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CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- La Empresa Publica de Accion Social y Educacion de Guayaquil EPDASE se alinea con
su misién y define su estructura organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento
estratégico determinados en su planificacion empresarial y modelo de gestion.

Articulo 2.- Misién: “Nuestra misidn es asumir con transparencia y eficiencia las competencias
asignadas por la Alcaldia ciudadana del Gobierno Autéonomo Descentralizado del cantdn
Guayaquil en desarrollo integral, destacando en accidn social y educacién, promoviendo el
acceso a la tecnologia e innovacién contribuyendo en la generaciéon de empleo forjando un
futuro préspero para comunidad.”

Articulo 3.- Visidn: “Al 2028 nos vemos como una empresa publica lider y referente en accion
social y educacioén, transformando la cultura ciudadana, generando beneficios participativos y
equitativos para todos los habitantes del GAD Guayaquil mediante el empoderamiento de
nuestras comunidades, contribuyendo en la generacion de empleo y fortalecimiento de
capacidades.”

Articulo 4.- Principios y Valores:
Principios Rectores:
Las acciones del personal de la Empresa Publica de Accién Social y Educacion de Guayaquil

EPDASE EP, deberan regirse de acuerdo a los siguientes principios y valores:

1. Empoderamiento Comunitario: Reconocemos a la comunidad como protagonista de su
propio desarrollo. Nos esforzamos por potenciar la participacidon activa, brindando
herramientas y recursos para fortalecer su autonomia y capacidades.

2. Inclusién y Diversidad: Comprometidos con la igualdad de oportunidades y la valoracion
de la diversidad en todas sus formas, promovemos un trato equitativo sin importar origen
étnico, orientacion sexual, identidad de género, discapacidad o cualquier otra
caracteristica que nos haga Unicos.

3. Innovacién Responsable: Buscamos constantemente mejorar y superar las expectativas a
través de soluciones creativas y tecnoldgicas, manteniendo un enfoque ético y sostenible
en la implementacidn de programas y proyectos.

4. Colaboracion Global: Abogamos por la cooperacién internacional y colaboracion entre
diversas entidades y comunidades, fomentando la solidaridad a nivel global para abordar
desafios comunes.

5. Sostenibilidad Integral: Integrando practicas ambientales, econdmicas y sociales
responsables, trabajamos hacia un desarrollo sostenible que preserve y mejore el
bienestar presente y futuro de la comunidad, respetando el entorno y los recursos
naturales.
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6. Aprendizaje Continuo: Valoramos la mejora continua y el aprendizaje constante. Estamos
comprometidos con la adquisicién de nuevos conocimientosy habilidades para adaptarnos
a un entorno cambiante y ofrecer servicios cada vez mds relevantes.

Valores:

1. Respeto: Reconocemos la singularidad de cada individuo, siendo el respeto hacia todas las
identidades y perspectivas el cimiento de nuestras acciones. Nos esforzamos por crear un
entorno donde la diversidad sea celebraday donde cada persona sea tratada con equidad
y dignidad.

2. Compromiso: Nos comprometemos a realizar nuestro trabajo con una dedicacion
inquebrantable, buscando constantemente oportunidades para generar un impacto
positivo enla calidad de vida de la comunidad. Creemos en el potencial transformador de
nuestras acciones.

3. Corresponsabilidad: Reconocemos que cada acciéon tiene consecuencias, y asumimos la
responsabilidad de dichas consecuencias junto con la sociedad, la comunidad, aliados y
colaboradores. Nos comprometemos a aprender y mejorar continuamente para el bien
comun.

4. Innovacion: Fomentamos la creatividad y la busqueda constante de soluciones novedosas.
Abrazamos la innovacién en nuestros servicios y procesos, siempre en busca de maneras
mas efectivas y eficientes de cumplir con nuestra mision.

CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Procesos. - Para cumplir con la misién de la Empresa Publica de Accién Social y
Educacidon de Guayaquil EPDASE EP determinada en su planificacién estratégica y modelo de
gestion, se gestionardan los siguientes procesos en la estructura organizacional:

1. Gobernantes. - Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes,
para la direccién y control de la Empresa Publica de Accién Social y Educacién de Guayaquil
EPDASE EP.

2. Agregadores de Valor. - Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para
proveer de los servicios y productos que se ofrece a sus usuarios o beneficiarios con la
finalidad de generar recursos para que sean reinvertidos en los proyectos de accién social
y educacion, los mismos que se enfocan a cumplir la misidn de la Empresa Publica de Accién
Social y Educacion de Guayaquil EPDASE EP.

3. De Apoyo y Asesoria. - Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los
procesos gobernantes y agregadores de valor, se clasifican en procesos adjetivos de
asesoria y de apoyo.
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Articulo 6.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales. -

De conformidad al desarrollo del estatuto organico de gestidn organizacional por procesos de la
Empresa Publica Municipal de Accién Social y Educacion de Guayaquil EPDASE EP, se muestran
las representaciones graficas de los procesos institucionales.
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Articulo 7.- Estructura Organica. - La Empresa Publica de Accién Social y Educacion de Guayaquil
EPDASE EP, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, misién y visidn y gestion
de sus procesos, se ha definido la siguiente estructura organica:

1. Procesos Gobernantes:
1.1. Directorio
Responsable: Directorio
1.2. Gerencia General
Responsable: Gerente General
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2. Procesos Agregadores de Valor:
2.1. Subgerencia de Proyectos Sociales, Integracion Barrial y Educativa
Responsable: Subgerente de Proyectos Sociales, Integracion Barrial y Educativa
2.1.1. Direccién de Proyectos Sociales
Responsable: Director/a de Proyectos Sociales
2.1.2. Direccion de Integracién Barrial
Responsable: Director/a de Integracién Barrial
2.1.3. Direccion de Educaciéon
Responsable: Director/a de Educacion

2.2. Subgerencia de Enlace Interinstitucional
Responsable: Subgerente de Enlace Interinstitucional
2.2.1. Direccion de Negocios y Cooperacidn con Organismos Externos

