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1. ANTECEDENTES

El Organico Funcional de la EPM-GESTITRANSV-T, estd disefiado para describir la
conformacidn estructural y funcional de la EPM, en sus diferentes niveles jerdrquicos de
autoridad, responsabilidad, amplitud de decisiones, ambito de accién y relaciones de
dependencia, asi como determinar las funciones bdsicas que corresponde ejecutar a cada
una de las unidades técnicas y administrativas, de acuerdo a la naturaleza de su mision.

Este documento constituye una guia que regula el funcionamiento de la Empresa Publica
Mancomunada vy, en tal virtud, no es ni debe ser considerado como un elemento rigido e
invariable dada la naturaleza dindmica de la empresa, lo que obliga a que este instrumento
experimente las reformas y necesarias reformulaciones para ajustarse a las condiciones que
exija la dindmica institucional. Para ello la gerencia, emprendera en las acciones pertinentes
encaminadas a lograr el proceso de actualizaciéon del esquema organico — funcional, en
coordinaciéon con cada una de las unidades técnicas y administrativas que conforman la
organizacién, ya que las funciones asignadas a las mismas se las debe considerar como
enunciativas, mas no limitantes, lo cual demanda la labor de conjunto, el trabajo de equipo
y la gestidn multidisciplinaria.

Los Miembros del Directorio asi como la Gerencia de la EPM-GESTITRANSV-T aspiran que
este avance en el fortalecimiento empresarial se consolide y perfeccione permanentemente
con el esfuerzo mancomunado de quienes hacemos la Empresa.

2. BASE LEGAL

'El nuevo régimen de competencias vigente en el pais, contempla que sean los Gobiernos
Auténomos Descentralizados los que asuman las competencias en transporte terrestre,
transito y seguridad vial. A fin de que esta transferencia de competencias se haga de manera
ordenada y planificada, segun lo establecido en la ley, y que lleve a cumplir el objetivo
maximo que es el que las personas dispongan de una movilidad segura, eficiente y a costos
razonables, es necesario que los GADs se preparen adecuadamente, tanto para el proceso
de transferencia en si, como para las funciones que posteriormente desarrollaran
directamente dentro de este marco de responsabilidades.

A continuacidn se presenta un resumen de lo que contempla la legislacién ecuatoriana
dentro de este nuevo régimen de competencias:

2.1. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 264.- “Los gobiernos municipales tendrdn las siguientes competencias exclusivas sin
perjuicio de otras que determine la ley:

2. Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton.

6. Planificar, regular y controlar el transito y el transporte publico dentro de su territorio
cantonal.”

"Herramientas para la gestién del transito y transporte terrestre- MTOP
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Art. 394.- E| Estado garantizard la libertad de transporte terrestre, aéreo, maritimo y fluvial
dentro del territorio nacional, sin privilegios de ninguna naturaleza. La promocion del
transporte publico masivo y la adopcion de una politica de tarifas diferenciadas de
transporte serdn prioritarias. El Estado regulard el transporte terrestre, aéreo y acudtico y la
actividades aeroportuarias y portuarias.

2.2. LEY ORGANICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDADVIAL

Art. 44.- Otorgada la competencia a que se hace referencia en el numeral 13 del Art. 20
de la presente Ley, se transferird automadtica y obligatoriamente por parte de las
Comisiones Provinciales de Transito las siguientes atribuciones a las Municipalidades:

1. Planificar, regular y controlar el uso de la via publica en areas urbanas del cantén, y en
las areas urbanas de las parroquias rurales del cantén;

2. Autorizar, pruebas y competencias deportivas que se realicen, en todo el recorrido o
parte del mismo, las vias publicas de su respectivo cantén en coordinacidon con la
Comisidn Provincial de esa jurisdiccion y con el ente deportivo correspondiente;

3. Planificar y ejecutar las actividades de control del transporte terrestre, transito y
seguridad vial que le correspondan en el ambito de su jurisdiccién, con sujecién a las
regulaciones emitidas por los organismos de transporte terrestre, transito y seguridad
vial;

4, Determinar la construccion de terminales terrestres, centros de transferencia de
mercaderia y alimentos y trazado de vias rapidas, trolebus, metro via u otras;

5. Decidir sobre las vias internas de su ciudad y sus accesos, interactuando las decisiones
con las autoridades de transito.

2.3. CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y

DESCENTRALIZACION

Competencias Exclusivas del Municipio

Art. 55.- Los gobiernos auténomos descentralizados municipales tendrdn las siguientes
competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:

b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantdn;

c¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana.

f) Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal.

Articulo 130.- Ejercicio de la competencia de trdnsito y transporte

A los gobiernos auténomos descentralizados municipales les corresponde de forma exclusiva
planificar, regular y controlar el trdnsito, el transporte y la seguridad vial, dentro de su
territorio cantonal.
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Los gobiernos auténomos descentralizados municipales definirdn en su canton el modelo de
gestion de la competencia de trdnsito y transporte publico, de conformidad con la ley, para
lo cual podrdn delegar total o parcialmente la gestion a los organismos que venian
ejerciendo esta competencia antes de la vigencia de este Cddigo.

2.4. RESOLUCION N. 006-CNC- 2012 RO.712

Art.1. Transferencia.- Transferir la competencia para planificar, regular y controlar el
transito, el transporte terrestre y la seguridad vial, a favor de los gobiernos auténomos
descentralizados, metropolitanos y municipales del pais progresivamente, en los términos
previstos en la presente resolucion.

SECCION SEGUNDA
GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS METROPOLITANOS Y MUNICIPALES

Art. 14.- Facultades comunes a todos los modelos de gestion.-En los tres modelos de
gestion establecidos en la presente resolucion, corresponden a los gobiernos auténomos
descentralizados metropolitanos y municipales las facultades y atribuciones de rectoria local,
planificacion local, regulacion local, control local y gestion, para mejorar la movilidad en sus
respectivas circunscripciones territoriales, en los términos establecidos en esta resolucion,
bajo el principio de unidad nacional.

Art. 15.- Rectoria local.- En el marco de la competencia de trdnsito, transporte terrestre y
seqguridad vial, corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados metropolitanos y
municipales, emitir politicas, lineamientos y directrices locales, para el adecuado ejercicio de
sus facultades y atribuciones en los términos establecidos en la presente resolucion.

