar, entre otros puntos: “2. Conocimiento y aprobacion de la reforma integral
del Estatuto Organico por Procesos de la EPMMQ), remitido por la Direccién de
Planificacién, mediante memorando No. EPMMQ-DPCG-2022-0078-M de 18 de
febrero de 2022” vy,

En ejercicio de las atribuciones legales y reglamentarias.
RESUELVE:

Articulo 1.- Dar por conocido el informe técnico que contiene la propuesta de reforma
integral de transicion del Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito, presentada por el Gerente General de la EPMMQ
mediante oficio No. EPMMQ-GG-2022-0168-O de 18 de febrero de 2022; y, en
consecuencia, aprobar la Reforma de Transicion del Estatuto Organico por Procesos de
la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito, que se adjunta a la presente
resolucion.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. — Encarguese a la Gerencia General, Gerencia Financiera Administrativa y

Direccién de Planificacion de la EPMMQ la ejecucién e implementacion de la presente
resolucién.

SEGUNDA.- Encarguese a la Secretaria General de la Empresa Publica Metropolitana Metro
de Quito la socializacién de la presente resolucién.

TERCERA.- Encarguese a la Direccion de Comunicacion Social la publicacién de la presente
resolucién en la pagina web de la EPMMQ.

DISPOSICIONES TRANSITORIA
PRIMERA .- El Estatuto Organico por Procesos de la Empresa Publica Metropolitana Metro
de Quito que se aprueba por la presente resolucion, estara vigente hasta que el Directorio
conozca y apruebe la nueva estructura, en cuanto entre en operacion el subsistema de
transporte Metro de Quito.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga la Resolucion No. DEPMMQ-007-2020, de 06 de enero de 2020.
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DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrara en vigor a partjpde la fecha de sy suscripcion.

Dada en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los 25 dias del mes de

febrero de 2022.
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Dr. g\lago Guarderas Izqwerdo
Alcalde Metropolitan
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

Directorio de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
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Gerente General de la EPMMQ
y SECRETARIO DEL DIRECTORIO
Directorio de la Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito

ROL NOMBRE CARGO SUMILLA
Elaborado por: | Natalya Mejia | Secretaria General de la EPMMQ

Revisado por: | Jaime Mufioz Coordinador Interinstitucional de la EPMMQ ﬁ“/-/
Revisado por: | Galo Torres Gerente Juridico de la EPMMQ =4
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REFORMA DE TRANSICION DEL ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS DE
LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA METRO DE QUITO - EPMMQ

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1. - La Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito — EPMMQ ha definido su
estructura organizacional por procesos de acuerdo con lo establecido en la normativa legal
vigente, matriz de competencias y direccionamiento estratégico.

Articulo 2. - Misidn: Ofrecer un servicio de transporte publico de alta capacidad, rapido, seguro,
confiable, sostenible e inclusivo.

Articulo 3. - Visidn: Ser la empresa de servicio de transporte publico de pasajeros referente en
Latinoamérica.

Articulo 4. - Principios y Valores: Compromiso, Transparencia, Orientacién al Cliente,
Responsabilidad, Sostenibilidad, Equidad, Eficiencia, Enfoque a Resultados.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE GESTION ESTRATEGICA

Articulo 5. - Comité de Gestion Estratégica. - La Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito
— EPMMQ conforma el Comité de Gestion Estratégica, que tendra la responsabilidad de generar,
proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las estrategias, objetivos, politicas, normas y
procedimientos relativos al mejoramiento de la eficiencia y eficacia de la gestidn institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estard integrado por;

a) El(la) Gerente General o su delegado(a), quien lo presidira;
b) El(la) responsable de la Gerencia de Operaciones;
c) El(la) responsable de la Gerencia de Negocios;

la) responsable de la Gerencia Juridica;

El(
e) El(la) responsable de la Gerencia Administrativa Financiera; y,
El(

la) responsable de la Direccion de Planificaciéon y Control de Gestidn.

CAPITULO I
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 6. - Procesos Institucionales. - Para cumplir con su misién, la Empresa Publica
Metropolitana Metro de Quito — EPMMQ gestionardn los siguientes tipos de procesos:

¢ Gobernantes. - Son aquellos procesos que proporcionan las directrices, lineamientos y
politicas para la administracién de la EPMMQ.
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e Agregadores de Valor. - Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales
de la instituciéon para el cumplimiento de su misidn, a través de la generacion de
productos y servicios que entrega a sus usuarios y/ clientes.

e Habilitantes de Asesoria y Apoyo. - Son aquellos procesos que proporcionan la asesoria
y soporte a la gestidn institucional a través de la generacién de productos y servicios
gue entrega a los procesos Gobernantes y Agregadores de valor.

Articulo 7. - Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales. —

e Cadena de Valor de la EPMMQ:

A F . 4 ROPU 4 L RO L 0 J - 0

ADMINISTRACION DE

PLANIFICACION DEL SERVICIO CONTRATOS

CONTRATACION

INGRESOS TARIFARIOS

GESTION SOCIAL, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD

Actividades CLAVE

COMERCIALIZACION DE

INTELIGENCIA DE NEGOCIOS PRODUCTOS

DESARROLLO DE PRODUCTOS

INGRESOS NO TARIFARIOS

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

BENEFICIOS SOCIALES Y EMPRESARIALES

COMUNICACION

ASESORIA JURIDICA

GESTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA, DE BIENES Y SEGUROS

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Actividades SOPORTE

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

RELACIONES EXTERNAS
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e Mapa de Procesos de la EPMMQ:

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PLANIFICACION ESTRATEGICA

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

GESTION OPERACIONAL

GESTION DE
INFRAESTRUCTURA

GESTION DE
CONTRATACIONES

GESTION DE
EQUIPOS E INSTALACIONES

SUPERVISION Y

ADMINISTRACION

DE CONTRATOS FISCALIZACION

CORPORATIVAS

GESTION DE
MATERIAL RODANTE

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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GESTION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
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NECESIDADES Y EXPECTATVIAS
SERVICIO DE TRANSPORTE METRO

DEL SERVICIO DE TRANSPORTE METRO DE QUITO
DEL SERVICIO DE TRANSPORTE METRO DE QUITO

REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y APOYO

GESTION JURIDICA SECRETARIA GENERAL
GESTION DE COMUNICACION SOCIAL GESTION DE RELACIONES EXTERNAS

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION GESTION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
GESTION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION FINANCIERA

GESTION DE SEGUROS

AUDITORIA INTERNA

Articulo 8. - Estructura por Procesos. - La Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito -
EPMMQ, para el cumplimiento de su vision, misidén, competencias, atribuciones vy
responsabilidades ha definido la siguiente estructura funcional basado en sus procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. Directorio.
Responsable: Directorio de la EPMMQ.

1.2. Gerencia General.
Responsable: Gerente General de la EPMMQ.
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2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1. Gestidn Técnica.
Responsable: Gerente Técnico.

2.1.1. Gestidn de Infraestructura.
Responsable: Director(a) de Infraestructura.

2.1.2. Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
Responsable: Director(a) de Seguridad y Salud Ocupacional.

2.1.3. Gestion de Equipos e Instalaciones.
Responsable: Jefe(a) de Equipos e Instalaciones.

2.1.4. Gestion de Material Rodante.
Responsable: Jefe(a) de Material Rodante.

2.2. Gestion de Contrataciones Corporativas.
Responsable: Gerente de Contrataciones Corporativas.

2.3. Gestidn de Operaciones.
Responsable: Gerente de Operaciones.

2.4. Gestion de Negocios.
Responsable: Gerente de Negocios.

2.5. Gestidn de Responsabilidad Social y Ambiental.
Responsable: Gerente de Responsabilidad Social y Ambiental.

2.5.1. Gestion Ambiental.
Responsable: Jefe(a) de Gestion Ambiental.

2.5.2. Gestion Social.
Responsable: Jefe(a) de Gestion Social.

3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y APOYO:

3.1. Gestidon de Auditoria Interna.
Responsable: Auditor(a) Interno(a).

3.2. Gestidn Juridica
Responsable: Gerente Juridico(a).
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3.3. Secretaria General.
Responsable: Secretario(a) General.

3.4. Gestion de Comunicacion Social.
Responsable: Director(a) de Comunicacion Social.

3.5. Gestidn de Relaciones Externas.
Responsable: Director(a) de Relaciones Externas.

3.6. Gestidn de Planificacion y Control de Gestion.
Responsable: Director(a) de Planificacion y Control de Gestion.

3.7. Gestidon de Tecnologia de la Informacion.
Responsable: Director(a) de Tecnologia de la Informacion.

3.8. Gestidon Administrativa Financiera.
Responsable: Gerente Administrativo(a) Financiero(a).

3.8.1. Gestion Administrativa.
Responsable: Director(a) Administrativo(a).

3.8.2. Gestion Financiera.
Responsable: Director(a) Financiero(a).

3.8.3. Gestidon de Seguros.
Responsable: Coordinador(a) de Seguros.

3.9. Gestidn de Desarrollo Organizacional.
Responsable: Director(a) de Desarrollo Organizacional.
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Articulo 9. - Estructura Organica. - La Empresa Publica Metropolitana Metro de Quito - EPMMQ,
para el cumplimiento de su visién, misién, competencias, atribuciones y responsabilidades y
gestidn de sus procesos ha definido la siguiente estructura organica funcional:

e Estructura Orgdnica de la EPMMQ:

DIRECTORIO EPMMQ

GERENCIA ADMINISTRATIVA AUDITORIA
FINANCIERA INTERNA
SECRETARIA
H DIRECCION ADMINISTRATIVA GENERAL

DIRECCION DE COMUNICACION
H  DIRECCION FINANCIERA SOCIAL

DIRECCION DE RELACIONES
COORDINACION DE SEGUROS EXTERNAS

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
CONTROL DE GESTION

DIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

GERENCIA
JURIDICA

GERENCIA DE

GERENCIA TECNICA CONTRATACIONES GERENCIA DE GERENCIA DE

D
OPERACIONES NEGOCIOS RESPONSABILIDAD SOCIA

CORPORATIVAS

JEFATURA DE GESTION
AMBIENTAL

DIRECCION
DE INFRAESTRUCTURA

JEFATURA DE GESTION

DIRECCION DE SEGURIDAD Y SOCIAL
SALUD OCUPACIONAL

JEFATURA DE EQUIPOS E
INSTALACIONES

JEFATURA DE MATERIAL
RODANTE
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 10. - Estructura Organica Descriptiva. - La Empresa Publica Metropolitana Metro de
Quito — EPMMQ ha definido la siguiente estructura organica:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. Directorio EPMMQ

Mision: Ejercer la maxima autoridad de la institucion, a través de la definicién de politicas,
directrices y lineamientos estratégicos para el cumplimiento de sus objetivos, asi como el ejercer
el control y supervision de la gestion empresarial.