Responsable: Director/a de Negocios y Cooperacién con Organismos Externos

2.2.2. Direccién de Enlace Territorial
Responsable: Director/a de Enlace Territorial

3. Procesos de Asesoria:

3.1. Direccion de Asesoria Juridica
Responsable: Director de Asesoria Juridica

3.2. Auditoria Interna
Responsable: Jefe/a de Auditoria Interna

3.3. Direccion de Planificacidn y Proyectos de Inversion
Responsable: Director/a de Planificacion y Proyectos de Inversion

3.4. Direccion de Comunicacion
Responsable: Director/a de Comunicacion

3.5. Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Responsable: Director/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

4. Procesos de Apoyo
4.1. Subgerencia de Gestion

Responsable: Subgerente de Gestidn

4.1.1. Direccion Financiera
Responsable: Director/a Financiero/a

4.1.2. Direccion Administrativa
Responsable: Director/a Administrativo/a

4.13. Direccion de Talento Humano
Responsable: Director/a de Talento Humano

4.2. Departamento de Gestion Documental
Responsable: Coordinador/a de Gestién Documental
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Articulo 8.- Representacion grafica de la estructura institucional Estructura de la Empresa
Publica de Accidn Social y Educacién de Guayaquil EPDASE EP.
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DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 9.- Estructura Descriptiva. - De conformidad al indice estructural establecido en el
articulo 7, la Empresa Publica Municipal de Accién Social y Educacion de Guayaquil EPDASE EP
describe las unidades de la estructura organizacional, conforme al siguiente esquema: mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, y, entregables (Productos o Servicios).
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1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. GESTION DE DIRECTORIO
Misidn: Establecer las politicas y metas de la Empresa disponiendo la aplicacién de medidas

preventivas y correctivas, velando por el cumplimiento transparente de los objetivos
Institucionales alineados a la gestidon de la Empresa Publica de Accidn Social y Educacion de
Guayaquil EPDASE.

Responsable: Directorio.

Atribuciones y Responsabilidades:
Sin perjuicio de las determinadas en la Ordenanza de creacién de la Empresa Publicay las demas
establecidas en la legislacidn ecuatoriana aplicable, son atribuciones del Directorio las siguientes
contempladas en la Gaceta Oficial:

a) Designar al Gerente General de una terna presentada por el Presidente del Directorio y
fijar sus honorarios. El Gerente General durara dos afios en sus funciones, pudiendo ser
reelegido indefinidamente y sera de libre remocion;

b) Designar al Asesor Juridico de la Empresa de una terna propuesta por el Presidente del
Directorio. El Asesor Juridico durard dos afos en el ejercicio de sus funciones. El
nombramiento del Asesor Juridico serd expedido por el Gerente General de la Empresa,
pudiendo ser reelegido indefinidamente y sera de libre remocion;

c) Establecer las politicas y metas de la Empresa, en concordancia con las politicas
cantonales, y evaluar su cumplimiento;

d) Aprobar los programas anuales y plurianuales de inversidn y reinversién de la empresa
publica de conformidad con la planificacién cantonal;

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

f) Aprobar el Presupuesto General de la Empresa y evaluar su ejecucion;

g) Aprobar el Plan Estratégico de la Empresa, elaborado y presentado por la Gerencia
General, y evaluar su ejecucion

h) Dictar, aprobar, reformar, sustituir, codificar e interpretar la reglamentacién institucional
necesaria que le permita a la entidad el oportuno, eficiente y eficaz cumplimiento de su
objeto. Ademas, aprobar el Cédigo de Etica de la EMPRESA PUBLICA DE ACCION SOCIALY
EDUCACION;

i) Aprobar y modificar el Organico Funcional de la Empresa sobre la base del proyecto
presentado por el Gerente General; ademas de expedir las normas internas de
administraciéon del talento humano, en las que se regulardn los mecanismos de ingreso,
ascenso, promocion, régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones para el talento
humano de la empresa publica;

j)  Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio;

k) Autorizar las compras y contrataciones de bienes y servicios de la empresa, de
conformidad con la normativa aplicable y desde el monto que establezca el Directorio;

[) Autorizar la enajenacidon de bienes de la empresa de conformidad con la normativa
aplicable desde el monto que establezca el Directorio;

m) Aceptar aportes, legados, donaciones y demas actos a titulo gratuito de benefactores,
siempre con beneficio de inventario;

n) Autorizar la constitucion de gravamenes, garantias, fideicomisos y/o formar parte de
ellos;

o) Conocer y resolver sobre el Informe Anual del Gerente General, asi como los Estados
Financieros de la empresa cortados al 31 de diciembre de cada afo;

p) Resolvery aprobar la fusidn, escision o liquidacion de la Empresa Publica;
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g) Aprobar la creacidon de filiales o subsidiarias;

r) Nombrara las personas que ocuparan los cargos estratégicos de la empresa publica como
lo son: el Gerente Financiero, el encargado de las compras y contratacién publica,
subgerentes, los administradores de filiales o subsidiarias, entre otros senalados en el
Orgdnico Funcional, estos cargos son de libre remocion;

s) Autorizar la contratacién de Auditoria Externa cuando se considere pertinente, sin
perjuicio de las competencias de la Contraloria General del Estado;

t) Delegar al Gerente General una o mas de sus atribuciones y exigirle su diligente
cumplimiento, quien deberdinformar oportunamente sobre la gestion de la delegacidn;

u) Aprobar y/o solicitar la elaboracién de Proyectos de Ordenanzas los mismos que seran
puestos a consideracién del M.I. Concejo Municipal;

v) Disponer el ejercicio de las acciones legales, segin sea el caso, en contra de ex
administradores de la Empresa Publica;

w) Todas las que sean razonablemente necesarias para el buen gobierno y direccion de la
Empresa, y el cumplimiento del objeto institucional; vy,

x) Las demas que le asignen la presente ordenanza, las leyesy la reglamentacion interna de
la empresa.

1.2. GESTION DE LA GERENCIA GENERAL

Misién: Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza de Creacion de la Empresa Publica, las politicas
municipales, resoluciones del directorio y normativa legal vigente con la finalidad de lograr el
cumplimiento de los objetivos de la empresa, dirigir y coordinar la gestion administrativa,
financiera, técnica y operativa de la Empresa, mediante la aplicacion de politicas publicas,
asignacién de recursos e implementacién de estrategias de negocio.