Art. 16.- Planificacion local.-En el marco de la competencia de trdnsito, transporte terrestre
y seguridad vial, corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos
municipales, formular un plan de administracion del trdnsito, un plan operativo de trdnsito,
un plan maestro de transporte terrestre y un plan maestro de seqguridad vial; los mismos que
deberdn estar articulados a la planificacion nacional de trdansito, transporte terrestre y
seguridad vial; asi como definir un modelo de gestion para la prestacion de los servicios
publicos asociados a la competencia de conformidad con la ley, para lo cual podrdn delegar
total o parcialmente la gestion a los organismos que la venian ejerciendo de acuerdo con el
Art. 130 del COOTAD.

Art. 17.- Regulacién local.-En el marco de la competencia de trdnsito, transporte terrestre y
sequridad vial, corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados municipales, al
amparo de la reqgulacion nacional, emitir normativa técnica local para:

1. Regular el transito, transporte terrestre y sequridad vial.

2. Definir el procedimiento para los operativos de control de trdnsito.

3. Homologar la sefializacion vial, de acuerdo con los estdndares nacionales.

4. Normar el uso del espacio publico y vias.

5. Regular la semaforizacion y la sefialética en su circunscripcion territorial.

6. Jerarquizar las vias en su circunscripcion territorial.
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7. Regular la fijacidon de tarifas de los servicios de transporte terrestre en sus diferentes
modalidades de servicio de acuerdo a la politica tarifaria nacional emitida por el
Ministerio rector.

8. Establecer estdndares locales para la operacion de transporte terrestre.

9. Aprobar y homologar medios y sistemas de transporte terrestre.

10. Emitir los informes previos y obligatorios para la constitucion juridica de las
compahias y cooperativas en el dmbito de sus competencias, los que deberdn ser
registrados y auditados posteriormente por el Directorio de la Agencia Nacional de
Trdnsito.

11. Emitir, suscribir y renovar los contratos de operacion de transporte publico, urbano e
intracantonal; permisos de operacion comercial y especial; y autorizar la operacion del
servicio de transporte por cuenta propia, en el dmbito de su circunscripcion territorial.

Art. 18.- Control local.-En el marco de la competencia de trdnsito, transporte terrestre y
seguridad vial, corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos y
municipales, las siguientes actividades de control:
1. Controlar las actividades los servicios de transporte publico, pasajeros y carga,
transporte comercial y toda forma de transporte publico; comercial y colectivo o masivo;
en el dmbito urbano e intracantonal, conforme la clasificacion de las vias definidas por la
entidad rectora del sector.
2. Controlar el uso y ocupacion de la via publica, estacionamientos y paradas y de los
corredores viales y dreas urbanas del cantdn en el dmbito de sus competencias.
3. Controlar el cumplimiento de la planificacion operativa del control de transporte
terrestre, transito y seguridad vial en el marco de la normativa nacional.
4. Aplicar las multas a las operadoras de transporte por el incumplimiento de los
respectivos contratos y permisos de operacion, y autorizaciones de operacion.
5. Auditar técnicamente el cumplimiento de normas y estdndares de infraestructura vial,
sefializacion y equipamiento cantonal.
6. Autorizar el funcionamiento de parques viales.

Art. 19.- Gestion.-En el marco de la competencia de trdnsito, transporte terrestre y
seguridad vial corresponde a los gobiernos auténomos descentralizados metropolitanos y
municipales, las siguientes actividades de gestion:
1. Administrar y alimentar los sistemas de informacion de transporte y sequridad vial.
2. Recaudar directamente los valores causados por multas e infracciones, en materia de
transporte terrestre en el dmbito de sus competencias.
3. Administrar la infraestructura de transporte terrestre, tales como terminales terrestres
y puertos secos, segun los estdndares de funcionamiento emitidos desde el ente rector.
4. Realizar en sus respectivas circunscripciones territoriales campafas regulares de
prevencion de accidentes, de difusion y promocion del SOAT, de concientizacion de
habitos riesgosos y uso de transporte publico, entre otras.
5. Administrar los centros de monitoreo y equipos de rescate, de sus respectivas
circunscripciones territoriales.
6. Ejecutar y administrar los planes de transito, transporte terrestre y sequridad vial.
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Art. 21.- Facultades y atribuciones especificas del modelo de gestion B.- Ademds de las
facultades 'y atribuciones comunes, los gobiernos auténomos descentralizados
metropolitanos y municipales que, de acuerdo con la presente resolucion, se encuentren
comprendidos dentro del modelo de gestion B, tendrdn las siguientes atribuciones:
1. Autorizar, concesionar o_implementar los centros de revision y control técnico
vehicular, a fin de controlar el estado mecdnico, los elementos de sequridad, la emision
de gases y el ruido con origen en medios de transporte terrestre.
2. Controlar el funcionamiento de los centros de revision y control técnico vehicular.
3. Realizar el proceso inteqgro de matriculacion vehicular y en tal virtud emitir en el
dmbito de sus competencias, las matriculas previo el pago de las tasas e impuestos
correspondientes y los requisitos previstos en el Reglamento a la Ley Orgdnica de
Transporte Terrestre, Trdnsito y
Sequridad vial.
4. Recaudar los valores correspondientes a los derechos por el otorgamiento de
matriculas, asi como los relativos a sus multas asociadas impuestas.
5. Administrar y alimentar los sistemas de informacion de trdnsito que incluye actualizar
y correqir los registros de vehiculos, titulos habilitantes en el marco de su circunscripcion
territorial.
6. Entregar el permiso anual de circulacion.
7. Verificar la documentacion de motor y chasis contra el fisico.

2.5. RESOLUCION N. 003 CNC 2015

Art. 1.- Revisar los modelos de gestidon determinados en los articulos 4,5 y 6 de la resolucién
N. 00c-CNC-2012, publicada en el Registro oficial Suplemento 712 de 29 de mayo de 2012

3. Servicios que la EPM-GESTITRANSV-T debe prestar

La matriz de productos y servicios es un analisis relacional de tres entradas que permite
visualizar entre: los requisitos y necesidades los QUE (facultades); los COMO (productos,
subproductos o servicios); y, QUIEN (niveles de gobierno que participan en la competencia).

Se convierte en un insumo fundamental para la constitucién de la empresa y se relaciona
directamente con el modelo de gestion que debe desarrollar para la operacién. Cada
modelo de gestidn y competencia tendra su propia matriz de acuerdo a la realidad local, el
nivel de descentralizacidn de la prestacidn y la competencia que se trate.