Responsable: Directorio de la EPMMAQ.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico vigente;

b) Dictar los reglamentos, resoluciones y normas que garanticen el funcionamiento técnico y
administrativo y el cumplimiento de los objetivos de la EPMMQ;

c) Asegurar la aplicaciéon interna de los niveles y mecanismos de coordinacién gestionados a
través de la Secretaria de Movilidad del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito y
demas érganos competentes;

d) Determinar las politicas generales y las metas de la EPMMQ, en concordancia con las
politicas emanadas del Concejo Metropolitano y los demds érganos competentes del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, y evaluar su cumplimiento;

e) Aprobar la planificacion y el presupuesto de la EPPMQ, en concordancia con la planificacion
estratégica del Distrito Metropolitano de Quito, asi como evaluar su ejecucion;

f) Aprobar y modificar el orgdnico funcional de la EPMMQ sobre la base del proyecto
presentado por el Gerente General;

g) Conocer y aprobar los balances de situacion y de resultados, de conformidad con la ley de
la materia;

h) Nombrar al Gerente General de una terna propuesta por el Presidente del Directorio de la
EPMMAQ, v sustituirlo, con el mismo procedimiento;

i) Autorizar al Gerente General para absolver posiciones y deferir el juramento decisorio,
allanarse a demandas, desistir en pleito, comprometerlo en arbitros y aceptar
conciliaciones;

j)  Conocer los informes del Gerente General y los informes de auditoria;

k) Conceder licencia al Gerente General o declararle en comisidn de servicios, por periodos de
hasta sesenta dias;

I) Decidir sobre la venta, permuta, comodato o hipoteca de bienes inmuebles de propiedad de
la EPMMAQ. Para el caso de los bienes muebles se estard a lo que disponga la reglamentacidn
pertinente;

m) Aprobar la contratacion de empréstitos internos o externos, en los montos y segun el
ordenamiento juridico vigente y los reglamentos de la EPMMQ;

n) Conocer y resolver las alianzas y proyectos asociativos presentados por el Gerente General,
ya sea por iniciativa de la EPMMQ o por iniciativas de proponentes externos.
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o) Decidir sobre cualquier otro asunto cuya resoluciéon no se hubiere confiado a otro érgano
de la EPMMQ; y,
p) Las demas que le asigne la normativa legal vigente.

1.2. Gerencia General

Misidn: Administrar la gestidn estratégica y operativa de la empresa a través de la aplicacién y
control de las politicas, directrices y lineamientos establecidos por el Directorio institucional, asi
como la normativa vigente para cumplir con los objetivos empresariales.

Responsable: Gerente General de la EPMMQ.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Cumpliry hacer cumplir las normas que rigen las actividades de la EPMMQ;

b) Dirigir y supervisar las actividades de la EPMMQ, coordinar y controlar el funcionamiento de
las dependencias de esta y de los distintos sistemas empresariales y adoptar las medidas
mas adecuadas para garantizar una administracion eficiente, transparente y de calidad;

c) Aprobar y ejecutar los programas de obras, mejoras y ampliaciones, dentro del ambito de
su competencia y de conformidad con los instrumentos de planificacion de la EPMMQ;

d) Someter a la aprobacion del Directorio los planes y programas de la EPMMQ, que
contendran las politicas y objetivos de esta, sus programas de operacién e inversiones y el
plan financiero;

e) Preparar para conocimiento y aprobacion del Directorio el Plan Estratégico, Plan General de
Negocios, Expansion e Inversion y el Presupuesto General de la empresa publica;

f) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas previstos en la ley;

g) Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el
Reglamento de Funcionamiento del Directorio;

h) Autorizar los traspasos, aumentos y reducciones de crédito en el Presupuesto General de la
EPMMQ;

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

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

k) Ejecutar, de conformidad con la ley de la materia, las politicas generales del sistema de
administracién del talento humano, tales como las relacionadas con el nombramiento y
remocidn de funcionarios, empleados y trabajadores; la creacion, supresién y fusion de
cargos; la autorizacion de cambios o traslados administrativos; la concesién de licencias o
declaracion en comisiéon de servicios; y la delegacion de facultades en esta materia;

[) Delegar atribuciones a funcionarios de la EPMMQ, dentro de la esfera de su competencia,
siempre que tales delegaciones no afecten al interés publico;

m) Actuar como secretario del Directorio cuando no se haya designado un Secretario titular.

n) Comparecer en juicio como actor o como demandado conjuntamente con el Asesor Juridico,
y otorgar procuracién judicial; y,

o) Las demds que le asigne la normativa legal vigente.
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2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. Gerencia Técnica

Misién: Administrar, supervisar y controlar los procesos de contratacién y estudios para la
construccion, fiscalizacion y gerenciamiento técnico del proyecto, relacionado con la
infraestructura, equipamiento e instalaciones de los componentes, adquisicién del material
rodante y vehiculos auxiliares, asi como la gestidn de seguridad, salud ocupacional y gestién de
riesgos naturales y antrépicos en el subsistema Metro de Quito.

Responsable: Gerente Técnico.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Administrar los contratos de construccidn, fiscalizacidon, gerenciamiento técnico del
proyecto, equipamiento e instalacion de componentes, adquisicion del material rodante y
vehiculos auxiliares del subsistema Metro de Quito;

b) Coordinar la emisién de informes y/o reportes para la supervision, control y cierre del
proyecto de construccidén de la infraestructura, fiscalizacion, gerenciamiento técnico del
proyecto, equipamiento e instalacion de componentes, adquisicion del material rodante y
vehiculos auxiliares en el subsistema Metro de Quito;

c) Gestionar las aprobaciones a las solicitudes de pago de los contratistas de construccion de
la infraestructura, fiscalizacién, gerenciamiento técnico del proyecto, equipamiento e
instalacion de componentes, adquisicion del material rodante y vehiculos auxiliares del
subsistema Metro de Quito;

d) Asegurar la emision de informes y/o reportes técnicos y suscripcion de actas entrega
recepcion de la infraestructura, fiscalizacién, gerenciamiento técnico del proyecto,
equipamiento e instalacion de componentes, adquisicion del material rodante y vehiculos
auxiliares del subsistema Metro de Quito;

e) Proponer los estudios técnicos y proyectos para el disefio y construccién de nuevas lineas,
ampliacién y/o renovacion del subsistema Metro de Quito y sus componentes;

f) Diligenciar la emisidn de informes técnicos favorables para la construccion y trabajos varios
en el area de influencia del subsistema Metro de Quito;

g) Formular y proponer las politicas y reglamentos para la gestidon de seguridad industrial y
salud ocupacional;

h) Dirigir los planes y programas en materia de seguridad industrial y salud ocupacional y emitir
informes de su ejecucion;

i)  Emitir los protocolos, procedimientos y generar los registros de la gestidon de seguridad
industrial y salud ocupacional y gestion de riesgos naturales y antrdpicos;

j) Disponer la ejecucion de auditorias, investigaciones e inspecciones para el cumplimiento de
politicas, planes, protocolos y procedimientos de la gestion de seguridad industrial y salud
ocupacional y gestion de riesgos naturales y antrépicos;

k) Coordinar la ejecucidn de pruebas de equipos e instalaciones, material rodante y vehiculos
auxiliares del subsistema Metro de Quito;

I) Gestionar la emisidn de informes y/o reportes de la gestidn de infraestructura, seguridad y
salud ocupacional, equipos e instalaciones y material rodante;

m) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucidén en lo relacionado con la gestion
de infraestructura, seguridad y salud ocupacional, equipos e instalaciones y material
rodante del Subsistema Metro de Quito; e,

n) Lasdemads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.
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Procesos:

- Gestion de Infraestructura.

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
- Gestion de Equipos e Instalaciones.

- Gestion de Material Rodante.

2.1.1. Direccion de Infraestructura

Mision: Ejecutar y controlar los procesos de contratacion y supervisién de la construccion de la
infraestructura y obra civil del subsistema Metro de Quito, asi como del disefio, ampliacién y/o
renovacion de la PLMQ.

Responsable: Director(a) de Infraestructura.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Gestionar, supervisar y controlar los contratos de construccion, fiscalizaciéon vy
gerenciamiento técnico del proyecto Metro de Quito;

b) Emitir los informes y/o reportes técnicos de la supervisién y control del avance de la
construccion de la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

c) Asegurar que la construccion de la infraestructura y obra civil del subsistema Metro de Quito
cumpla con las especificaciones técnicas y mejores practicas de la ingenieria;

d) Emitir los informes y/o reportes técnicos de las obras civiles del subsistema Metro de Quito
para el trdmite de emisidn de los certificados de pago;

e) Aprobar las planillas de pago de los contratistas que realizan la fiscalizacion y
gerenciamiento técnico del proyecto Metro de Quito;

f)  Emitir los informes y/o reportes técnicos previo a la suscripcidon de las actas de entrega
recepcion de la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

g) Emitir los informes y/o reportes técnicos para el cierre del proyecto de construccion de la
infraestructura del subsistema Metro de Quito;

h) Generar estudios técnicos y formular proyectos para el disefio y construccién de nuevas
lineas, ampliacidn y/o renovacion del subsistema Metro de Quito;

i) Generar las memorias técnicas institucionales de los proyectos de disefio y construccién de
la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

i) Gestionary emitir los informes técnicos favorables para la construccion y trabajos varios en
el area de influencia del subsistema Metro de Quito;

k) Emitir los informes y/o reportes de la gestion de infraestructura;

I) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la
construccién de la infraestructura y obra civil del subsistema Metro de Quito; v,

m) Las demds que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Gestidon de la Infraestructura.
- Desarrollo de la Infraestructura.
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2.1.1.1. Gestion de la Infraestructura
Productos y servicios:

1. Informes y/o reportes técnicos de la supervisidn de las actividades de construccion de la
infraestructura del subsistema Metro de Quito;

2. Informes y/o reportes técnicos de avance en la construccidén de la infraestructura del

subsistema Metro de Quito;

Informes técnicos de las obras civiles incluidas en los certificados de partes de obra;

Informes y/o reportes técnicos de la ejecucidn de las obras civiles del subsistema Metro de

Quito;

Informes técnicos para la aprobacion de pagos a los contratistas;

Informes técnicos para la recepcion de la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

Actas de entrega recepcion de la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

Informes y/o reportes técnicos para el cierre del proyecto de construccion de la

infraestructura del subsistema Metro de Quito; e,

9. Informes y/o reportes de la gestidn de infraestructura.

W
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2.1.1.2. Desarrollo de Infraestructura
Productos y servicios:

1. Estudios técnicos para el disefio, construccion de nuevas lineas, ampliaciones y/o
renovacién de la infraestructura del subsistema Metro de Quito;

2. Proyectos para la construccion de nuevas lineas, ampliaciones, renovacidon y/o
modernizacidn del subsistema Metro de Quito;

3. Memorias técnicas del disefio y construccidn de la infraestructura del subsistema Metro de
Quito;

4. Informes técnicos favorables para la construccion y trabajos varios en el area de influencia
del subsistema Metro de Quito; e,

5. Informes y/o reportes de la gestion de desarrollo de infraestructura.

2.1.2. Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional

Misidn: Desarrollar, implementar y gestionar acciones que permitan identificar, prevenir,
mitigar y controlar los riesgos para garantizar la seguridad y salud de las personas que realizan
sus actividades en la institucion y en el subsistema Metro de Quito.