Responsable: Gerente General
Unidad Administrativa a la que reporta: Directorio

Atribuciones y responsabilidades: Sin perjuicio de las determinadas en la Ordenanza Municipal
de creacién de la Empresa Publica y las demas establecidas en la legislacion ecuatoriana
aplicable, son atribuciones del Directorio las siguientes:

a) Ejercer larepresentacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa Publica;

b) Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio;

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

d) Presentar al Directorio las memorias anuales de la Empresa Publica y los estados
financieros, observando lo dispuesto en el marco legal vigente para el efecto;

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

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

g) Administrar con transparencia, eficiencia, eficacia y diligencia a la Empresa, y administrar
sus fondos;
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h) Cumplir y hacer cumplir el Derecho Publico aplicable a esta Empresa, los estatutos, la
Ordenanza de creacion de la Empresa, las Resoluciones del Directorio y en general la
normativa juridica aplicable a la Empresa Publica. El Gerente General deberd mantenerse
al dia respecto de las practicas y estandares internacionales aplicables a la Empresa y el
objeto de la misma. Le corresponderd cumplir irrestrictamente los mandatos de la Ley y
normas secundarias en materia de control ejercido por los organismos publicos
competentes;

i) Atender diligentemente los requerimientos de informacién solicitados por el Presidente
del Directorio y el Alcalde de Guayaquil;

j). Conocer y elaborar los informes necesarios para la consecucién del objeto y las
atribuciones de la empresa;

k) Aplicar o delegar la aplicacién de las politicas institucionales definidas por el Directorio.
En cuanto al régimen remunerativo y disciplinario de la Empresa se estard en lo previsto
en el Derecho Publico aplicable;

[) Controlar los costos, la eficiencia y eficacia de la operacidon de la Empresa e informar
permanentemente al Directorio sobre los mismos;

m) Efectuar o delegar los andlisis y evaluaciones pertinentes acerca del desempefio de la
Empresa y tomar las medidas correctivas y preventivas razonablemente necesarias para
la mejora o mantenimiento de los estandares del servicio de responsabilidad de la
Empresa;

n) Supervisar el funcionamiento de la Empresa, de la infraestructura tecnolégica y de
servicios de apoyo y tomar las medidas razonablemente necesarias para su éptimo
desempefio, mantenimiento y funcionamiento para poder cumplir los mejores estandares
de calidad posibles;

o) Controlar o delegar la vigilancia, seguridad, mantenimiento e higiene de las instalaciones
donde funcione la Empresa;

p) Optimizar o delegar de forma permanente los sistemas informaticos y su utilizacién como
soportes a las tareas de las distintas dreas de la Empresa;

g) Sistematizar la informacidn de la Empresa como medio para la toma de decisiones;

r) Presentar para aprobacion del Directorio el presupuesto anual de ingresos y egresos, sus
reformas y ajustes;

s) Designar las comisiones que fueren necesarias para el cumplimiento del objeto de la
Empresa, las cuales informaran al Gerente General;

t) Asistir a las sesiones del Directorio, con voz, pero sin derecho a voto; y cumplir las
funciones de Secretario de dicho drgano. Por consiguiente, le corresponderd elaborar las
actas de las sesiones del Directorio y tenerlas bajo su custodia;

u) Suscribir las comunicaciones a nombre de la Empresa Publica;

v) Definir las funciones y pactar las remuneraciones u honorarios de acuerdo con la
legislacién aplicable y las politicas fijadas por el Directorio, sin perjuicio de la expedicién
y cumplimiento del Reglamento Organico Funcional. De las contrataciones referidas seran
indispensables, pues serd politica permanente de la Empresa la austeridad. Tales
contrataciones se sustentaran en el presupuesto institucional.

w) La Empresa, tendrd la estructura organica que defina el respectivo Reglamento Organico
Funcional aprobado por el Directorio, sobre la base de la propuesta que para el efecto
plantee el Gerente General;

X) Actuar en un marco de austeridad y en funcién de los legitimos compromisos adquiridos,
siempre de acuerdo con las politicas institucionales;

y) Manejar las relaciones institucionales y de comunicacién con medios publicos y privados,
ciudadania, entidades gubernamentales y otras instituciones nacionales y extranjeras, de
acuerdo con las politicas institucionales definidas por el Directorio, y siempre procurando
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la mayor armonia y resultados institucionales;

z) Aprobarodelegar los diferentes procesos y actos administrativos de personal tales como,
vinculaciones, desvinculaciones, ascensos, traspasos, traslados, cambios administrativos,
jubilaciones, sanciones, sumarios administrativos, entre otros;

aa) Efectuar propuestas de normativas y de actualizacién de las mismas al Directorio de la
Empresa, asi como colaborar en la elaboracion de proyectos normativos de la entidad,
son perjuicio de la vigencia plena del Derecho Publico aplicable a la Empresa; vy,

bb) Las demas que le faculte la Ordenanza de Creacidn de la Empresa, la Ley Organica de
Empresas Publicas (LOEP) y las que determine o delegue el Directorio y la primera
Autoridad Municipal.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1. GESTION DE PROYECTOS SOCIALES, INTEGRACION BARRIAL Y EDUCATIVA:

Misién: Facilitar el desarrollo integral de las comunidades a través de la implementacién de
programas proyectos sociales, barriales y educativos, promoviendo la participacion ciudadana,
la equidady el bienestar de los sectores mas vulnerables, en colaboracidn con actores locales y
organizaciones de la sociedad civil, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y la
inclusion social en el ambito de intervencién de la EP DASE.