Para elaborar la matriz de productos y servicios es necesario tener bien claro el sistema de
competencias previsto en la Constitucion articulos del 260 al 269 y del COOTAD articulos del
105 al 162, evitando complicaciones.

Para la realizacién de la siguiente matriz se toma en cuenta la resolucién N. 003 — CNC del
miércoles 8 de abril del 2015, que ubica a la MANCOMUNIDAD PARA LA GESTION
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DESCENTRALIZADA DE LA COMPETENCIA DE TRANSITO TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL DE

TUNGURAHUA: BANOS CEVALLOS, MOCHA, QUERO, PELILEO, PATATE TISALEO,

modelo de gestidn “B”.

en el

MATRIZ DE SERVICIOS Y SUBSERVICIOS QUE ASUME LA "EPM-GESTITRANSV-P"

FECHA: Mayo 2015
FACULTAD SERVICIO SUB SERVICIO
TRANSITO
<
o
.9 Rectoria local
o
o
2 Plan de Desarrollo y ordenamiento
8 Territorial
g Plan de administracion de transito
e (bajo lineamientos emitidos por el
% MTOP y ANT)
== Plan Operativo de Transito
Procedimientos para reclamos de
citaciones y contravenciones de
transito y multas
> Homologacién para la sefializaciéon
‘© vial bajo normas INEN
LS) Uso de espacios publicos y vias
§ Marco juridico local para regular Semaforlza.c[on y se’nallzauon
o operaciones de transito Jerarquizacion de vias
Normas y estandares de
infraestructura vial, sefializacion,
semaforizacidn y equipamiento
urbano.
Implementacién del Plan de
Administracion de Transito
Transito en via publica, en el dmbito
de sus competencias
Uso y ocupacién de vias,
> estacionamientos y paradas
‘g Sefializacion y semaforizacion
4 Revision vehicular
(C)

Emision de matriculas

Proceso de matriculacion

Permiso anual de circulacion
vehicular

Verificacién de los documentos de
motor y chasis contra el fisico

Certificaciones
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Modificaciones de caracteristicas de
vehiculos

Alimentar y realizar consulta de base
de datos

Funcionamiento de los centros de
revision y control técnico vehicular

Administraciéon de los centros de
revision y control técnico vehicular

TRANSPORTE TERRESTRE
<
o
E Rectoria local
(@)
wl
o
% Plan de Desarrollo y Ordenamiento
g Territorial
2 Plan Maestro local de transporte
E terrestre (bajo lineamientos MTOP y
= ANT)
Normativa local para la operacién de
infraestructura de transporte terrestre
y fijacidn de tarifas locales
> Tarifas locales de los servicios de
‘Q transporte terrestre, urbanos e
- intracantonales
— , .7
) . ., Estandares locales para la operacion
(G) Normativa local para la operacién de
w S de transporte terrestre
> Estandares locales de calidad de
servicio, obligaciones, mejoras y
eficiencia de la operacién de
transporte terrestre.
Implementacién del Plan Operativo de
Transporte
Contrato de operacion de
transporte publico urbano e
L L, L, intracantonal
Emision, renovacioén y verificacion de : - .
, I Permiso de operacion comercial —
titulos habilitantes
urbano
cz) Autorizacién de operacioén de
E transporte por cuenta propia
w .z
G) Recaudacién por multas a operadoras

de transporte terrestre segun el
ambito de sus competencias.

Administracién de infraestructura de
transporte terrestre (terminales
terrestres, puertos secos,
transferencias de mercaderias, entre
otros
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Contrato de operacion de
transporte publico urbano e

intracantonal
Permiso de operacion comercial —
institucional
Permisos de operacion comercial —
- . . taxis
Cumplimiento de titulos habilitantes ; — .
= — ) Permisos de operacién comercial -
©) en el ambito de sus competencias ..
= carga liviana
cz) Permisos de operacién comercial -
o carga mixta (liviana con pasajeros)
Permiso de operacion especial (ejm.
chivas)
Autorizacién de operacién de
transporte por cuenta propia
Sanciones o multas a operadoras de
transporte terrestre, en el ambito de
sus competencias
SEGURIDAD VIAL
t
o
(@)
[t
O
wl ,
o Rectoria local
Plan de Desarrollo y
2 . o
o ordenamiento Territorial
g Plan local de seguridad vial (bajo
E ordenamientos emitidos por el
2 MTOP y ANT)
; Plan maestro local y seguridad
vial
Autorizacién de creaciény
> funcionamiento de parques viales
‘0 Capacitacion periddica a los conductores
:;’ Normativa local para minimizar la | profesionales
o | . . . .z
8 accidentabilidad Convenios con centros de educacion
u superior y escuelas politécnicas
nacionales para cursos de capacitacion a
la ciudadania
Gestion de la Seguridad Vial
> Implementacion del Plan Local de Gest!o.n de n_10vnI|dad en el territorio
‘0 Seguridad Vial municipal (ej. erredas Fon acceso de
. personas con discapacidades
wl . .
(G) diferenciadas)

Seguridad vial a los usuarios
(conductores y peatones)

Campafias regulares para la prevencion
de accidentes de transito
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Campafias regulares para la prevencion
de accidentes de transito, para usuarios
de la via.

Capacidad de respuesta Equipos de rescate, centros de
inmediata en caso de accidentes | monitoreo locales.

ol Auditoria técnica de cumplimiento de
= Estado de la infraestructura, normas y estandares de infraestructura
Cz) sefializacion y semaforizacion vial, sefalizacidn, semaforizacién y

O

equipamiento urbano.

4. Modelo de gestion para la prestacion del bien o servicio a través de la EPM-
GESTITRANSV-T

’El modelo de gestidn es el conjunto articulado de actividades que se deben desarrollar para
la prestacion de un bien o servicio publico, con eficiencia, eficacia y calidad. La identificacion
y puesta en marcha del modelo de gestion ideal parte de: la FASE PREVIA numeral 1,2
Diagndstico con actores de la situacidn actual del bien o servicio publico, literal f) analisis del
modelo de gestion actual. Donde se identifica el nivel de cumplimiento y algunas
alternativas de cambio que deben ser plasmadas en el nuevo modelo de gestién.