Responsable: Director(a) de Seguridad y Salud Ocupacional.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer politicas y reglamentos en materia de seguridad industrial, salud ocupacional y
gestidn de riesgos naturales y antrdpicos;

b) Realizar la identificacidn, andlisis, evaluacion y valoracién de riesgos y peligros laborales, y
ejecutar acciones de tratamiento;

c) Desarrollar, ejecutar y controlar los planes y programas en materia de seguridad industrial,
salud ocupacional y gestidn de riesgos naturales y antrdpicos, asi como emitir informes de
su ejecucion;
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d) Establecer e implementar procedimientos y protocolos para la gestién de seguridad
industrial y salud ocupacional;

e) Establecer y ejecutar los planes de emergencias y contingencias relacionadas con la
seguridad y salud ocupacional, y emitir informes de su ejecucién;

f) Ejecutar auditorias e inspecciones sobre el cumplimiento de las politicas, reglamentos,
planes, procedimientos y protocolos en materia de seguridad industrial y salud ocupacional;

g) Generar registros con informacién de fichas médicas ocupacionales, accidentes, incidentes
y enfermedades profesionales

h) Realizar las investigaciones ante la ocurrencia de accidentes e incidentes laborales y emitir
los informes correspondientes;

i) Implementar programas e iniciativas para la prevencién de accidentes e incidentes
laborarles y enfermedades profesionales;

j) Realizar la identificacién, analisis, evaluacion y valoracién de riesgos naturales, antrépicos e
institucionales, supervisar y controlar acciones de prevencion y mitigacion;

k) Formular, ejecutar, supervisar y controlar el cumplimiento de planes y programas de la
gestién de riesgos naturales, antrépicos e institucionales y por parte de los contratistas;

[) Establecer, supervisar y controlar el cumplimiento de protocolos y procedimientos de la
gestién de riesgos naturales, antrdpicos e institucionales por parte de los contratistas;

m) Emitir los informes y/o reportes de la gestién de seguridad, salud ocupacional y gestién de
riesgos;

n) Asesorar alas autoridades y colaboradores de la institucidén en lo relacionado con la gestion
de seguridad, salud ocupacional y gestién de riesgos; v,

o) Lasdemas que le sean dispuestas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias.

Subprocesos:

- Seguridad Industrial.
- Salud Ocupacional.
- Gestion de Riesgos

2.1.2.1. Seguridad Industrial
Productos y servicios:

Propuestas de politicas institucionales de seguridad industrial;

Propuestas de reglamentos institucionales de seguridad industrial;

Plan institucional de seguridad industrial;

Informes y/o reportes de ejecucién del plan institucional de seguridad industrial;

Procedimientos y protocolos institucionales de seguridad industrial;

Matriz institucional de riesgos y peligros laborales;

Informes y/o reportes de acciones institucionales para tratamiento de riesgos de seguridad

industrial;

Planes institucionales de emergencia y contingencia;

Informes y/o reportes de ejecucion de planes institucionales de emergencia y contingencia;

10. Informes de auditorias e inspecciones de seguridad industrial;

11. Informes y/o reportes de supervisiéon y cumplimiento de politicas, reglamentos, planes,
procedimientos y protocolos de seguridad industrial por parte de contratistas; e,

12. Informes y/o reportes de la gestidn de seguridad industrial.
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2.1.2.2. Salud Ocupacional

Productos y servicios:

ok wnN R

10.

Propuestas de politicas institucionales de salud ocupacional;

Plan institucional de salud ocupacional;

Informes y/o reportes de ejecucidn del plan institucional de salud ocupacional;

Fichas médicas ocupacionales;

Registros y estadisticas de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales;

Informes y/o reportes de investigaciones ante la ocurrencia de accidentes e incidentes
laborales;

Programas e iniciativas para la prevencidon de accidentes, incidentes y enfermedades
profesionales;

Informes de auditorias e inspecciones de salud ocupacional;

Informes y/o reportes de supervisién y cumplimiento de politicas, reglamentos, planes,
procedimientos y protocolos de salud ocupacional por parte de contratistas, e,

Informes y/o reportes de la gestién salud ocupacional.

2.1.2.3. Gestidn de Riesgos

Productos y servicios:
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12.

Propuestas de politicas institucionales de gestién de riesgos;

Propuestas de reglamentos institucionales de gestion de riesgos;

Matriz institucional de riesgos;

Informes y/o reportes del cumplimiento de identificacion, andlisis y evaluacion de riesgos
por parte de contratistas;

Plan institucional de gestidn de riesgos;

Informes y/o reportes de ejecucidn del plan institucional de gestion de riesgos;

Informes y/o reportes del cumplimiento de acciones de prevencion y mitigacién de riesgos
por parte de contratistas;

Procedimientos y protocolos institucionales de gestidn de riesgos;

Informes y/o reportes del cumplimiento de protocolos y procedimientos de gestion de
riesgos por parte de contratistas;

Informes de auditorias e inspecciones de gestidn de riesgos;

Informes y/o reportes de supervisién y cumplimiento de politicas, reglamentos, planes,
procedimientos y protocolos de gestion de riesgos por parte de contratistas; e,

Informes y/o reportes de la gestion de riesgos.

2.1.3. Gestion de Equipos e Instalaciones

Responsable: Jefe(a) de Equipos e Instalaciones.

Productos y servicios:

Informes y/o reportes técnicos de la supervision de las actividades de equipamiento e
instalacion de componentes en el subsistema Metro de Quito;

Informes y/o reportes técnicos para la contrataciéon de servicios complementarios de
equipos e instalaciones en el subsistema Metro de Quito;

Informes y/o reportes técnicos de avance del equipamiento e instalacion de componentes
en el subsistema Metro de Quito;
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4. Informes y/o reportes técnicos para el cierre de las actividades de equipamiento e
instalacion de componentes en el subsistema Metro de Quito;

5. Informes técnicos para la aprobacién de pagos a los contratistas;

6. Informes técnicos para la recepcion de los equipos e instalaciones del subsistema Metro de
Quito;

7. Actas de entrega recepcion de los equipos e instalaciones del subsistema Metro de Quito;

8. Informes y/o reportes de las pruebas de equipos e instalaciones del subsistema Metro de
Quito; e,

9. Informes y/o reportes de la gestion de equipos e instalaciones.

2.1.4. Gestion de Material Rodante
Responsable: Jefe(a) de Material Rodante.
Productos y servicios:

1. Informes y/o reportes técnicos de la supervision del proceso de adquisicién del material
rodante y vehiculos auxiliares para el subsistema Metro de Quito;

2. Informes y/o reportes técnicos para la contratacion de servicios complementarios del
material rodante y vehiculos auxiliares para el subsistema Metro de Quito;

3. Informes y/o reportes técnicos de avance del proceso de adquisicion del material rodante
y vehiculos auxiliares para el subsistema Metro de Quito;

4. Informes y/o reportes técnicos para el cierre del proceso de adquisicién del material
rodante y vehiculos auxiliares para el subsistema Metro de Quito;

5. Informes técnicos para la aprobacién de pagos a los contratistas;

6. Informes técnicos para la recepcion del material rodante y vehiculos auxiliares para el
subsistema Metro de Quito;

7. Actas de entrega recepcidn del material rodante y vehiculos auxiliares para el subsistema
Metro de Quito;

8. Informes y/o reportes del inventario de repuestos e insumos relacionados con el material
rodante;

9. Informes y/o reportes de las pruebas del material rodante y vehiculos auxiliares para el
subsistema Metro de Quito; e,

10. Informes y/o reportes de la gestién de material rodante.
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2.2. Gerencia de Contrataciones Corporativas

Misidn: Planificar, coordinar, controlar y realizar el seguimiento a los procesos de contratacion
y adquisiciones corporativas bajo normativa nacional e internacional para la operacién vy
mantenimiento del subsistema Metro de Quito.

Responsable: Gerente de Contrataciones Corporativas.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Formular y proponer politicas para los procesos de adquisiciones corporativas de bienes
obras y/o servicios con normativa nacional e internacional;

b) Formular el plan de adquisiciones conforme las politicas y procedimientos de organismos
multilaterales de financiamiento;

¢) Gestionar la emisidn de informes y reportes del cumplimiento del plan de adquisiciones;

d) Generar propuestas de manuales y procedimientos para para los procesos de adquisiciones
de bienes, obras y/o servicios con normativa internacional;

e) Realizar el seguimiento y control de los procesos de adquisiciones corporativas de bienes
obras y servicios con normativa nacional e internacional;

f) Gestionar la emisidn de informes y/o reportes de la gestién de contratacién corporativa;

g) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la gestion
de contrataciones y adquisiciones corporativas; y,

h) Lasdemads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Productos y servicios:

1. Propuestas de politicas para los procesos de adquisiciones corporativas de bienes, obras
y/o servicios;

2. Propuesta del plan de adquisiciones de bienes, obras y/o servicios;

3. Informes y/o reportes de ejecucién del plan de adquisiciones;

4. Propuestas de manualesy procedimientos para la adquisicion de bienes, obras y/o servicios
con normativa internacional;

5. Informes y/o reportes de ejecucién de los procesos de adquisiciones corporativas de
bienes, obras y/o servicios; e,

6. Informes y/o reportes de la gestion de contrataciones corporativas.
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2.3. Gerencia de Operaciones

Misién: Administrar los procesos de contratacidon de la operacién, mantenimiento y otros
contratos complementarios para la prestacion del servicio de transporte Metro de Quito, asi
como la supervisidon y control para el cumplimiento de los niveles de servicio y satisfaccion de
los usuarios y clientes.