Responsable: Subgerente de Proyectos Sociales, Integracidon Barrial y Educativa.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerencia General

Atribuciones y responsabilidades:

a) Disedar, planificar, ejecutar programas de proyectos sociales, barriales y educativos
orientados al desarrollo integral de las comunidades en el drea de intervencién de la EP
DASE.

b) Coordinar con instituciones gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil y otros
actores relevantes para identificar necesidades y prioridades comunitarias, amparadas
en las politicas de autoridad nacional competente en materia social.

c) Gestionar la participacién ciudadana en la planificacién, ejecucidn, evaluacién de las
iniciativas sociales, barriales y educativas promoviendo la inclusién y la equidad.

d) Realizar diagndsticos socioeconémicos y culturales de las comunidades para orientar las
acciones de desarrollo.

e) Evaluar el impacto de los programas y proyectos implementados, utilizando
mecanismos que nos permitan evaluar el bienestar comunitario.

f) Coordinar con organismos Nacionales e Internacionales para atender las donaciones de
ayuda social del cantén.

g) Promover la formaciéon y capacitacion a los ciudadanos/ciudadanas del cantén
Guayaquil para la autogestién y desarrollo local.

h) Administrar los recursos asignados para los programas, proyectos sociales, Barriales y
educativos, garantizando su uso eficiente y transparente.

i) Elaborar informes periddicos sobre el avance y los resultados de las actividades
desarrolladas, para su presentacién a la gerencia y otras instancias pertinentes.

j) Coordinarla comunicacion y difusion de las iniciativas sociales, barriales y educativas a
través de medios adecuados, incluyendo campafas de sensibilizacién y eventos
comunitarios.

k) Representarala EP DASE en reuniones, mesas de trabajo y eventos relacionados con el
Proyecto sociales, barriales y Educativos, y en los casos que amerite con los organismos
externos e internos.
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[) Gestionar la vinculacién y cooperacién con organismos de desarrollo y agencias de
cooperacion internacional para la obtencion de donacién, comodato o cualquier otro
titulo a favor de los ciudadanos, ciudadanas y entidades sin fines de lucro.

m) Velar por el cumplimiento de la normativa legal y técnica en la ejecucidn de los
proyectos, programas sociales, barriales y educativos, asegurando la transparencia y la
rendicion de cuentas.

n) Desarrollar estrategias de monitoreoy seguimiento de las iniciativas sociales, barriales y
educativos, para garantizar su efectividad y realizar ajustes seglin sea necesario.

o) Ejercerlas demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia.

p) Asesorias de mediacidn y/o juridicas y el proceso que implica el acompafiamiento,
mediacién y resolucidn de conflictos entre las partes.

2.1.1. GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

Misién: Implementar proyectos sociales innovadores y sostenibles, orientados al
fortalecimiento integral de las comunidades en situacién de vulnerabilidad dentro del drea de
intervencion de la EP DASE. Nuestra misién es promover el desarrollo humano, econémico y
social, fomentando la participacién ciudadana, la equidad de género y el respeto por la
diversidad cultural, con el fin de mejorar la calidad de vida y contribuir a la construccidn de una
sociedad mas inclusiva y justa.

Responsable: Director/a de Proyectos Sociales

Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Proyectos Sociales,
Integracion Barrial y Educativa.

Atribuciones y Responsabilidades:

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidon de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccion de Proyectos Sociales
tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar, disefiar, desarrollar, implementary dirigir programas y proyectos sociales que
aborden las necesidades especificas de las comunidades en situacién de vulnerabilidad
dentro del drea de intervencién de la EP DASE.

b) Dirigir la elaboracién de proyectos sociales dirigidos a grupos vulnerables y disponer su
implementacion.

c) Dirigir y coordinar acciones para identificar, evaluar y atender casos sociales y
necesidades ciudadanas, asegurando una intervencién oportuna y efectiva.

d) Establecer alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentalesy otros actores clave para la ejecucidn conjunta de proyectos sociales
y actividades. Adicional, mantener un registro completo y actualizado de las
organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y otros actores claves para la
planificacion y generacion de informes internos y externos.

e) Coordinar la ejecucion de actividades de capacitacién, sensibilizacién y fortalecimiento
de capacidades dirigidas a los miembros de las comunidades beneficiarias.

f) Establecer y coordinar la conformacién de redes y espacios de concertacion para
fortalecer alianzas estratégicas con organizaciones privadas, de la sociedad civil,
instituciones publicas y privadas, locales e internacionales para ejecutar acciones que
contribuyan a la efectiva implementacién de planes, programas y proyectos sociales y
facilitar la integracién de esfuerzos para abordar los desafios sociales comunes.
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g) Disefiar, ejecutary supervisar el cumplimiento de los proyectos sociales, asegurando el
seguimiento y la evaluacion continua de su ejecucion.

h) Promover la participacidn activa de las comunidades en la planificacién, implementacién
y evaluacién de los proyectos, fomentando el empoderamiento y la autonomia local.

i) Elaborar informes periddicos sobre el avance y los resultados de los proyectos sociales,
tanto para la direccién de la EP DASE como para los financiadores y otros interesados.

j)  Gestionar la suscripcion de convenios para el fortalecimiento de las organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, fundaciones, asociaciones, personas naturales
y juridicas sobre la base de las necesidades identificadas en la Empresa Publica.

k) Brindar asesoramiento técnico y apoyo logistico a otras areas de la EP DASE en la
implementacion de actividades y proyectos relacionados con el desarrollo social.

[) Representarala EP DASE en eventos, reuniones y mesas de trabajo relacionadas con el
desarrollo social, con el objetivo de establecer alianzas y compartir buenas practicas.

m) Administracidn de las Guarderias Municipales a cargo de la EPDASE.

n) Gestidn del proyecto de atencidn integral a adultos mayores, a través del Gerontoldgico
Municipal Dr. Arsenio de la Torres, sus clubes y futuros proyectos que atiendan a este
grupo de atencidn prioritaria.

o) Administrar los Cementerios Municipales urbanos y rurales para asegurar los servicios
de inhumacién y exhumacion a la comunidad.

p) Ejercerlas demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia.

Gestion Interna

- Gestion de Proyectos Sectoriales
- Gestion Social y Movilidad Humana
- Gestion de Convenios

Productos y Servicios:
Gestion de proyectos Sectoriales

1. Elaboracién de propuestas integrales de proyectos sociales orientadas a atender las
necesidades especificas de las comunidades objetivo, incluyendo: definicion de
objetivos estratégicos, metodologia de intervenciéon, cronograma de actividades,
presupuesto detallado y un plan robusto de monitoreo y evaluacion para garantizar la
efectividad e impacto del proyecto.