Para quienes creen que el cambio del modelo de gestion, es solamente el cambio de la
estructura institucional estan destinados al fracaso. El nuevo modelo de gestion es el
resultado de conformar y alinear todos los componentes de la empresa publica para el
logro de su misién. Implica la existencia de elementos Unicos que deben ser articulados y
funcionales a los requerimientos de los usuarios y la generacidn de satisfactores de calidad.

En esta parte del proceso corresponde al gerente tomar en cuenta todos los componentes
de la matriz de productos y servicios de acuerdo a la competencia.

4.1. NIVELES JERARQUICOS DE GESTION

La estructura organica de la EPM GESTITRANSV-T, estd integrada por los siguientes niveles
técnico-administrativos:

e Directivo

e Ejecutivo

e Asesor
e Operativo
e Apoyo

’Guia Metodoldgica de definicién, constitucion y operacién de empresas publicas CNC- H. Pico
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a. Nivel Directivo

Conformado por el Directorio y como tal le corresponde; determinar las politicas de gestidn
que va a cumplir la empresa a corto, mediano y largo plazos.

b. Nivel Ejecutivo

Corresponde al Nivel Ejecutivo: conducir y liderar las actividades de la EPM GESTITRANSV-T,
para el logro de la misidn, objetivos, planes, programas y proyectos institucionales, que
contribuyan al bienestar de ciudadanos y ciudadanas de las Municipalidades que conforman
la Mancomunidad de Transito de Tungurahua:
Esta conformado por:
e Gerencia General, asistida por:
e Secretaria Gerencia

c. Nivel Asesor

Corresponde a las unidades que conforman el Nivel Asesor: ofrecer al Nivel Ejecutivo de
EPM GESTITRANSV-T, planteamientos, criterios y alternativas de accién que fortalezcan la
adopcién de decisiones y acciones conducentes al logro de los objetivos de la EPM
GESTITRANSV-T y de cada una de sus unidades, siendo responsables de su aplicacién.
Estd conformado por las siguientes unidades:

e Asesoria Juridica

e Direccidn de Planificacion

d. Nivel Operativo

Corresponde a la unidad del Nivel Operativo: programar, dirigir, coordinar, ejecutar vy
controlar las actividades que permitan desarrollar y mantener la competencia de transito,
transporte, terrestre y seguridad vial, asi como la preservacidn del medio ambiente, en
sujecidn a la técnica, planificacidn, estrategias nacionales y sectoriales, esta compuesta por:
e Direccidn de matriculacion.
e Tecnologias de informaciéon y comunicacion

e. Nivel de Apoyo

Corresponde a las unidades que conforman el Nivel de Apoyo: proveer con la debida
oportunidad, a los menores costos y con altas exigencias de calidad, los recursos, medios y
servicios requeridos para el adecuado funcionamiento de las unidades de la EPM
GESTITRANSV-T, asi como brindar la guia, orientacién, informacidn y soporte especializado
para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Esta conformado por:

e Direccidn Administrativa Financiera, con las siguientes unidades:
o Tesoreria

o Contabilidad

o Compras publicas
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4.2. El disefio de la estructura organica.-

Para el disefio de la estructura orgdnica se deben considerar y analizar los siguientes
componentes:

Unidades administrativas.-

Determinado el portafolio de productos y la cadena de valor institucional se debe proceder
a:

- Identificar las unidades administrativas, considerando su interrelacionamiento con
toda la organizacidn; es decir, fundamentando su estructuraciéon en la misién o
propdsito duradero que va a cumplir dentro de la organizacidn y que las distingue de
las demas y en la generacidn de productos que fortalezca la gestidn institucional.

- Considerar que para la estructuracién de los niveles de apoyo y asesoria, se
tomaran los insumos establecidos en la estandarizacion de productos basicos... ...
Se debe considerar los principios de racionalidad y consistencia del tamafio éptimo
de las organizaciones, generando estructuras livianas y flexibles que viabilicen el
desarrollo eficiente y eficaz de la gestion publica.

Niveles jerarquicos.-

La jerarquia administrativa se refiere al nimero de niveles de administracion que adopta
una organizacién, para garantizar la realizacién de sus productos y en consecuencia, el
alcance de sus objetivos. En este sentido se consideran cuatro niveles jerarquicos:

Lineas de autoridad y responsabilidad.-

Es el canal formal que define la autoridad y responsabilidad desde el mas alto nivel hasta la
base de la organizacidon y viceversa; es el nexo entre todas las posiciones o niveles
organizacionales.

Para ello se especificara claramente la interrelacion que existe entre las personas, unidades
y la organizacion, indicando la dependencia, responsabilidad y direcciéon que se debe seguir
ininterrumpidamente de forma vertical u horizontal dentro de la organizacion.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA “EPM-GESTITRANSV-T”

DIRECTORIO

GERENCIA

NIVEL DIRECTIVO

NIVEL EJECUTIVO

JURIDICO

NIVEL ASESOR

SECRETARIA GERENCIA

INFORMACION Y COMUNIC

NIVEL DE APOYO

DIR. ADM. FINANCIERA

DIR. PLANIFICACION

TESORERIA

CONTABILIDAD

RECAUDACION

REVISION Y CONTROL TEC. SISTEMAS E
TECNICO INFORMATICA

DIR. MATRICULACION

NIVEL OPERATIVO

REVISION

MECANICA DIGITACION
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DISTRIBUTIVO EPM- GESTITRANSV-T

CARGOS NIVEL NUM SUELDO
GERENTE NJS2 1 2368
SECRETARIA GERENCIA SP1 1 817
JURIDICO SP8 1 1760
DIRECTOR ADM. FINANCIERO SP8 1 1760
INFORMACION Y COMUNICACION SP1 1 817
TESORERO SP5 1 1212
TECNOLOGIA SISTEMAS E INFORMATICA SP4 1 1086
CONTADOR SP5 1 1212
RECAUDACION SPA3 1 622
DIRECTOR DE PLANIFICACION SP8 1 1760
REVISION Y CONTROL TECNICO SP4 1 1086
DIRECTOR DE MATRICULACION SP8 1 1760
REVISORES MECANICOS SP1 3 817
DIGIITADORES SPA3 3 622
AUXIAR DE SERVICIOS CT 1 527
TOTAL AL OPERAR COMO MODELO B 19
6. MANUAL DE FUNCIONES
a. SECRETARIA EJECUTIVA
REPORTA A: Gerencia
NIVEL: SP1
SUELDO: usD 817
CARGO: Secretaria de gerencia
PERFIL: Profesional de tercer nivel en areas administrativas, financieras, contables,

con conocimientos y experiencia de al menos 2 afios en la
administracion documental, conocimiento de normas y procedimientos de la
administracion.