Responsable: Gerente de Operaciones.
Atribuciones y responsabilidades:

i) Definir las propuestas para la integracion del servicio de transporte Metro de Quito en el
marco del sistema integrado de transporte del DMQ;

j)  Formular la planificacion del servicio de transporte Metro de Quito de acuerdo con los
niveles de demanda y necesidades de los usuarios y clientes;

k) Proponer las estrategias, politicas y procedimientos para la supervisién y control de las
operaciones y mantenimiento del subsistema Metro de Quito;

I) Generar informacidn cuantitativa y cualitativa de la demanda y uso del servicio de
transporte Metro de Quito;

m) Administrar los contratos para la operacidon, mantenimiento, prestacién de servicios
complementarios y fiscalizacion del servicio de transporte Metro de Quito y emitir informes
de su ejecucion;

n) Gestionar las aprobaciones a las solicitudes de pago de los contratistas de la operacidn,
mantenimiento, servicios complementarios y fiscalizacidn del servicio de transporte Metro
de Quito;

o) Realizar la supervisién y control a las actividades de operacidon, mantenimiento, servicios
complementarios y fiscalizacidn del servicio de transporte Metro de Quito;

p) Emitir los informes y/o reportes del cumplimiento de los niveles de servicio, asi como
generar propuestas de mejora del servicio de transporte del Metro de Quito para la
satisfaccién de usuarios y clientes;

g) Emitir los informes y/o reportes de la gestidon de operaciones y mantenimiento;

r) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la
operacion y mantenimiento del subsistema de transporte Metro;

s) Lasdemas que le sean dispuestas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias.

Subprocesos:

- Planificacion del Servicio.
- Administracion de Contratos.
- Supervisidn y Control.

2.3.1. Planificacién del Servicio
Productos y servicios:

1. Propuestas para la integracion del subsistema Metro de Quito al sistema integrado de
transporte del DMQ;

2. Planificacion del servicio de transporte Metro de Quito;

3. Informes y/o reportes de la ejecucion y cumplimiento de la planificacion del servicio de
transporte Metro de Quito;
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4. Propuestas de politicas para la supervisidn y control de la operacién y mantenimiento del
subsistema Metro de Quito;

5. Procedimientosy protocolos para la supervisién y control de la operacidon y mantenimiento
del subsistema Metro de Quito;

6. Informes y/o reportes de la demanda y uso del servicio de transporte Metro de Quito; e,

7. Informes y/o reportes de la gestion de planificacion del servicio.

2.3.2. Administracion de Contratos
Productos y servicios:

1. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento del contrato de operaciéon del subsistema
Metro de Quito;

2. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento del contrato de mantenimiento de
infraestructura del subsistema Metro de Quito;

3. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento del contrato de mantenimiento de
equipos, instalaciones, sistemas ferroviarios, sefalizacién y telecomunicaciones del
subsistema Metro de Quito;

4. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento del contrato de mantenimiento de
material rodante y vehiculos auxiliares del subsistema Metro de Quito;

5. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento de los contratos complementarios para la
prestacion del servicio de transporte Metro de Quito;

6. Informes y/o reportes técnicos del cumplimiento del contrato de fiscalizacion del servicio
de transporte Metro de Quito;

7. Informes técnicos para la aprobacién de pagos a los contratistas; e,

8. Informes y/o reportes de la gestion de administracidén de contratos.

2.3.3. Supervision y Control
Productos y servicios:

1. Informes y/o reportes técnicos de la supervision y control de actividades de operacion del
subsistema Metro de Quito;

2. Informes y/o reportes técnicos de la supervision y control de actividades de mantenimiento
de infraestructura del subsistema Metro de Quito;

3. Informesy/o reportes técnicos de la supervisidn y control de actividades de mantenimiento
de equipos, instalaciones, sistemas ferroviarios, sefializacién y telecomunicaciones del
subsistema Metro de Quito;

4. Informes y/o reportes técnicos de la supervisién y control de actividades de mantenimiento
de material rodante y vehiculos auxiliares del subsistema Metro de Quito;

5. Informes y/o reportes técnicos de la supervision y control de actividades de los contratos
complementarios para la prestacion del servicio de transporte Metro de Quito;

6. Informes y/o reportes técnicos de la supervision y control de actividades de fiscalizacién
del servicio de transporte Metro de Quito;

7. Informes y/o reportes de informacidn cuantitativa y cualitativa de las operaciones y
mantenimiento del subsistema Metro de Quito;

8. Informes y/o reportes de la evaluacidon y cumplimiento de los niveles de servicios en el
transporte Metro de Quito;

9. Propuestas para la mejora de los niveles de servicios y satisfaccidn de los usuarios y clientes
del Metro de Quito; e,

10. Informes y/o reportes de la gestidn de supervision y fiscalizacion.
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2.4. Gerencia de Negocios

Misidn: Disefiar, desarrollar y ejecutar servicios y nuevas lineas de negocio tarifarios y no
tarifarios en el subsistema Metro de Quito a través de la generacién de estudios y analisis del
mercado que permitan la identificacion y explotacién de oportunidades comerciales.

Responsable: Gerente de Negocios.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer los métodos, estudios e investigaciones para el disefio, desarrollo y
comercializacion de servicios tarifarios y no tarifarios;

b) Desarrollar propuestas de nuevas lineas negocios tarifarios y no tarifarios;

¢) Estimar los prondsticos y proyecciones de ventas de servicios tarifarios y no tarifarios;

d) Establecer el plan de negocios de productos y servicios tarifarios y no tarifarios;

e) Definir el portafolio o catalogo de lineas de negocios tarifarios y no tarifarios;

f) Formular y evaluar los planes de comercializacién de productos y servicios tarifarios y no
tarifarios;

g) Desarrollar estrategias e implementar campanias de mercadeo y promocién de productos y
servicios tarifarios y no tarifarios;

h) Gestionar el proceso de comercializacién y venta de productos y servicios tarifarios y no
tarifarios;

i) Administrar los acuerdos comerciales con clientes de negocios tarifarios y no tarifarios;

j)  Promover la atencién y servicio a los clientes de los productos y servicios no tarifarios y
evaluar su grado de satisfaccion;

k) Emitir informes y/o reportes de la gestion de inteligencia de negocios y gestiéon de
comercializacion;

I) Asesorar alas autoridades y colaboradores de la institucién en lo relacionado con la gestion
de inteligencia de negocios y gestién de comercializacion; y,

m) Las demds que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Inteligencia de Negocios
- Gestion de Comercializacién

2.4.1. Inteligencia de Negocios
Productos y servicios:

1. Métodos cuantitativos y cualitativos de evaluacién de nuevos negocios tarifarios y no
tarifarios;

2. Estudios e investigaciones de mercado;

3. Propuestas de nuevas lineas de negocios tarifarios y no tarifarios;

4. Prondsticos y proyecciones de ventas de servicios tarifarios y no tarifarios;

5. Plan de negocios de productos y servicios tarifarios y no tarifarios;

6. Informes y/o reportes de ejecucidon y cumplimiento del plan de negocios de productos y
servicios tarifarios y no tarifarios;

7. Portafolio de negocios tarifarios y no tarifarios; e,

8. Informes y/o reportes de la gestion de inteligencia de negocios.
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2.4.2. Gestion de Comercializacion

Productos y servicios:

=

Planes de comercializacién de productos y servicios tarifarios y no tarifarios;

Informes y/o reportes de ejecucién de los planes de comercializacion de productos y

servicios tarifarios y no tarifarios;

Planes de marketing y publicidad;

Campanias de marketing y publicidad;

Informes y/o reportes de ejecucién del plan de marketing y publicidad;

Informes y/o reportes de comercializacién y ventas de servicios no tarifarios;

Acuerdos comerciales con clientes de negocios tarifarios y no tarifarios;

Informes y/o reportes de seguimiento y evaluacion de los acuerdos comerciales con

clientes de negocios tarifarios y no tarifarios;

9. Registros y/o reportes de solicitudes e incidencias de clientes de productos y servicios no
tarifarios atendidos;

10. Informes y/o reportes de medicion y evaluacidn de satisfaccion de clientes de productos y
servicios no tarifarios; e,

11. Informes y/o reportes de la gestion de comercializacion.
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2.5. Gerencia de Responsabilidad Social y Ambiental

Misidn: Dirigir, implementar y asegurar el cumplimiento de los planes, iniciativas y actividades
de gestion ambiental y responsabilidad social del subsistema Metro de Quito bajo un enfoque
de desarrollo sostenible.

Responsable: Gerente de Responsabilidad Social y Ambiental.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Formular y/o actualizar el plan de manejo ambiental y emitir informes de su cumplimiento

b) Proponer politicas y lineamientos de gestion ambiental y responsabilidad social para
cumplimiento por parte de los contratistas;

c) Asegurar el cumplimiento de salvaguardas ambientales y sociales para la operacion y
mantenimiento del subsistema Metro de Quito;

d) Desarrollar, ejecutar y evaluar los planes y programas de gestion ambiental y
responsabilidad social;

e) Gestionar la emisidn de licencias y permisos ambientales por parte de las entidades rectoras
en materia de gestién ambiental;

f) Garantizar la ejecucion de proyectos e iniciativas de buenas practicas ambientales y de
intervencion social, cultural, patrimonial y arqueoldgica;

g) Establecer y evaluar las acciones para el monitoreo, control y tratamiento de riesgos hacia
al medio ambiente en las actividades institucionales;

h) Coordinar la ejecucion de auditorias, supervisidon e inspecciones para el cumplimiento de
politicas, plan de manejo ambiental y procedimientos de gestidon ambiental y
responsabilidad social;

i) Establecer metodologias, manuales y procedimientos en materia de gestion ambiental y
responsabilidad social;

j)  Evaluar el impacto de la gestion de responsabilidad social y proponer iniciativas de mejora
en coordinacion con las partes interesadas;

k) Emitir informes y/o reportes de la gestién ambiental y de responsabilidad social;

I) Asesorar alas autoridadesy colaboradores de la institucidn en materia de gestion ambiental
y responsabilidad social; v,

m) Las demads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Procesos:

- Gestion Ambiental.
- Gestion de Responsabilidad Social.

2.5.1. Gestion Ambiental

Responsable: Jefe(a) de Gestion Ambiental.