2. Informe de monitoreo y evaluacion de proyectos sociales en Guayaquil, que refleje el
avance, desafios y oportunidades de mejora en la ejecucidn de iniciativas comunitarias,
asegurando el cumplimiento de objetivos segln las necesidades locales.

3. Registro de beneficiarios (Organizaciones y Ciudadania).

Informes de Impacto Social de los proyectos sociales en las comunidades beneficiarias,
incluyendo estadisticas, testimonios y analisis cualitativos y cuantitativos.

5. Expedientes de planes, programas, proyectos y alianzas estratégicas de accién social con
énfasis en los grupos de atencidn prioritaria, incluyendo la cooperacién de Organismos
Nacionales e Internacionales.

6. Eventos desarrollados de promocion de derechos y empoderamiento de las
comunidades mas vulnerables.

Gestion Social y Movilidad Humana
1. Informes de levantamiento, abordaje y matriz de base de datos de casos atendidos.
2. Eventos de sensibilizacidn y concientizacién desarrollados, sobre temas relevantes para
el desarrollo social, salud publica, educacidn, igualdad de género, entre otros.
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3. Informe de entrega de servicios sociales a la comunidad, como atencién médica,
asesoramiento legal, distribucién de alimentos y kits de higiene, entre otros.

4. Informes de monitoreo y evaluacidén de proyectos para realizar un seguimiento continuo
del progreso de los proyectos sociales, identificar desafios y oportunidades, y garantizar
el cumplimiento de los objetivos establecidos.

5. Registro de beneficiarios (Organizaciones y Ciudadania).

6. Informes de Impacto Social de los proyectos sociales en las comunidades beneficiarias,
incluyendo estadisticas, testimonios y analisis cualitativos y cuantitativos.

7. Alianzas estratégicas establecidas con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, empresas privadas y otros actores clave para la colaboracién en
proyectos sociales y el intercambio de recursos y conocimientos en coordinaciéon con las
areas competentes.

8. Expedientes de planes, programas, proyectosy alianzas estratégicas de accién social con
énfasis en los grupos de atencioén prioritaria, incluyendo la cooperacién de Organismos
Nacionales e Internacionales

9. Eventos desarrollados de promocidn de derechos y empoderamiento de las
comunidades mds vulnerables.

10. Seguimiento de la gestion de administracion de los espacios designados a personas en
situacidon de movilidad, situacién de calle, centros de cuidado infantil y de atencion
integral a adultos mayores.

11. Informes mensuales de acciones administrativas ejecutadas en los Cementerios
Municipales urbanos y rurales.

12. Expediente de planes, programas y proyectos relacionados a la gestién de los
Cementerios Municipales urbanos y rurales.

Gestion de Convenios

1. Seguimiento de la gestion de administracion de los espacios designados a personas en
situacidon de movilidad, situacién de calle, centros de cuidado infantil y de atencién
integral a adultos mayores.

2. Eventos de sensibilizacidon y concientizacién desarrollados, sobre temas relevantes para
el desarrollo social, salud publica, educacidn, igualdad de género, entre otros.

3. Informes de monitoreo y evaluacion de proyectos para realizar un seguimiento continuo
del progreso de los proyectos sociales, identificar desafios y oportunidades, y garantizar
el cumplimiento de los objetivos establecidos.

4. Registro de beneficiarios (Organizaciones y Ciudadania).

5. Informes de Impacto Social de los proyectos sociales en las comunidades beneficiarias,
incluyendo estadisticas, testimonios y analisis cualitativos y cuantitativos.

6. Alianzas estratégicas establecidas con organizaciones gubernamentales, no
gubernamentales, empresas privadas y otros actores clave para la colaboracién en
proyectos sociales y el intercambio de recursos y conocimientos en coordinaciéon con las
areas competentes.

7. Expedientes de planes, programas, proyectosy alianzas estratégicas de accion social con
énfasis en los grupos de atencidn prioritaria, incluyendo la cooperacién de Organismos
Nacionales e Internacionales

8. Eventos desarrollados de promocion de derechos y empoderamiento de las
comunidades mas vulnerables.
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2.1.2. GESTION DE INTEGRACION BARRIAL

Mision: Facilitar la integracion y el desarrollo integral de las comunidades locales, promoviendo
la participacién activa de sus miembros en la identificacidén, planificacion y ejecucion de
iniciativas que mejoren su calidad de vida, fortalezcan el tejido social y fomenten el sentido de
pertenencia y el trabajo mancomunado con actores del sector publico y privado.

Responsable: Director/a de Integracién Barrial
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Proyectos Sociales, Integracién
Barrial y Educativa.

Atribuciones y Responsabilidades:

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacién de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccién de Integracidn Barrial
tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinary liderar programasy proyectos destinados a promover el desarrollo integral
de las comunidades locales, en colaboracidn con lideres comunitarios y otras
organizaciones pertinentes.

b) Facilitar procesos participativos para identificar necesidades, aspiracionesy prioridades
de las comunidades, con el fin de disefiar intervenciones efectivas y centradas en sus
requerimientos.

c) Establecer y mantener canales de comunicacion fluidos y efectivos con los habitantes
de los barrios, promoviendo el didlogo y la colaboracidn para la resolucién de problemas
y la implementacion de soluciones.

d) Disefar, ejecutar y evaluar planes programas y proyectos para la promocién de la
integracion barrial en forma directa o a través de contratos, convenios o en coordinacion
con otros actores de la sociedad civil.

e) Brindar asesoramiento y apoyo técnico a las organizaciones comunitarias en la
elaboracion de planes de desarrollo local, proyectos sociales y estrategias de
fortalecimiento organizacional.

f) Coordinar actividades de capacitacién y formacién dirigidas a lideres y miembros de la
comunidad, con el objetivo de fortalecer habilidades y capacidades para la autogestion
y el liderazgo comunitario.