RESPONSABILIDADES:

e Implementar procesos y procedimientos administrativos con seguridad documental
para el seguimiento y control de toda la documentaciéon que ingresa y sale de la
EPM.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas de las actividades que
realiza la EPM.

e Administrar el archivo de la EPM

e Mantener en constante revisidn y actualizacion los procesos administrativos de la
EPM.

e Llevar las actas de reuniones de la EPM.
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Coordinacién con la unidad de comunicacion.

Atenciodn al cliente interno y externo.

De acuerdo al reglamento de la EPM, elaborar las convocatorias a las sesiones de
Directorio y notificarlas dentro de plazo establecido.

Elaborar las actas y resoluciones de las reuniones de trabajo, sesiones del Directorio,
en forma ordenada, secuencial y con las seguridades del caso.

Todas las demas funciones establecidas en la normativa legal vigente de su area.
Cumplir todas aquellas otras obligaciones que la legislacion nacional y municipal
prevean para estas funciones.

b. JURIDICO

REPORTA A: Gerencia

NIVEL: Jerarquico Superior de libre nombramiento

SUELDO: USD 1760

CARGO: Experto juridico

PERFIL: Profesional del ramo de la jurisprudencia, con experiencia minima de 3 afios

en el desempeiio de funciones de asesoria juridica del sector publico, que
conozca de la aplicacidon de la LOTTTSV y lo referente a la transferencia de
competencias a los GADs, COOTAD, LOEP y afines

RESPONSABILIDADES:

Asesorar y representar en aspectos de orden juridico y legal a la EPM-GESTITRANSV-
T, en relacion a las funciones y actividades de su incumbencia.

Emitir pronunciamientos y criterios juridicos y absolver las consultas que se le sean
propuestas por la Gerencia y mas estamentos de la EPM-GESTITRANSV-T, en relacion
a las funciones y actividades de su responsabilidad.

Analizar permanentemente la base juridica aplicable a la Institucion y proponer
proyectos de reformas a la normatividad interna.

Elaborar y analizar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, decretos,
instructivos, normas y documentos juridicos, cuya aprobacién o legalizacion,
compete a la Gerencia, y proponer las modificaciones que sean necesarias.

Emitir informes juridicos e intervenir de acuerdo a lo dispuesto en la Ley en los
procesos de contratacién publica.

Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de la EPM-GESTITRANSV-T, de conformidad
con la Ley.

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes de la Republica, la defensa de la
EPM-GESTITRANSV-T mediante la intervencidn de los profesionales correspondientes
y vigilar su desenvolvimiento, tendiente a precautelar los intereses institucionales.

Dirigir, vigilar y llevar un adecuado control del estado y avance de los tramites y
procesos legales, judiciales y extrajudiciales en que la EPM-GESTITRANSV-T tuviere
parte o interés.
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Organizar y mantener debidamente ordenados y actualizados los registros y archivos
de la documentacién referente a las actividades y tramites a su cargo.

Integrar, de conformidad con la Ley, los Comités que se conformen en la EPM-
GESTITRANSV-T interviniendo y asesorandolos para el cumplimiento de sus
objetivos, funciones y atribuciones.

Codificar la normatividad juridica de la EPM-GESTITRANSV-T y difundirla a través de
cursos, seminarios, conferencias, publicaciones, comunicaciones y mas medios
similares a nivel institucional, seglin las necesidades o requerimientos.

Controlar y asesorar en el ambito legal y juridico los aspectos relacionados con la
ejecucion y cumplimiento de los contratos que celebra la EPM-GESTITRANSV-T.

Asesorar permanentemente, en el dmbito legal y juridico las actividades de las
unidades técnicas y administrativas que conforman la EPM-GESTITRANSV-T.

Las demds que le sean asignadas, en el dmbito de su incumbencia funcional, de
conformidad con las leyes, reglamentos y normatividad vigente en el Pais que le sean
asignados por el Gerente General.

Elaborar y revisar convenios, contratos, resoluciones que se requieran de
conformidad con la Ley o por delegacién.

Las demas que determinen las leyes y que sean necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

c. INFORMACION Y COMUNICACION

REPORTA A: Gerencia

NIVEL: SP1

SUELDO: UsD 817

CARGO: Comunicador social

PERFIL: Perfil: Comunicador social con titulo de tercer nivel, con conocimientos

técnicos en el drea de atencidn al publico y comunicacién de procesos.

RESPONSABILIDADES:

Publicar y difundir los actos administrativos y normativos expedidos por la
institucion;

Custodiar y salvaguardar la documentaciéon que le corresponda;

Planificar, coordinar y poner en marcha los procesos mds idoneos y de calidad para
la dptima atencion tanto a clientes internos como externos.

Realizar el seguimiento del estado de los trdmites de la documentacidn ingresada;
Administrar los archivos de las comunicaciones entre la EPM y otras empresas,
operadores de transporte, usuarios de la via y todas aquellas que a criterio del
Director debe administrar

Formular campanas informativas sobre los servicios que presta la EPM y evaluar su
efectividad
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6.1.

Elaborar estadisticas de la satisfaccion de los ciudadanos de los productos y servicios
recibidos.

Monitorear la satisfaccion de los usuarios respecto de los productos y servicios
generados por la Institucién.

Implementar campafas de difusion e informaciéon sobre tramites, servicios y
requisitos ciudadanos para los procesos de la EPM

Responsabilizarse por la entrega oportuna de toda la informacion necesaria para las
instituciones pertinentes de control, transparencia, participaciéon ciudadana y
rendicion de cuentas de acuerdo a lo determinado en las leyes respectivas.
Mantener actualizada la informacidn institucional en la pagina web, en coordinacion
con la unidad de sistemas y otras.

Las demas que determinen las leyes y que sean necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPORTA A: Gerencia

NIVEL: Jerarquico superior de libre nombramiento

SUELDO: uUsD 1760

CARGO: Director/a Administrativo Financiero

PERFIL: Profesional del area de la administracion, contabilidad, economia, con

experiencia de 3 afios en funciones afines.

RESPONSABILIDADES:

Presentar planes e informes de cumplimiento de objetivos, metas y resultados,
ademas en coordinacion con las demas direcciones, elaborar el presupuesto anual.
Mantener actualizados los procesos administrativos y manuales procedimentales de
la EPM.