Productos y servicios:

Plan de manejo ambiental;

Informes y/o reportes de cumplimiento del plan de manejo ambiental;
Politicas y lineamientos de gestidn ambiental;

Informes de cumplimiento de salvaguardas ambientales y sociales en el componente
ambiental;

pwnNPE

J Por un
OO O @MetroDeQuito - #MovilidadDeCalidad Me‘tro | Qu |t0

Montufar N2-50 y Sucre (Antigua Maternidad)- PBX: (02) 382 7860
www.metrodequito.gob.ec

Digno




5. Planesy programas de gestion ambiental;

6. Informes y/o reportes de ejecucion de planes y programas de gestion ambiental;

7. Estudios para obtencién de licencias y permisos ambientales;

8. Informes y/o reportes de ejecucidn de iniciativas de buenas practicas ambientales;

9. Planes de accién para el tratamiento de riesgos hacia el medio ambiente;

10. Informes y/o reportes de la ejecucién del plan de tratamiento de riesgos hacia el medio
ambiente;

11. Informes de auditorias ambientales de cumplimiento;

12. Informes y/o reportes del cumplimiento de politicas, plan de manejo ambiental y
procedimientos de gestion ambiental por parte de contratistas; e,

13. Informes y/o reportes de gestion ambiental;

2.5.2. Gestion Social
Responsable: Jefe(a) de Gestion Social.
Productos y servicios:

1. Politicas para la gestion de responsabilidad social, relaciones con partes interesadas,
gestidn patrimonial y arqueoldgica;

2.  Manuales, guias y procedimientos para el uso adecuado y cuidado del subsistema Metro
de Quito;

3. Informes y/o reportes de cumplimiento del plan de manejo ambiental del componente
social;

4. Informes de cumplimiento de salvaguardas ambientales y sociales en el componente social;

5. Modelo de responsabilidad social y cultura ciudadana;

6. Planes de responsabilidad social, relaciones con partes interesadas, gestién patrimonial y
arqueoldgica;

7. Informes y/o reportes de ejecucion de los planes de responsabilidad social, relaciones con
partes interesadas, gestién patrimonial y arqueoldgica;

8. Proyectos de intervencidn y vinculacidn sociocultural, patrimonial y arqueolégica con la
ciudadania y partes interesadas;

9. Informes y/o reportes de ejecucidon de proyectos de intervencidon y vinculacidn
sociocultural, patrimonial y arqueoldgica;

10. Estudios de impacto de la gestion de responsabilidad social; e,

11. Informes y/o reportes de la gestidn de responsabilidad social.
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3. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.1. Auditoria Interna

Misidn: Planificar, dirigir y ejecutar el control de la utilizacidn de los recursos estatales y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, de acuerdo con su
ambito, siguiendo las directrices impartidas por el(la) Contralor(a) General del Estado.

Responsable: Auditor(a) Interno(a)
Atribuciones y responsabilidades:

a) Preparar el proyecto de plan anual de control de la Unidad de Auditoria Interna, a base de
las politicas emitidas por la Direccién Nacional de Planificacién Estratégica y Evaluacion
Institucional; coordinar su elaboracién y presentacion con la Direccién Nacional de
Auditoria;

b) Solicitar al Subcontralor(a) de Auditoria la autorizacién para la modificacién al plan anual de
control, a través de la Direccion Nacional de Auditoria;

¢) Ejecutar el plan anual de control aprobado por el Contralor(a) General del Estado;

d) Solicitar al Director(a) Nacional de Auditoria la autorizacién para la ejecucién de
verificaciones preliminares, modificacién a las 6rdenes de trabajo emitidas y suspensién
temporal de las drdenes de trabajo emitidas;

e) Emitir y suscribir las drdenes de trabajo para la ejecucién de verificaciones preliminares
autorizadas al disefio, actualizacién y funcionamiento del control interno implementado en
las entidades del sector publico, de hechos o denuncias, cuyos resultados seran remitidos
para el trdmite respectivo a la Direccidon Nacional de Auditoria;

f)  Emitiry suscribir las érdenes de trabajo para la ejecucidn de acciones de control de acuerdo
con el plan anual de control e imprevistos autorizados; y, de acciones complementarias en
la empresa;

g) Mantener coordinacidn con la Direccién Nacional de Auditoria, previo a la suscripcion y
emision de comunicaciones para requerir informacién relacionada con la ejecucién de
acciones de control, dirigidas a las primeras y ex primeras autoridades, segundas y ex
segundas autoridades de las entidades auditadas;

h) Solicitar al Subcontralor(a) de Auditoria la autorizacién para la ejecucidon de acciones de
control imprevistas, a través de la Direccién Nacional de Auditoria;

i) Solicitar al Subcontralor(a) de Auditoria la autorizacidn para la cancelacién por excepcion de
las acciones de control planificadas e imprevistas, adjuntando los justificativos
correspondientes, a través de la Direccién Nacional de Auditoria;

j) Evaluar en forma permanente el sistema de control interno de la institucidon del sector
publico donde se encuentra ubicada la UAI, para determinar areas de riesgo y temas a
considerarse para el control; asi como, velar por su fortalecimiento;

k) Dirigir las actividades de auditoria interna de acuerdo con las normas de auditoria nacionales
e internacionales aplicables al sector publico;

I) Conocery aprobar la planificacion especifica de las acciones de control, previo su ejecucion;

m) Prestar la asistencia técnica necesaria a los equipos de auditoria en la ejecucién de las
acciones de control;
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n) Realizar el control permanente en todas las fases de la ejecucion de las acciones de control
planificadas e imprevistos autorizados, asi como de las actividades y productos
desarrollados en la Unidad de Auditoria Interna;

0) Revisar y suscribir los informes producto de las acciones de control ejecutadas, asi como,
del memorando resumen, sintesis y demdas documentacion establecida en la normativa
emitida para el efecto; y, presentar para el control de calidad a cargo de la Direccidn
Nacional de Auditoria, previo a su aprobacion;

p) Recomendar la aprobacidn de los informes que corresponda aprobar a las autoridades de la
entidad de control, conforme el Reglamento de Suscripcion de Documentos de la
Contraloria General del Estado;

g) Asesorary absolver consultas en el ambito de competencia;

r) Disponer se efectie en forma permanente el seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones establecidas en los informes de auditoria gubernamental aprobados,
producto de acciones de control anteriores, remitidos por la Contraloria General del Estado;

s) Mantener actualizada la informacién en los sistemas informaticos que se deba registrar;

t) Mantener actualizado el archivo permanente de la unidad;

u) Desarrollar sus actividades observando la normativa sobre dependencia técnica,
organizacién y funcionamiento de las unidades de auditoria interna emitido por la entidad
de control;

v) Evaluar el desempefiio del personal de la Unidad de Auditoria Interna, conforme las politicas
establecidas; vy,

w) Las demas que le sean designadas por el Contralor/a General del Estado.

Productos y servicios:

1. Proyecto de plan anual de control;

Ordenes de trabajo;

Solicitudes de autorizacidn para modificaciones al plan anual de control, ejecucién de
acciones de control imprevistas y verificaciones preliminares; modificacidon y suspension
temporal a las érdenes de trabajo emitidas y cancelaciones por excepcién;

Informes de ejecucidn y evaluacién del plan anual de control;

Informes de las acciones de control y expediente;

Informes con indicios de responsabilidad penal;

Informes con resultados de verificaciones preliminares;

Informes sobre actividades complementarias; vy,

Oficios y comunicaciones relacionados con el ambito de gestion de la unidad;
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3.2. Gerencia Juridica

Misidn: Asesorar a las unidades institucionales en materia juridica y legal a través de la emision
de dictdmenes sobre la legalidad de la gestién empresarial, asi como ejercer el patrocinio judicial
y solucion de controversias de la institucion.

Responsable: Gerente Juridico(a).
Atribuciones y responsabilidades:

a) Asumir el patrocinio y la defensa juridica, e intervenir en nombre y representacion de la
institucion en todo proceso civil, mercantil, penal, laboral, administrativo, entre otros.

b) Interponer toda clase de acciones o recursos judiciales y/o administrativos que sean
necesarios para la defensa de los intereses de la empresa;

c) Liderar e intervenir en nombre de la institucion ante la Comisidn para la Resolucion de
Controversias, asumiendo el patrocinio y la defensa juridica en las controversias que se
presenten;

d) Brindar asesoria y soporte juridico a las unidades administrativas institucionales;

e) Absolver y emitir criterios juridicos en los asuntos inherentes a la gestion institucional;

f) Elaborar y/o revisar las resoluciones administrativas u otros instrumentos para la firma de
la Gerencia General o su delegado;

g) Elaborary/o formular los convenios, contratos, concesiones, autorizaciones o permisos que
se celebreny en general todo acto o contrato a suscribirse con personas naturales o juridicas
publicas o privadas que asumen compromisos y obligaciones con la empresa;

h) Revisar toda la normativa interna (normas, reglamentos, manuales, procedimientos,
instructivos, etc.) que permitan el normal desempefio de la empresa;

i)  Emitirinformes y/o reportes de la gestidn de patrocinio juridico, resolucion de controversias
y asesoria legal;

j)  Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucidon en materia juridica y legal; v,

k) Lasdemads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Gestion de Patrocinio Juridico.
- Gestion de Resolucién de Controversias.
- Gestion de Asesoria Legal.

3.2.1. Gestion de Patrocinio Juridico
Productos y servicios:

1. Contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones de demandas, denuncias, querellas,
mediaciones, arbitrajes, procedimientos administrativos, memoriales para comisidon de
resolucion de controversias;

Reportes de audiencias;

Expedientes de sustanciacién de procesos judiciales y/o extrajudiciales;

Respuestas a solicitudes relacionadas al patrocinio judicial y/o extrajudicial; e,

Informes y/o reportes de la gestidén de patrocinio juridico.
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3.2.2. Gestion de Resolucion de Controversias
Productos y servicios:

1. Documentos juridicos para las controversias que se presente a la Comisidn para Resolucion
de Controversias;

Memoriales de contestacion a las controversias presentadas;

Reportes de las audiencias realizadas en la Comision para Resolucion de Controversias;
Informes y/o reportes de las decisiones de la Comision para la Resolucién de Controversias;
Expedientes de sustanciacién de controversias presentada ante la Comisién de Resolucién
de Controversias; e

6. Informes y/o reportes de la gestidon de resolucion de controversias.
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3.2.3. Gestion de Asesoria Legal
Productos y servicios:

Respuestas a consultas juridicas y/o legales;

Informes y criterios juridicos para la aplicacién de la normativa legal;
Resoluciones administrativas;

Minutas;

Contratos para la adquisicién de bienes, obras, servicios y/o consultorias;
Complementarios y/o modificatorios de los contratos para la adquisicién de bienes, obras,
servicios y/o consultorias;

7. Convenios con personas naturales y/o juridicas;

8. Modificatorios, enmiendas o adendas a los convenios;

9. Actas y/o convenios de terminacidn por mutuo acuerdo;

10. Normas, reglamentos, manuales, procedimientos, instructivos, etc. Revisadas, e,
11. Informes y/o reportes de la gestidn de asesoria legal.

ouhkwneE

3.3. Secretaria General

Mision: Administrar y gestionar la documentacién y archivo fisico y digital de la empresa,
asegurando la custodia y organizacion de la informacidn y el acceso oportuno de los usuarios
internos y externos.