g) Supervisar la ejecuciéon de proyectos y programas en las dreas de intervencion
asignadas, asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos, la correcta
utilizacién de los recursos y la adecuada rendicion de cuentas.

h) Identificar aliados estratégicos, publicos o privados, nacionales o internacionales, en las
areas de intervencion de cada uno de los CAMI y considerar posibles alianzas en
beneficio de la comunidad, especialmente en su radio de influencia.

i)  Promover la participacion activa de grupos vulnerables y marginados en los procesos de
desarrollo comunitario, garantizando su inclusion y representacion en todas las
instancias pertinentes.

j)  Administrar los Centros de Atencién Municipal Integral (CAMI) urbanos y rurales para
brindar atencidn social a través de programas y proyectos sociales, asegurando su
operatividad y disponibilidad para la comunidad.

k) Monitorear y evaluar de forma continua las acciones implementadas en los CAMI y
demas espacios asignados, con el fin de retroalimentar los procesos y ajustar las
estrategias segln sea necesario.
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[) Mantener actualizada la informacién y documentacién relacionada con las actividades
desarrolladas en los CAMI y demas espacios asignados, asegurando su disponibilidad y
accesibilidad para todos los interesados.

m) Planificar y ejecutar proyectos con mayor grado de impacto e integralidad de manera
directa o a través de contratacién publica, suscripcién de convenios u otros con otros
actores sociales que implementen en los CAMI.

n) Administrar los Centros de Atencién Municipal Integral CAMI

o) Promocionar los CAMI urbanosy rurales y demas espacios asignados para insertar a la
comunidad en el desarrollo social y productivo.

p) Promocionar y organizar eventos de la empresa, vinculados con las labores benéficas,
humanitarias, comunitarias y de cardcter social en los barrios del cantén, desarrolladas
especialmente con fundaciones corporaciones y organismos no gubernamentales.

q) Desarrollar investigaciones de campo para determinar factibilidad de requerimientos
presentados en cuanto a comodato, donacidn y transferencia gratuita.

r) Gestionar y administrar los espacios designados en el cantén para la promocion de
iniciativas en el ambito social.

s) Coordinar que se brinde el soporte para la solucidon de conflictos entre individuos o
actores de la sociedad en el ambito de competencias de la empresa;

t) Coordinarque se desarrollen estrategias parafacilitar la solucidn de los conflictos sobre
los que se solicite accidon por parte de la empresa;

u) Coordinarque se elaboren instrumentos juridicos parafacilitar la solucién de conflictos;

v) Propiciar la generaciéon de ambientes de comunicacidn efectiva entre las partes para
identificar alternativas de solucién

w) Desarrollariniciativas para fomentar las buenas relaciones y la paz en la comunidad;

x) Elaborar y actualizar el mapa de cobertura de CAMI y Polifuncionales DASE, con
informacién georreferenciada y proyecciones de crecimiento poblacional.

y) Ejercerlas demds atribuciones que determine la autoridad competente en el dmbito de
su competencia.

Gestiones Internas
Gestion de conflictos

Gestidn de Integracion y participacion Barrial
Gestidn Social Integral
Gestion de expansion territorial

Productos y Servicios:

Gestion de Conflicto

1. Expedientes de servicios de mediacidon comunitaria brindados.

2. Registros de talleres y capacitaciones en resolucién de conflictos.

3. Informes de asesoramiento y apoyo emocional brindado a las personas que enfrentan
situaciones de conflicto, ya sea a través de sesiones individuales o grupales.

4, Eventos de Promociéon de la cultura de paz como campafias y actividades de
sensibilizacidn en las comunidades atendidas por la EP DASE.

5. Asesorias de mediacion y/o juridicas y el proceso que implica el acompafiamiento,
mediacién y resolucidn de conflictos entre las partes.

6. Registros detallados de los casos de mediacién atendidos, incluyendo informacién sobre
las partes involucradas, los problemas abordados y los acuerdos alcanzados.

7. Seguimiento periddico de los casos para evaluar el cumplimiento de los acuerdosy
ofrecer apoyo adicional si es necesario.
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8. Investigaciony desarrollo de buenas practicas sobre los enfoques mas efectivos para la
mediacién comunitaria y la resolucién de conflictos en entornos urbanos.
9. Elaborar informes de las actas ante el Consejo de la Judicatura.

10. Registro del seguimiento y acompafiamiento de las solicitudes de Comodato,
Donaciones y Transferencia Gratuita.

11. Informes de las actualizaciones aplicables de normas, leyes y reglamentos referente a
Comodatos, donaciones y transferencia gratuita.

12. Informes de opinién juridica sobre las consultas segun los requerimientos legales en el
area de Comodato, Donaciones y Transferencia Gratuita.

13. Informes de andlisis y evaluacidn en el caso de existir mds de una persona o entidad
interesada en el mismo bien inmueble, la ponderacién de intereses en conflicto en
solicitudes en el drea de Comodato, Donaciones y Transferencia Gratuita.

14. Informe de asesoria juridica para garantizar que los documentos preparatorios para los
procesos de contratacion (informe de necesidad, términos de referencia y estudio de
mercado) sean completos, claros, y conforme a la normativa legal vigente.

15. Bitacora semanal de asesoria y seguimiento a los técnicos segun los procesos de
contratacidn que cada uno maneje.

Gestion de Integracion y participacion Barrial

1. Eventos comunitarios organizados, como ferias, festivales culturales, jornadas
deportivas, encuentros vecinales, para fomentar la integracién y participacién de la
comunidad en Actividades conjuntas.

2. Talleres de capacitacién y formacidon realizados, sobre diversos temas de interés
comunitario, como liderazgo, resolucién de conflictos, habilidades para la vida,
emprendimiento, entre otros, para fortalecer las capacidades de los residentes y
promover su participacion activa en la vida de la comunidad.

3. Campaiias de sensibilizacion disefiados y ejecutados, sobre temas importantes para la
comunidad, como seguridad ciudadana, prevencién de la violencia, cuidado del medio
ambiente, salud publica, entre otros, con el fin de promover la conciencia y el
compromiso comunitario.