Responsabilizarse de los bienes de la empresa desde su recepcidon hasta la
distribucién segun las necesidades.

Coordinar con las instituciones y organismos publicos la transferencia de bienes de
conformidad con las leyes y reglamentos emitidos para el efecto.

Supervisar y controlar la correcta utilizacidn de los bienes y servicios de propiedad o
gue estuvieren a cargo de la EPM.

Mantener el inventario actualizado de los bienes de propiedad de la EPM.

Gestionar previa la autorizacion del jefe correspondiente, de acuerdo a los
reglamentos; los servicios de movilizacidon dentro y fuera del pais de funcionarios de
la EPM.

Coordinar y evaluar la contratacion de personal y servicios.

Ejercer el control y supervisidon de los servicios que se ejecutan mediante contratos
Establecer directrices para la elaboracién del Plan Operativo Anual y de
Contrataciones de la unidad.

Coordinar la contratacion de los seguros institucionales.

Gestionar la aprobacién del presupuesto y sus reformas.
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Administrar los recursos financieros de la empresa de transporte terrestre, transito y
seguridad vial, en base al marco legal vigente, politicas, lineamientos, estrategias y
reglamentos institucionales que al respecto existan.

Presentar reportes requeridos por el Ministerio de Finanzas, organismos de control y
las diferentes unidades gubernamentales.

Supervisar que los procedimientos de control previo se cumplan de acuerdo a la
normativa vigente.

Asesorar e informar al Gerente y éste al Directorio sobre la ejecucion
presupuestaria.

Emitir certificaciones presupuestarias para la adquisicion o contratacidn de bienes o
servicios.

Disponer la transferencia de remuneraciones de los servidores de la Institucién.
Conducir el proceso de seleccién de personal, inducirlo, capacitarlo y velar por su
bienestar econémico y social.

Mantener y mejorar las relaciones humanas y laborales dentro de la empresa, a fin
de que el ambiente de trabajo sea agradable.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de los bienes y servicios con el presupuesto
correspondiente a cada periodo;

Elaborar la proforma presupuestaria anual para aprobacion de gerencia y posterior
el directorio de la empresa

Administrar y supervisar los proceso de compras publicas, contabilidad y tesoreria

En base a la informacion sobre los requerimientos, elaborar los formatos para
solicitudes y formularios de todos los tramites administrativos.

Las demas que determinen las leyes y que sean necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

6.1.1. TESORERIA
REPORTA A: Direccién Administrativa Financiera
NIVEL: SP5
SUELDO: uUSD 1212
CARGO: Tesorero/a
PERFIL: Profesional de tercer nivel en las areas administrativa, econdmicas,

financiera, contables con experiencia minima de 2 afios en el desempefio de
funciones similares en dareas similares.

RESPONSABILIDADES:

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar el sistema de recaudacién, recepcion,
registro, custodia y egreso de los fondos, valores y titulos institucionales.

Elaborar y mantener actualizado el flujo de Caja de la institucidn.

Efectuar con oportunidad y seguridad la recaudacién y custodia de los fondos,
valores, especies y titulos a favor de la Empresa.

Realizar el control previo y pago oportuno de los valores debidamente autorizados,
observando los procedimientos y normas pertinentes.
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Depositar en forma inmediata, los valores recibidos en calidad de ingresos, a favor
de la Empresa, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Remitir con oportunidad al Area de Contabilidad, los comprobantes de ingresos,
depdsitos bancarios y egresos para su contabilizacion, observando los
procedimientos y normas vigentes.

Organizar los sistemas de caja chica y fondos rotativos, de modo que éstos
contribuyan a agilizar los tramites y faciliten las actividades de la Empresa, sin
afectar el control interno.

Actuar como agente de retencion y efectuar las retenciones de impuestos, aportes,
contribuciones y mas valores que esté obligada la Empresa.

Realizar los arqueos de los fondos.

Cumplir las obligaciones tributarias establecidas en las leyes especificas vigentes y
realizar las gestiones y tramites que le correspondan como agente de retencién,
dentro de los plazos establecidos.

Custodiar y registrar las garantias, avales, titulos, seguros y demas similares, que
deben ser otorgados a favor de la Empresa, en razén de disposiciones contractuales.

Asegurar el cabal cumplimiento de las obligaciones y compromisos financieros,
derivados de la ejecucidon de convenios con organismos financieros nacionales e
internacionales y llevar los registros correspondientes.

Efectuar las autorizaciones de transferencias, conjuntamente con el gerente de la
EPM.

Las demads que le sean asignadas en el ambito de su incumbencia funcional.

a. RECAUDACION

REPORTA A: Tesoreria

NIVEL: SPA 3

SUELDO: USD $ 622

CARGO: Recaudador/a

PERFIL: Técnico en areas: financiera, sistemas con experiencia minima de 1 afo en el

desempefiio de funciones similares.

RESPONSABILIDADES

Atencion al publico en la recaudacién de cuenta propia o de terceros y otros.
Extender certificaciones de pagos a los usuarios que lo realicen directamente en la
empresa.

Para la recaudacion de las tasas, revisara la informacidn de cobro y entrega de titulos
de pago a los usuarios.

Solicitarad los reportes a Sistemas, en base a estos procederd a la verificacion de
documentos vy tickets utilizados para la recepcién del dinero, entregando una copia
del reporte con sello y rubrica de responsabilidades.
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e Recaudacidn por concepto de especies valoradas.

e Conteo de dinero de la recaudacion total y su respectivo cuadre de caja.

e Elaborar el recibo de remision, papeletas de depdsito para el traslado del dinero a la
empresa de servicio de transporte de dinero hacia el banco.

e Elaboraciéon de comprobantes de todos los rubros recaudados y envio de estos al
area de contabilidad.

e Archivar diariamente la documentacién generada en la actividad diaria.

e Control y custodia de especies valoradas y demds documentacién manteniendo un
stock necesario.

e Mantener bajo su custodia y responsabilidad las placas de los vehiculos entregados
por la ANT y entregar de acuerdo a los justificativos correspondientes.

e Otras de acuerdo a su responsabilidad

6.1.2. CONTABILIDAD
REPORTA A: Direccidn Administrativa Financiera

NIVEL: SP5

SUELDO: UsD 1212

CARGO: Contador/a

PERFIL: Profesional de tercer nivel en el area financiera y contable, con experiencia

en el desempeiio de funciones.