Responsable: Secretario(a) General.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer las politicas, manuales e instructivos en materia de gestién documental y archivo;

b) Administrary diligenciar la documentacién oficial de la institucion;

c) Certificar la documentacién que reposa en el archivo institucional;

d) Atender a las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas por personas
naturales y/o juridicas

e) Aplicar la tabla de clasificacion y plazos de conservacion de documentacién, para el archivo
institucional;

f) Administrar, actualizar y depurar el archivo general institucional que incluye archivo activo,
pasivo e histérico.

g) Mantener una base de datos del archivo general de la institucion;
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h) Gestionar la documentacidn en préstamo y su reintegro al archivo institucional de origen o
permanente;

i) Coordinary gestionar la realizacién de las sesiones de Directorio de la institucion de acuerdo
con el orden del dia establecido;

j) Actuar como prosecretaria o prosecretario del Directorio de la institucion, notificar y
administrar la documentacién respectiva;

k) Emitir informes y/o reportes de la gestién documental, gestién de archivo y gestion del
Directorio;

I) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en materia de gestion
documental y archivo; vy,

m) Las demads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Gestion Documental.
- Gestidon de Archivo.
- Gestion del Directorio.

3.3.1. Gestion Documental
Productos y servicios:

Propuestas de politicas y manuales de gestion documental;
Registros de la documentacion diligenciada;

Copias certificadas de documentos;

Respuestas a solicitudes de acceso a la informacién publica; e,
Informes y/o reportes de la gestién documental.
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3.3.2. Gestion de Archivo
Productos y servicios:

Propuestas de politicas y manuales de gestion de archivo;

Tabla de clasificacion documental y plazos de conservacion;

Inventario del archivo general y repositorio documental;

Archivo general (activo, intermedio, pasivo e histérico en formato fisico);
Repositorio documental (activo, intermedio, pasivo e histérico en formato digital);
Actas de préstamo documental; e,

Informes y/o reportes de la gestién de archivo.
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3.3.3. Gestion del Directorio
Productos y servicios:

Convocatorias a las sesiones de Directorio de la institucion;

Actas del Directorio institucional;

Proyectos de resolucidon del Directorio institucional;

Notificaciones de las actas y resoluciones del Directorio institucional;
Expediente de las sesiones del Directorio institucional;

Informes y/o reportes de la gestién del Directorio.
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3.4. Direccion de Comunicacion Social

Misidén: Consolidar la marca e imagen de la EPMMAQ, a través de la definicién e implementacion
de estrategias comunicacionales y/o campafias publicitarias sobre la gestion institucional y el
subsistema Metro de Quito, para la difusion interna y externa hacia los publicos objetivos.

Responsable: Director(a) de Comunicacion Social.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Formular, coordinar y gestionar las estrategias, planes y productos comunicacionales y
emitir informes de su ejecucion;

b) Desarrollar e implementar manuales e instructivos de comunicacién, marca e imagen
corporativa;

c) Gestionar la elaboracién, produccién, edicién, difusion y distribucién de material
informativo y piezas comunicacionales y publicitarias para consolidar la marca e imagen de
la empresa;

d) Coordinar y ejecutar las campafias comunicacionales y/o publicitarias de acuerdo con los
lineamientos institucionales;

e) Coordinar la planificacién, organizacién y ejecucién de los actos y eventos internos y/o
externos para el posicionamiento de la imagen institucional;

f) Generar contenidos comunicacionales a partir del analisis de la informacién técnica,
mediatica y de actores politicos y sociales.

g) Gestionar las relaciones publicas de la empresa y emitir informes de su gestion;

h) Administrar las redes sociales de la empresa y emitir informes de su gestion;

i) Realizar el monitoreo de informacidon relacionada con la empresa en medios de
comunicacion y redes sociales;

j)  Administrar los contenidos y gestionar la imagen de la pagina web de la empresa;

k) Emitir los informes y/o reportes de la gestion de comunicacion interna y externa;

I) Asesorar alas autoridades y colaboradores de la institucién en lo relacionado con la gestion
de comunicacidn interna y externa; vy,

m) Las demds que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Comunicacion Interna.
- Comunicacién Externa.

3.4.1. Comunicacion Interna
Productos y servicios:

Estrategias de comunicacidn interna;

Planes de comunicacion interna;

Informes y/o reportes de ejecucidn de planes de comunicacidn interna;
Manuales de comunicacion interna;

Instructivos de comunicacion interna;

Productos comunicacionales internos;

Campafiias comunicacionales internas;

Informes y/o reportes de campafias institucionales ejecutadas;

Fichas de eventos internos; e,
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10. Informes y/o reportes de la gestidon de comunicacidn interna.
3.4.2. Comunicacion Externa
Productos y servicios:

Estrategias de comunicacidn externa;

Planes de comunicacidon externa;

Informes y/o reportes de ejecucidn de planes de comunicacidn externa;'
Manuales de comunicacion externa;

Manuales de identidad grafica;

Productos comunicacionales externos;

Campafiias comunicacionales externas;

Campanias publicitarias institucionales;

Informes y/o reportes de campafias externas y/o publicitarias ejecutadas;

Fichas de eventos externos;

Ayudas memoria y lineas argumentales;

12. Matriz de entrevistas;

13. Informes y/o reportes de la gestion de relaciones publicas;

14. Informes y/o reportes de las publicaciones institucionales en redes sociales;

15. Informes y/o reportes de monitoreo de medios de comunicacién y/o redes sociales;
16. Informes y/o reportes de la gestion de los contenidos de la pagina web institucional; e,
17. Informes y/o reportes de la gestion de comunicacion externa.
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3.5. Direccion de Relaciones Externas

Mision: Desarrollar mecanismos e implementar iniciativas para el relacionamiento nacional e
internacional, a fin de generar alianzas, cooperacién y asistencia técnica para la mejora de las
actividades empresariales y del subsistema Metro de Quito.

Responsable: Director(a) de Relaciones Externas.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Generar estudios de factibilidad para el relacionamiento interinstitucional, cooperacién y
asistencia técnica a nivel nacional e internacional;

b) Administrar la agenda de relacionamiento interinstitucional con personas naturales y
juridicas a nivel nacional e internacional;

c) Identificar, proponer y asesorar en la implementacion de mecanismos de cooperacion y
asistencia con actores nacionales e internacionales;

d) Impulsar y gestionar la suscripciéon de convenios, memorandos de entendimiento u otros
instrumentos de cooperacién técnica nacional e internacional,;

e) Realizar el seguimiento y evaluacidon de la ejecucidon de convenios, memorandos de
entendimiento u otros instrumentos de cooperaciéon técnica nacional e internacional;

f) Emitir los informes y/o reportes de la gestidon de relaciones externas nacionales e
internacionales;

g) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la gestidn
de relaciones externas nacionales e internacionales; vy,

h) Las demads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.
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Productos y servicios:

1. Estudios e informes de factibilidad para relacionamiento interinstitucional, cooperacién y
asistencia técnica;

Agenda de relacionamiento interinstitucional;

Informes y/o reportes de actividades de relacionamiento interinstitucional;

Propuestas de instrumentos de cooperacidn y asistencia técnica;

Actas de compromisos con personas naturales y juridicas;

Propuesta de convenios y memorandos de entendimiento con personas naturales vy
juridicas;

7. Informes y/o reportes del seguimiento y ejecuciéon de convenios y memorandos de
entendimiento con personas naturales y juridicas; e,

Informes y/o reportes de la gestidon de relaciones externas.
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3.6. Direccidn de Planificacion y Control de Gestion

Misién: Formular, controlar y evaluar la planificacién institucional a nivel estratégico, tactico y
operativo, asi como el disefo, implementaciéon y mejora de los procesos para el cumplimiento
de los objetivos empresariales.

Responsable: Director(a) de Planificacion y Control de Gestion.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Formular el plan estratégico, plan general de negocios y plan operativo anual alineados a los
instrumentos de planificacion nacional y del MDMQ;

b) Definir la metodologia y herramientas para la elaboracidn, ejecucién, control, evaluaciény
cierre de los programas y proyectos institucionales;

c) Gestionar las reformasy modificaciones de los planes, programas y proyectos institucionales
en coordinacion con la Gestidon Financiera;

d) Emitir las certificaciones del plan operativo anual de la institucién;

e) Realizar el seguimiento, control y evaluacién de la planificacidén estratégica y operativa
institucional y emitir los respectivos informes;

f) Realizar el seguimiento, control y evaluacion de los programas y proyectos institucionales y
emitir los respectivos informes;

g) Coordinar la emision de los informes y reportes de gestidn institucional y rendicion de
cuentas de acuerdo con lo establecido por las entidades de control;

h) Proponer el modelo de arquitectura empresarial y estructura organizacional por procesos
de la empresa y sus actualizaciones;

i)  Administrar el portafolio o catalogo de productos y servicios institucionales;

j) Disefiar, redisefiar, implementar y mejorar los procesos institucionales;

k) Emitir los informes y/o reportes de la gestion de planificacidn, seguimiento, control de
gestién y gestion por procesos;

[) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la
planificacién, seguimiento, control y gestion por procesos; y,

m) Las demds que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Planificacién Institucional.
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Seguimiento y Control de Gestion.
Gestidn por Procesos.

3.6.1. Planificacion Institucional
Productos y servicios:

Propuesta de plan estratégico institucional;

Propuesta de plan de general de negocios;

Propuesta de plan operativo anual institucional;

Portafolio de programas y proyectos empresariales;

Reformas y/o reprogramaciones de planes, programas y proyectos institucionales;
Certificaciones del plan operativo anual institucional; e,

Informes y/o reportes de la gestion de planificacién institucional.
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3.6.2. Seguimiento y Control de Gestion
Productos y servicios:

1. Informes y/o reportes de seguimiento y evaluacion a la planificacion estratégica
institucional;

2. Informesy/o reportes de seguimiento y evaluacion a la planificacién operativa institucional;

3. Informes y/o reportes de seguimiento y evaluacion de programas y proyectos
institucionales;

4. Informes y/o reportes de gestién empresarial;

Informes de rendicidén de cuentas; e,

6. Informes y/o reportes de la gestion de planificacion institucional.

d

3.6.3. Gestion por Procesos
Productos y servicios:

Propuesta de matriz de competencias institucional;

Propuesta de modelo de arquitectura institucional;

Propuesta de estatuto organico por procesos;

Catédlogo de productos y servicios institucionales;

Manual de procesos institucionales;

Informes y/o reportes de evaluacion de procesos institucionales;
Plan de accién para la mejora de procesos institucionales; e,
Informes y/o reportes de la gestidn por procesos.
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3.7. Direccidn de Tecnologia de la Informacion
Misidn: Gestionar y proveer servicios integrales de tecnologia de la informacién y comunicacién
que permitan gestionar en forma eficiente las actividades institucionales y del subsistema Metro

de Quito.