4. Programas de voluntariado comunitario establecidos, que permitan a los ciudadanos
contribuir con su tiempo y habilidades en proyectos y actividades que beneficien a la
comunidad, fomentando asi el sentido de pertenencia y solidaridad.

5. Convocatoria y desarrollo de concursos y proyectos participativos que involucren a los
residentes en la creacién y ejecucion de iniciativas para mejorar su entorno, como
murales artisticos, jardines comunitarios, programas de reciclaje, entre otros.

6. Actas de encuentros ciudadanos desarrolladas, donde los residentes puedan expresar
sus preocupaciones, ideas y propuestas, asi como interactuar directamente con
representantes de la EP DASE y otras instituciones para abordar temas de interés
colectivo y tomar decisiones conjuntas.

7. Informes de administracion de los espacios designados en el cantén para la promocién
de iniciativas en el ambito social.

8. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades.

Gestion Social Integral
1. Programas desarrollados para brindar asistencia social a grupos vulnerables dentro de
la comunidad, como personas mayores, niflos en situacion de riesgo, personas con
discapacidad, entre otros.
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2. Expedientes de planes, programas y proyectos relacionados a la gestién de los CAMI
urbanos y rurales del Cantén.

3. Redes de apoyo comunitario conformadas entre los residentes del barrio, promoviendo
la colaboracién y el intercambio de recursos para satisfacer las necesidades basicas y
mejorar la calidad de vida de todos los miembros de la comunidad.

4, Registro de aliados estratégicos, publicos o privados, nacionales o internacionales, en
las areas de intervencién de cada uno de los CAMI.

5. Investigaciones de Campo para determinar factibilidad de requerimientos presentados
por personas juridicas en cuanto a comodato, donacién y transferencia gratuita.

6. Control y seguimiento de comodatos.

7. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
internay las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Expansion territorial

1. Plan Estratégico de Expansién Territorial de los programas y proyectos en CAMI y
Polifuncionales DASE con cronogramas, presupuesto y zonas priorizadas.

2. Diagnésticos socio-territoriales y mapas de cobertura, con informacién actualizada y
analisis de impacto.

3. Proyectos de modernizacién y optimizacidn de servicios en los CAMI y Polifuncionales
con enfoque en innovacidn social.

4. Base de datos de aliados estratégicos y convenios de cooperacién para fortalecer la
gestion de los CAMI y Polifuncionales

5. Campaiias de informacidn y sensibilizacion comunitaria para promover la utilizacién y
apropiacién social de los CAMI y Polifuncionales.

6. Registro georreferenciado de la red de CAMI y Polifuncionales con indicadores de
desempefio y cobertura.

7. Propuestas de mejora continua, basadas en la evaluacion de impacto vy
retroalimentacién comunitaria.

8. Entrega de informacion actualizada de los beneficiarios atendidos por los CAMI vy
Polifuncionales.

2.1.3. GESTION DE EDUCACION

Misién: Promover el acceso equitativo a una educaciéon de calidad para todos los miembros de
la comunidad, mediante la implementacion de programas y proyectos educativos innovadores
y pertinentes, que fomenten el desarrollo integral de las personas, fortalezcan sus habilidadesy
conocimientos, y contribuyan a la construccion de una sociedad mas justa, inclusiva y préspera.

Responsable: Director/a de Educaciéon
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerente de Proyectos Sociales, Integracién
Barrial y Educativa.

Atribuciones y Responsabilidades

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidon de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccién de Educacion tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Disefar, planificar y ejecutar programas educativos orientados a cubrir las necesidades
de aprendizaje de la comunidad atendida por la institucion.
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b) Coordinar con instituciones educativas locales y otras organizaciones para desarrollar
proyectos colaborativos que beneficien a los estudiantes y sus familias.

c) Supervisar la implementacion de metodologias pedagdgicas innovadoras que mejoren
la calidad de la ensefianza y el aprendizaje.

d) Evaluar periédicamente el impacto de los programas educativos y proponer ajustes o
mejoras segln los resultados obtenidos.

e) Gestionarrecursos humanos, financierosy materiales para asegurar el funcionamiento
eficiente de los proyectos educativos.

f) Estableceralianzas estratégicas con entidades gubernamentales y no gubernamentales
para ampliar el alcance y la efectividad de las iniciativas educativas.

g) Desarrollar programas de formaciény capacitacién para el personal educativo con el fin
de actualizar sus conocimientos y habilidades.

h) Monitorear el cumplimiento de las politicas educativas establecidas a nivel nacional y
local, asegurando su alineaciéon con los objetivos institucionales.

i)  Mantener una comunicacién fluiday transparente con los padres de familia, estudiantes
y otros actores clave para garantizar su participacién activa en los programas
educativos.

j) Promover lavinculacidn con organizaciones e institutos a nivel nacional e internacional,
a fin de establecer cooperacidn e intercambiar experiencias en las nuevas tendencias
educativas de atencidn a la poblacidn vulnerable;

k) Monitorear el mantenimiento, adecuacion y reparacion de la infraestructura fisica,
equipamiento y mobiliario de los centros educativos del ambito de competencia de la
empresa;

I) Elaborar y ejecutar programas, proyectos y actividades para promover el uso de la
tecnologia, a través de los equipamientos multimedia municipales y otros elementos de
tecnologia e innovacion, para fortalecer habilidades laborales, de emprendimiento y
educacion, sea que se ejecuten de manera directa o mediante contratos o convenios de
cooperacion;

m) Establecer alianzas con otros actores de la sociedad civil para reducir la brecha educativa
y tecnoldgica, a fin de fortalecer competencias laborales

n) Asegurar la prestacion de los servicios que se brindan a través de los equipamientos
educativos municipales

o) Facilitar y canalizar el acceso a becas e incentivos econdmicos y no econdémicos a
estudiantes y beneficiarios de los diferentes programas del canton;

p) Desarrollar y promover estrategias orientadas a la implementacién de acciones que
fomenten una educacidn y formacién basada en la innovacidn tecnoldgica y productiva;

g) Monitorear el mantenimiento, adecuacién y reparacion de la infraestructura
tecnoldgica, fisica, equipamiento y mobiliario de los centros multimedia municipales y
otros que se implementen para los programas de educacidn en tecnologia e innovacién;

r) Ejercerlas demds atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia.

s) Cumplir con todas las atribuciones adicionales determinadas por la autoridad
competente para el buen funcionamiento y la gestiéon efectiva de la Direccidn.