RESPONSABILIDADES
e Implementar el plan operativo anual de la unidad

e Efectuar el control previo de los gastos y compromisos financieros de la Empresa con
el objeto de determinar la propiedad, legalidad y veracidad de los mismos.

e Preparar los estados financieros con sus respectivos anexos y presentarlos
oportunamente a las autoridades e instancias correspondientes.

e Efectuar los registros contables de las operaciones financieras realizadas por la
Empresa, en forma eficiente, agil y oportuna aplicando el plan de cuentas en
concordancia con el sistema de contabilidad establecido.

e Elaborar conciliaciones bancarias mensuales y mantener el control de movimiento
de las cuentas corrientes.

e Mantener actualizado el Registro de obligaciones institucionales, por concepto de
créditos nacionales e internacionales.

e Elaborar los comprobantes de pago, debidamente sustentados con la
documentacién de soporte respectiva.

e Efectuar declaracion de impuestos, anexos transaccionales y demads obligaciones
tributarias

e Efectuar la revisidén y aprobacidn de la documentacién de soporte de los egresos, de
acuerdo a los procedimientos y disposiciones vigentes para el efecto.
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6.2.

Mantener actualizados los archivos: Contable y de inventario contable de bienes y
activos fijos de la Empresa.

Administrar la informacidn para el procesamiento de los roles de pago de sueldos y
salarios.

Administrar y controlar los registros sobre fondos de reserva, aportes, descuentos,
préstamos y mas obligaciones al IESS.

Las demads que le sean asignadas en el dmbito de su incumbencia funcional.

DIRECCION DE PLANIFICACION

REPORTA A: Gerencia

NIVEL: Jerarquico superior de libre nombramiento

SUELDO: USD 1760

CARGO: DIRECTOR(A) PLANIFICACION

PERFIL: Profesional con formacion en: ingenieria en transporte, transito y seguridad

vial, arquitectura o ingenieria con especializaciéon o experiencia en transito y
transporte desempenando funciones o realizando trabajos relacionados con
la funcion.

RESPONSABILIDADES:

Presentar planes e informes de cumplimiento de objetivos, metas y resultados de la
Direccidn.

Preparar el plan operativo de la direccién; vy, coordinar el Plan operativo y
estratégico de la institucion, aplicando la normativa vigente.

Participar en la formulacién de politicas y estrategias de Movilidad

Conjuntamente con las direcciones de planificacion de los GADs, coordinar la
elaboracién de los Planes Maestros de transporte terrestre, transito y seguridad vial.
En base a los planes, planificar las operaciones de transporte terrestre, transito y
seguridad vial y los servicios de transporte terrestre en la jurisdiccién del GAD.
Planificar y coordinar las operaciones de transporte terrestre, transito y seguridad
gue realizaran los GADs.

Participar en las actualizaciones del Plan Maestro de Movilidad.

Coordinar intra e interinstitucionalmente todos los temas relacionados con la
planificacion del transporte publico en La Provincia de Tungurahua.

Preparar Términos de Referencia para la ejecucidon de estudios de transporte, o
consultorias especializadas.

Preparar normas, especificaciones técnicas y estdndares para los diferentes modos
de transporte.

Realizar el andlisis y diagndstico de cobertura de rutas, niveles de servicio y otros
aspectos generales del Transporte Publico.

Realizar el seguimiento en los proceso de implementacién de los Proyectos de
Transporte Publico.
Coordinar con asesorias técnicas especializadas contratadas.
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Asesorar y coordinar en la elaboracion de los Planes Maestros de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial para los GADs.

Realizar los estudios de los costos reales de operacién que servirdn de base para la
determinacion de las tarifas del servicio de transporte dentro de la jurisdiccion del
GAD.

Realizar los estudios técnicos necesarios para determinar los costos a pagar por
parte de los operadores, correspondientes a la emisidn de titulos habilitantes.
Realizar los estudios que se requiera en los GADs para mejorar el transporte
terrestre, transito y seguridad vial en el ambito de sus competencias.

Elaborar estudios para la prevencion y control de la contaminaciéon ambiental,
ocasionada por la operacion de transito.

Las demas que determinen las leyes y que sean necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

6.2.1 REVISION Y CONTROL TECNICO
REPORTA A: Director de Planificacion

NIVEL: SP4

SUELDO: USD 1086

CARGO: Revisor y control técnico

PERFIL: Serd un profesional con titulo de tercer nivel en: administracion, transito y

transporte, electromecdnica, mecdnica, industrial o afines con
conocimientos y experiencia de minimo 2 afos en planificacién y operaciones
de transporte, transito y seguridad vial.

RESPONSABILIDADES:

Ejecutar las actividades que le correspondan a la EPM para la elaboracién del Plan
Maestro de Transporte

Organizar y mantener la informacién técnica del drea de transporte actualizada
Resolver todos los problemas de campo relacionados al transporte y control técnico.
Cumplir todas aquellas otras obligaciones que la legislacién nacional y municipal
prevean para estas funciones.

Elaborar los informes técnicos de transporte.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas y resoluciones
gue se determinen para las actividades administrativas y operativas de la EPM.
Ejecutar los proyectos, planes y programas de control técnico.

Ejecutar la planificacidn, organizacién y regulacion integrales de las actividades y
servicios de transporte y control técnico.

Coordinar actividades la Unidad Técnica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial de los GADs en los aspectos de campo y técnicos relacionados con el
area.

Coordinar y ejecutar las tareas de campo necesarias para la realizacion de los
proyectos de transporte.

Elaborar los informes técnicos de las solicitudes presentadas por las diferentes
operadoras de TTSV.

Las demas de acuerdo a su funcién
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6.2.2 TECNOLOGIA SISTEMAS E INFORMATICA
REPORTA A: Direccion de Planificacion
NIVEL: SP4
SUELDO: USD $1086
CARGO: Profesional en Sistemas informaticos
PERFIL: Profesional con titulo en el drea de sistemas o informatica, con experiencia

minima de 2 aios en el desempefio de funciones similares, en manejo de
bases de datos y catastros de usuarios

RESPONSABILIDADES:

Presentar planes e informes de cumplimiento de objetivos, metas y resultados de la
unidad.