Responsable: Director(a) de Tecnologia de la Informacion.
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Atribuciones y responsabilidades:

a) Realizar la formulacion, ejecucion y evaluacion del plan estratégico de tecnologia de la
informacién alineado a la planificacidn institucional;

b) Formulary proponer politicas, manuales y procedimientos para la gestién de tecnologia de
la informacion;

c) Desarrollar e implementar proyectos de tecnologia de la informacion para el soporte de las
actividades empresariales, y emitir informes de su ejecucidn;

d) Establecer y actualizar el catdlogo de servicios de tecnologia de la informacién;

e) Garantizar el cumplimiento de los niveles de servicios de tecnologia de la informacién;

f) Establecer y actualizar el inventario de la infraestructura tecnoldgica, equipos y sistemas
informaticos;

g) Administrar la infraestructura tecnoldgica para la provisidn de servicios;

h) Planificar y ejecutar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica, equipos y sistemas
informaticos;

i) Mantener y garantizar la disponibilidad, confiabilidad e integridad de la informacion
almacenada en bases de datos, equipos y sistemas informaticos;

j) Asesorar, realizar el seguimiento y brindar el soporte tecnoldgico al personal de las unidades
institucionales;

k) Emitir informes técnicos para la adquisicién de equipos y sistemas informaticos requeridas
por las unidades administrativas institucionales;

I) Realizar la identificacién, evaluacion, anadlisis de riesgos de seguridad informatica y la
ejecucién de su plan de tratamiento;

m) Formular y ejecutar el plan de seguridad y contingencia de tecnologia de la informacién y
emitir informes de su ejecucién;

n) Implementar protocolos y medidas de seguridad informatica y realizar el monitoreo
respectivo;

o) Emitir los informes y/o reportes de la gestién de proyectos tecnoldgicos, infraestructura y
soporte tecnolégico y seguridad informatica;

p) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la gestion
de tecnologia de la informacion; vy,

g) Lasdemads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Proyectos y Gestidn Tecnoldgica.
- Infraestructura Tecnolégica.

- Soporte Tecnolégico.

- Seguridad Informatica.

3.7.1. Proyectos y Gestion Tecnologica

Productos y servicios:

=

Plan estratégico de tecnologia de la informacion;

Propuestas de politicas, manuales y procedimientos de la gestidon de tecnologia de la
informacion;

Catdlogo y perfiles de proyectos de tecnologia de la informacion;

Informes de avance y cierre de proyectos de tecnologia de la informacion;

Catdlogo de servicios de tecnologia de la informacién;

Informes de cumplimiento de niveles de servicio de tecnologia de la informacién; e,

N
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7. Informes y/o reportes de la gestion de infraestructura tecnoldgica;
3.7.2. Infraestructura Tecnoldgica
Productos y servicios:

1. Inventario de infraestructura tecnoldgica;

2. Informes y/o reportes de la administracién de la infraestructura y prestacidn de servicios
tecnoldgicos;

3. Plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura tecnolégicas;

4. Informes y/o reportes de ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura tecnoldgica;

5. Informes y/o reportes de la disponibilidad de la infraestructura tecnolégica; e,

6. Informes y/o reportes de la gestidén de infraestructura tecnoldgica;

3.7.3. Soporte Tecnoldgico
Productos y servicios:

1. Inventario de equipos y sistemas informdaticos de usuario final;

Plan de mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos y sistemas informaticos;
Informes y/o reportes de ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
y sistemas informaticos;

Herramientas de soporte tecnoldgico a usuario final;

Registro de requerimientos e incidentes tecnoldgicos atendidos;

Informes y/o reportes de soporte tecnoldgico a usuario final;

Informes técnicos para la adquisicidon de equipos y sistemas informaticos;

Informes y/o reportes de la gestidén de soporte tecnoldgico.
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3.7.4. Seguridad Informatica
Productos y servicios:

Propuestas de politicas y procedimientos de seguridad informatica;

Matriz de identificacion, evaluacién y andlisis de riesgos de seguridad informatica;
Plan de tratamiento de riesgos de seguridad informatica;

Plan de seguridad informatica;

Informes y/o reportes de ejecucién del plan de seguridad informatica;

Protocolos de seguridad informatica;

Reportes de monitoreo de seguridad informatica;

Acuerdos de confidencialidad de la informacion; e,

Informes y/o reportes de la gestidén de seguridad informatica.
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4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

4.1. Gerencia Administrativa Financiera

Misién: Dirigir y gestionar los procesos y actividades de apoyo de la gestion financiera,
administrativa y de seguros que garantice el eficiente y oportuno funcionamiento de los
servicios en todos los niveles institucionales.

Responsable: Gerente Administrativo(a) Financiero(a).
Atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinary controlar la aplicacién de politicas, reglamentos, manuales y procedimientos en
materia de gestion administrativa, financiera y de seguros;

b) Administrar la ejecucién del plan anual de contrataciones y los procesos de contratacion
publica conforme lo establecido en la normativa legal vigente;

¢) Asegurar la disponibilidad, mantenimiento y constatacién fisica de los bienes sujetos a
control, materiales y suministros institucionales;

d) Coordinar la prestacion de los servicios generales y uso de vehiculos solicitadas por las
unidades institucionales;

e) Gestionar la formulacion, modificacion, certificacién, liquidacidn y clausura del presupuesto
de los planes, programas y proyectos institucionales;

f) Disponer y controlar la ejecucion del proceso de control previo al compromiso, devengado
y pago conforme lo establecido en la normativa legal vigente;

g) Generar y mantener el registro contable de las transacciones, operaciones y actividades
institucionales;

h) Coordinar y gestionar la emisién y auditoria de los estados financieros institucionales y de
propdsito especial;

i) Garantizar el cumplimiento de la emision de las declaraciones de impuestos y otros
gravamenes, asi como las conciliaciones a las cuentas contables;

j) Dirigir y controlar los procesos de recaudacion y pago sobre los derechos y obligaciones
econdmicas-financieras, asi como el flujo de ingresos y egresos de la institucion;

k) Coordinar la consecucion de financiamiento externo y controlar la gestién de los
desembolsos;

[) Garantizar que los bienes institucionales y del subsistema Metro de Quito se encuentren
asegurados y con cobertura;

m) Administrar y aplicar las condiciones establecidas en las pdlizas de seguros los bienes
institucionales y del subsistema Metro de Quito;

n) Emitir los informes y/o reportes de la gestion administrativa, financiera y de seguros;

0) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la gestidn
administrativa, financiera y de seguros; vy,

p) Lasdemas que le sean dispuestas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias.

Procesos:
- Gestion Administrativa.

- Gestion Financiera.
- Gestion de Seguros.
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4.1.1. Direccidon Administrativa

Misidn: Gestionar los procesos de administracion del plan anual de contrataciones, asi como de
la gestidn de bienes y servicios administrativos requeridos para la ejecucién de las actividades y
procesos empresariales.

Responsable: Director(a) Administrativo(a).
Atribuciones y responsabilidades:

a) Formular y proponer politicas y manuales en materia de contratacion publica, gestion de
bienes e inventarios y servicios generales;

b) Elaborary gestionar las reformas del plan anual de contrataciones de la institucién;

c) Coordinary gestionar la ejecucion del plan anual de contrataciones de la institucion;

d) Emitir las certificaciones de plan anual de contrataciones y de los procesos de contratacion
publica;

e) Emitir las respectivas érdenes de compra para los procesos de contratacion publica de
catdlogo electrdnico e infima cuantia;

f) Ejecutar y controlar los procesos de contratacion publica y custodiar sus expedientes
conforme lo establecido en la normativa legal aplicable;

g) Establecer y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
institucionales;

h) Administrar el inventario, asi como la entrega y recepcién de activos fijos, bienes sujetos a
control, materiales y suministros;

i) Realizar la constatacidn fisica de los bienes muebles, materiales y suministros.

i) Ejecutar los procesos de baja de bienes institucionales conforme lo establecido en la
normativa vigente;

k) Atender los requerimientos de servicios generales solicitados por las unidades
institucionales;

I) Gestionar las solicitudes de pago de los servicios bdsicos de la institucion;

m) Autorizar y emitir drdenes de movilizacién, salvoconductos, y guias de ruta para uso de
vehiculos institucionales;

n) Gestionar y mantener la vigencia de la documentacidon habilitante para el uso de los
vehiculos institucionales;

o) Emitir los informes y/o reportes de la gestidn de contratacion publica, bienes e inventarios
y servicios generales;

p) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucién en lo relacionado con la gestion
de contratacidn publica, bienes e inventarios y servicios generales; vy,

g) Lasdemas que le sean dispuestas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias.

Subprocesos:

- Contratacién Publica.

- Gestion de Activos e Inventarios.
- Servicios Generales.

4.1.1.1. Contratacion Publica

Productos y servicios:

1. Politicas y manuales de la gestion de contratacion publica;
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Plan Anual de Contrataciones — PAC;

Reformas al Plan Anual de Contrataciones — PAC;

Informes y/o reportes de ejecucién del Plan Anual Contrataciones — PAC;
Certificaciones del Plan Anual Contrataciones — PAC;

Certificaciones de Catalogo Electrénico - CATE;

Ordenes de compra;

Procesos de contratacidn publica publicados en portal;

Expedientes de los procesos de contrataciéon publica; e,

Informes y/o reportes de la gestidén de contratacion publica.
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4.1.1.2. Gestion de Bienes e Inventarios
Productos y servicios:

Politicas y manuales de gestidon de activos, bienes e inventarios;

Plan de mantenimiento de bienes;

Informes y/o reportes de ejecucién del plan de mantenimiento de bienes;
Inventario de bienes, materiales y suministros;

Actas de entrega recepcién de bienes, materiales y suministros;

Reportes de ingresos y egresos de bienes, materiales y suministros;
Informes de constatacidn fisica de bienes, materiales y suministros;
Registros de bienes dados de baja; e,

Informes y/o reportes de la gestién de bienes e inventarios.
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4.1.1.3. Servicios Generales
Productos y servicios:

Informes y/o reportes de requerimientos de servicios generales atendidos;
Solicitud de pago de servicios basicos de la institucion;

Ordenes de movilizacién y registros de salvoconductos de vehiculos;
Reportes y guias de ruta de los vehiculos;

Expedientes con documentacidn habilitante de los vehiculos; e,

Informes y/o reportes de la gestidn de los servicios generales.
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4.1.2. Direccion Financiera

Misidn: Administrar los recursos financieros requeridos para la ejecucién de los planes,
proyectos y procesos empresariales, asi como el cumplimiento de las obligaciones financieras y
tributarias de la empresa.