Preparar, poner a consideracion de las autoridades e implementar el plan de
sistematizacién de la informacién y la comunicacién de la empresa, en coordinacién
con las unidades, bajo las estructuras minimas requeridas por instituciones
superiores.

Administrar, dar seguimiento, mantenimiento, informacién y asesoramiento a los
funcionarios en el uso de los recursos tecnoldgicos de la empresa.

Asesorar al nivel directivo en el uso de nuevas tecnologias de informacién vy
comunicaciones para innovar los procesos organizacionales de la empresa.

Elaborar y mantener actualizados los Estandares de Desarrollo de Sistemas acorde al
avance tecnoldgico y a las necesidades reales de la Empresa.

Planificar, organizar y ejecutar el desarrollo de los sistemas de informacién
identificados en el Plan Estratégico de Sistemas de la Empresa.

Administrar la base de datos de la Empresa que soporta todos los sistemas de
informacidén cuidando su integridad permanentemente.

Planificar y ejecutar la optimizacion y el mantenimiento de los Sistemas de
Informacidén existentes en la Empresa.

Disefiar, construir y mantener la pagina web institucional
Establecer planes de contingencia y seguridad para los sistemas de informacion.
Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas de informacion.

Asistir técnicamente en los problemas relacionados a la operatividad de los sistemas
de informacion.

Las demads que determinen las leyes y que sean necesarias para el buen ejercicio de
sus funciones.

6.3 DIRECCION DE MATRICULACION
REPORTA A: Gerencia

NIVEL:

Jerdrquico superior de libre nombramiento
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SUELDO: USD 1760
CARGO: DIRECTOR(A) matriculacion
PERFIL: Profesional con formacion en: ingenieria en transporte, transito y seguridad

vial, industrial, mecanica, sistemas, electromecéanica, mecatronicos, o afines
con experiencia 3 afios en procesos de transito y transporte terrestre del
sector publico.

RESPONSABILIDADES

Elaborar y ejecutar la planificacién operativa anual de acuerdo a la demanda de
servicios y proyecciones realizadas

Elaborar la planificaciéon estratégica del proceso de matriculacién estableciendo
metas y resultados anuales

Estructurar los procesos de acuerdo a disposiciones legales vigentes y sus
actualizaciones dispuestas.

Poner en marcha procesos automatizados a través de las tecnologias de informacion
y comunicacion, evitando pérdidas de tiempo de parte de usuarios del servicio de
matriculacion, en coordinacidn con la unidad de tecnologia sistemas e informatica.
Planificar la asignacién de turnos de matriculacion y coordinar el cumplimiento de
los establecido

Coordinar con el personal a su cargo la ejecucién de los turnos de acuerdo a los
estdndares de afluencia previstos

Disefiar e implementar con niveles altos de seguridad, los procesos y procedimientos
administrativos y legales para el control de todos los registros de operadores y
vehiculos del sistema de transporte.

Cumplir las disposiciones legales previstas por las instituciones superiores y de la

EPM.

Supervisién y control de las actividades de revision vehicular y digitacidon
Coordinar acciones con las demas direcciones

Las demas de acuerdo a su funcion.

A. REVISION MECANICA
REPORTA A: Director de matriculacion
NIVEL: SP1.
SUELDO: uUsD 817
CARGO: Técnico Mecanico
PERFIL: Profesional con formacién en: mecanica, electromecanica, industrial,

transito y transporte con experiencia en revisién mecanica de vehiculos.

RESPONSABILIDADES
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Debera establecer planes programas y acciones para cumplir lo establecido en el
Reglamento de la LOTTTSV en el Art. 310.- La Revision Técnica Vehicular tiene como
objetivos:

Garantizar las condiciones minimas de seguridad de los vehiculos, basados en los
criterios de disefio y fabricacién de los mismos; ademas, comprobar que cumplan
con la normativa técnica que les afecta y que mantienen un nivel de emisiones
contaminantes que no supere los limites maximos establecidos en la normativa
vigente INEN;

Reducir la falla mecanica;

Mejorar la seguridad vial;

Mejorar la capacidad de operacién del vehiculo;

Reducir las emisiones contaminantes; v,

Comprobar la idoneidad de uso.

Aplicar lo establecido en los Art. 311, Art. 312,Art. 313 sobre la Revisidn Técnica
Vehicular del reglamento de la LOTTTSV

B. DIGITACION
REPORTA A: Director de matriculacion
NIVEL: SPA3
SUELDO: USD 622
CARGO: Digitador
PERFIL: Técnico o tecndlogo con formacién en: administracion, sistemas

informaticos, con conocimiento en base de datos publicos, con experiencia
de un ano en labores afines

RESPONSABILIDADES

Participar conjuntamente con el director de matriculaciéon en la elaboracién de
planes operativos, metas y resultados anuales

Mantener bajo su custodia y responsabilidad las claves de acceso al sistema.

Archivar la documentacién ingresada de acuerdo a cada proceso, para su posterior
entrega a la direccidn y archivo general

Ingresar la informacién contenida en la documentacion oficial entregada en su
despacho.

Verificar la autenticidad de los documentos entregados, en caso de inconsistencias
deberd reportar al inmediato superior para el tramite respectivo

Velar por el correcto uso y mantenimiento de los equipos a su cargo, evitando
interrumpir la atencién al publico
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e Las demas de acuerdo a su responsabilidad

AUXILIAR DE SERVICIOS

REPORTA A: Secretaria de Gerencia
NIVEL: CT
SUELDO: USDS 527

RESPONSABILIDADES:
e Entregar la documentacién oficial de la EPM
e Responsabilizarse de la entrega recepcidon de documentacion de los miembros de la
mancomunidad y Directorio de la Empresa
e Mantener el ordeny limpieza en las instalaciones
e Abriry cerrar las instalaciones internas y externas
e Comprobar las seguridades de las puertas de la institucién
e Apoyar en las actividades emergentes de acuerdo a las necesidades
e Responsabilizarse del orden interno de las actividades realizadas con los usuarios
e Las demas que le fueren asignadas de acuerdo a su funcion

7 Recomendacion final

Por efecto del arranque operativo de la empresa es necesario contar con este documento base de
estructura organica y funcional, por lo tanto se sugiere al directorio con las observaciones que sean
necesarias aprobar este documento, para iniciar el proceso de implementaciéon y asumir la
competencia de TTTSV establecida en las respectivas resoluciones.

HERNAN PICO ACOSTA

caporal2124@gmail.com

0986931567
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