Responsable: Director(a) Financiero(a).
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer politicas y manuales en materia de gestion financiera, presupuestaria y contable;

b) Realizar la formulacidn, evaluacion, liquidacién y clausura del presupuesto de los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales;

c) Gestionar las reformas y modificaciones presupuestarias en coordinacién con la Gestion de
Planificacién y Control de Gestidn;
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d) Emitir las certificaciones de disponibilidad presupuestaria de fondos;

e) Establecer y ejecutar el proceso de control previo al compromiso, devengado y pago
conforme lo establecido en la normativa vigente;

f) Realizar el registro contable de las transacciones y operaciones que ejecutan las unidades
administrativas institucionales;

g) Elaborar y registrar las declaraciones de impuestos y otros gravamenes conforme lo
establecido por la normativa vigente;

h) Realizar las conciliaciones a las cuentas contables en forma periddica;

i) Elaborary emitir los estados financieros institucionales y de propdsito especial conforme lo
establecido en la normativa vigente;

j) Gestionar las auditorias externas a los estados financieros institucionales y de propdsito
especial de acuerdo con las disposiciones emitidas por las entidades de control;

k) Determinar, controlary evaluar el flujo de ingresos y egresos de la gestidn institucional;

I) Ejecutar los procesos de recaudacién y pago sobre los derechos y obligaciones econémicas-
financieras de la institucion;

m) Efectuar la conciliacion de cuentas bancarias y emitir reportes en forma periddica;

n) Realizar la custodia de la documentacion relacionada con valores y garantias;

o) Gestionar la reposicion de los fondos previa autorizacién y conforme las necesidades
institucionales;

p) Administrary gestionar los procesos de financiamiento que otorgan entidades externas;

g) Controlar los desembolsos financiados por entidades externas y su respectiva justificacion;

r) Emitir los informes y/o reportes de la gestion de presupuesto, contabilidad, tesoreria y
financiamiento; y,

s) Emitir los informes y/o reportes de para el cierre financiero del proyecto; vy,

t) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la institucion en lo relacionado con la gestién
de presupuesto, contabilidad, tesoreria y financiamiento; v,

u) Lasdemads que le sean dispuestas por el Gerente General, en el ambito de sus competencias.

Subprocesos:

- Gestion de Presupuesto.

- Gestion de Contabilidad.

- Gestion de Tesoreria.

- Gestion de Financiamiento.

4.1.2.1. Gestion de Presupuesto
Productos y servicios:

Politicas y manuales de presupuesto;

Proforma presupuestaria institucional;

Informes y/o reportes de ejecucién y/o liquidacién presupuestaria;
Reformas presupuestarias;

Certificaciones y compromisos de disponibilidad presupuestaria; e,
Informes y/o reportes de la gestién de presupuesto.
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4.1.2.2. Gestion de Contabilidad
Productos y servicios:

1. Politicas y manuales de contabilidad;
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Registros del control previo realizado

Comprobantes contables;

Declaracién de impuestos y anexos;

Conciliaciones contables;

Estados financieros institucionales y de propdsito especial

Informes de auditorias a los estados financieros institucionales y de propdsito especial; e,
Informes y/o reportes de la gestidén de contabilidad.
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4.1.2.3. Gestion de Tesoreria
Productos y servicios:

Politicas y manuales de tesoreria;

Flujo de caja (ingresos y egresos);

Comprobantes de ingresos;

Comprobantes de pago;

Certificaciones de tesoreria;

Conciliaciones a las cuentas bancarias;

Solicitudes de renovacién y actas de devolucién de garantias;
Solicitud de ejecuciéon de garantias;

. Registros de la reposicion de fondos; e,

10. Informes y/o reportes de la gestion de tesoreria.
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4.1.2.4. Gestion de Financiamiento
Productos y servicios:

Flujo de inversidn y estructura de financiamiento;

Solicitudes de desembolsos de recursos financieros;

Fuentes de financiamiento de proyectos; "

Informes y/o reportes de justificacién de gastos;

Informes y/o reportes de avance de proyectos financiados; e,
Informes y/o reportes de la gestidn de financiamiento.
informes y/o reportes de para el cierre financiero del proyecto
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4.1.3. Coordinacion de Seguros
Responsable: Coordinador(a) de Seguros.
Productos y servicios:

Informes técnicos para cobertura de bienes en pdlizas de seguros;

Informes técnicos para la inclusion y exclusién de bienes en pdlizas de seguros;
Pdlizas de seguros de bienes;

Informes y/o reportes de reclamaciones gestionadas en pélizas de seguros; e,
Informes y/o reportes de la gestidén de seguros.
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4.2. Gestion de Desarrollo Organizacional

Misidn: Administrar los subsistemas de talento humano y desarrollar la cultura organizacional,
garantizando el cumplimiento de la normativa legal vigente y la generacién de condiciones
optimas para el cumplimiento de las funciones del personal.

Responsable: Director(a) de Desarrollo Organizacional.

a) Proponer las politicas, reglamentos y procedimientos en materia de talento humano y
desarrollo organizacional;

b) Definir y actualizar la estructura de puestos en funcion de la misién, objetivos, procesos,
productos y servicios institucionales;

c) Disenar e implementar el manual de descripcidn, valoracion y clasificacién de puestos en
todos los niveles institucionales;

d) Establecer la planificacién del talento humano para la gestion de los procesos institucionales
en todos sus niveles;

e) Formular y ejecutar el plan de formaciéon y capacitacion para el desarrollo de las
competencias del personal;

f) Supervisar la aplicacién de la evaluacion del desempefio del personal y emitir los reportes
de sus resultados;

g) Coordinar la suscripciéon de convenios con instituciones de educacion superior para la
realizacién de pasantias;

h) Gestionar la vinculacién del personal a través de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacidn e induccidn del personal;

i) Diligenciar y registrar los movimientos de personal conforme lo establecido en la normativa
vigente;

j)  Formulary controlar la ejecucidn del plan anual de vacaciones del personal;

k) Supervisary controlar la asistencia y ausentismo del personal de la empresa;

[) Administrar la informacidn cualitativa y cuantitativa del personal de empresa para la toma
de decisiones;

m) Asegurar la aplicacion del régimen disciplinario conforme lo establecido en la normativa
vigente;

n) Gestionar la desvinculaciéon del personal por terminacion de la relacién laboral con la
empresa;

o) Administrar el sistema de remuneraciones e ingresos complementarios, asi como la gestion
de la ndmina por régimen laboral y pdlizas de seguros;

p) Realizar la gestidon para el pago de horas extras, viaticos, subsistencias y liquidacion de
haberes del personal;

q) Establecer el diagndstico, metodologia y herramientas para la gestion del cambio y cultura
organizacional;

r) Formulary ejecutar los planes e iniciativas de cambio y cultura organizacional conforme las
directrices estratégicas de la empresa;

s) Evaluar los procesos de cambio y cultura organizacional orientados y determinar su impacto;

t) Emitirlos informes y/o reportes de la gestién de talento humano y desarrollo organizacional;

u) Asesorar alas autoridades y colaboradores de la institucién en lo relacionado con la gestion
de talento humano y desarrollo organizacional; v,

v) Lasdemas que le sean dispuestas por el Gerente General, en el dmbito de sus competencias.
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Subprocesos:

- Desarrollo del Talento Humano.

- Administracién del Talento Humano.

- Gestion de Némina y Remuneraciones.
- Cambio y Cultura Organizacional.

4.2.1. Desarrollo del Talento Humano
Productos y servicios:

Propuesta de politicas para la administracion del talento humano;

Propuesta de reglamentos para la administracion del talento humano;
Propuesta de estructura de puestos institucional;

Manual de descripcién, valoracidn y clasificacién de puestos;

Plan anual de talento humano;

Plan de formacidn y capacitacion;

Informes y/o reportes de la ejecucion del plan de formacién y capacitacion;
Evaluaciones del desempefio;

Informes y/o reportes de la ejecucion del proceso de evaluacidn del desempefio;
Convenios de pasantias; e,

Informes y/o reportes técnicos de la gestion de desarrollo del talento humano.
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4.2.2. Administracion del Talento Humano
Productos y servicios:

Nombramientos;

Contratos de servicios ocasionales;

Contratos de cédigo de trabajo;

Convenios de confidencialidad;

Registros de declaraciones patrimoniales;

Registros de induccién o reinduccién de personal;

Informes y/o reporte de cumplimiento de requisitos para ejercer cargos publicos;
Acciones de personal (movimientos);

Plan anual de vacaciones;

10. Reportes de novedades de asistencia del personal;

11. Informes y/o reportes de ausentismo del personal;

12. Distributivo de personal actualizado;

13. Expedientes del personal actualizados;

14. Informes técnicos de aplicacidn del régimen disciplinario;

15. Acciones de personal de cesacion de funciones;

16. Acciones de personal de remocién;

17. Notificaciones de terminacidn de contrato de servicios ocasionales;

18. Actas de finiquito; e,

19. Informes y/o reportes técnicos de la gestién de administracion del talento humano.
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4.2.3. NoAmina y Remuneraciones
Productos y servicios:

NAminay roles de pago del personal;

Reportes de ingresos y salidas del seguro social;

Registros de novedades del seguro social;

Pdlizas de caucidn;

Pdlizas de seguros del personal;

Informes y/o reportes de horas extras;

Informes de capacidad de pago para anticipo de remuneraciones;
Liquidacion de haberes;

Planillas de indemnizacion; e,

Informes y/o reportes técnicos de la gestion de ndmina y remuneraciones.
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4.2.4. Cambio y Cultura Organizacional
Productos y servicios:

Cddigo de ética institucional;

Estudios de diagndstico, medicion y evaluacidn del cambio y cultura organizacional;
Metodologias y herramientas para la mejora del clima y cultura organizacional;

Planes de accion de gestion del cambio y cultura organizacional;

Informes y/o reportes de la ejecucién de los planes de accién de gestién del cambio y
cultura organizacional;

Propuestas de iniciativas de sensibilizacidon del cambio y cultura organizacional;

Informes y/o reportes del impacto de la gestion de cambio y cultura organizacional; e,

8. Informes y/o reportes de la gestion de cambio y cultura organizacional.
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