Gestiones Internas
- Gestion de Tecnologias Educativas
- Gestion de Centros Educativos
- Gestion de Educacion Integral
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Productos y Servicios:

Gestion de Tecnologias Educativas:

1. Plataforma digital desarrollada que brinde acceso a recursos educativos en linea,
actividades interactivas y herramientas de comunicacién para estudiantes, docentes y
padres de familia.

2. Aplicaciones Educativas desarrolladas que complementen el aprendizaje en el aula,
proporcionando actividades practicas, tutoriales y recursos multimedia.

3. Recursos Educativos Digitales creados para enriquecer el proceso de ensefianza y
aprendizaje.

4. Entornos virtuales de aprendizaje creados que permitan la interaccion entre estudiantes
y docentes, facilitando la entrega de clases en linea, la colaboracién en proyectos y la
evaluacién del progreso académico.

5. Registro de capacitaciones en tecnologia educativa para docentes y personal educativo
en el uso efectivo de herramientastecnoldgicas en el aula, asi como en la integracion de
la tecnologia en los procesos de ensefianza y aprendizaje.

6. Informes de evaluacién y seguimiento del impacto de las tecnologias educativas en el
rendimiento académico, la participacion estudiantil y la satisfaccion de los usuarios.

7. Nuevas tendencias y prdacticas en el campo de las tecnologias educativas, asi como el
desarrollo de proyectos piloto para probar e implementar innovaciones tecnoldgicas en
el ambito educativo.

8. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
internay las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Centros Educativos:

1. Planesy programas de estudio adaptados a las necesidades y contextos especificos de
los centros educativos, asegurando la calidad y pertinencia de la educacién impartida.

2. Procesos implementados para la seleccién, contratacién, capacitacién y evaluacion del
personal docente, garantizando la idoneidad y profesionalismo del equipo educativo.

3. Programas de formacién continua y talleres de capacitacién ejecutados para el
desarrollo profesional de los docentes, promoviendo la mejora continua de las practicas
pedagdgicas y el uso efectivo de recursos educativos.

4. Mecanismos desarrollados para la supervisién y evaluacién del desempeiio académico
y administrativo de los centros educativos, con el fin de garantizar el cumplimiento de
los estandares de calidad y el logro de los objetivos institucionales.

5. Expedientes de Atencidon Integral a Estudiantes para atender las necesidades
académicas, sociales y emocionales de los estudiantes, promoviendo un ambiente
escolar seguro, inclusivo y propicio para el aprendizaje.

6. Informe de medidas implementadas para garantizar la seguridad y el bienestar de
estudiantes, docentes y personal administrativo en los centros educativos, cumpliendo
con las normativas de salud ocupacional y prevencién de riesgos.

7. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Educacion Integral:
1. Politicas y estrategias de mejoramiento de la calidad de la educaciéon en el cantén.
2. Informes de otorgamiento de becas y otros estimulos académicos
3. Expedientes de programas, proyectos y acciones complementarias para fortalecer
comportamientos para la convivencia del cantoén.
4. Informes de requerimientos de educacion en base a las necesidades obtenidas
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2.2. GESTION DE ENLACE INTERINSTITUCIONAL

Misién: Promover y fortalecer las relaciones interinstitucionales con las demas organizaciones,
a través de la generacién de convenios y acuerdos que permitan un intercambio de
conocimientos, con el objetivo de consolidary generar alianzas estratégicas para el beneficio de
la comunidad

Responsable: Subgerente de Enlace Interinstitucional
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerente General

Atribuciones y Responsabilidades.

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidn de la Empresa
Pdblica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Subgerencia de Enlace
Interinstitucional tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Establecer y mantener relaciones efectivas con otras instituciones gubernamentales,
organizaciones no gubernamentales, agencias de desarrollo y otras entidades
relevantes para promover la cooperacién y colaboracion en proyectos y programas de
interés comun.

b) Representar a la EP DASE en redes, coaliciones, comités y foros relacionados con su
ambito de accién, con el fin de compartir experiencias, buenas practicas vy
conocimientos, asi como buscar oportunidades de colaboracion y financiamiento para
proyectos y programas.

¢) Coordinar el intercambio de conocimientos, experiencias y recursos técnicos entre la EP
DASE y otras instituciones, con el objetivo de fortalecer capacidades, mejorar procesos
y optimizar el impacto de las intervenciones.

d) Realizar un seguimiento constante de los compromisos adquiridos en convenios y
acuerdos firmados, asi como de las obligaciones establecidas en proyectos y programas
en colaboracién con otras entidades, garantizando el cumplimiento oportuno de las
metas y resultados pactados.

e) Organizar y coordinar eventos, reuniones, seminarios, talleres y otras actividades de
intercambio y didlogo con socios y aliados estratégicos, con el fin de promover el
intercambio de informacion, la colaboracion y la coordinacién de acciones conjuntas.

f)  Facilitar andlisis y estudios sobre politicas, estrategias y programas relevantes para el
ambito de accion de la EP DASE, con el fin de identificar oportunidades de colaboracion,
influir en la formulacidon de politicas publicas y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

g) Coadyuvarala promocion de la imagen y reputacién de la EP DASE a través de acciones
de difusion y comunicacién relacionadas con las actividades de cooperacién
interinstitucional, destacando los logros y el impacto de las iniciativas desarrolladas en
colaboracidn con otras entidades, en coordinacion con las areas competentes.

h) Coordinar investigaciones y analisis prospectivos para identificar nuevas oportunidades
de colaboracién, financiamiento y apoyo técnico, asi como para evaluar el contexto
politico, social y econdmico que pueda afectar la implementacion de proyectos y
programas de la EP DASE.

i) Proponer proyectos para impulsar nuevos emprendimientos para comercializar sus
productos y servicios.

j)  Ejercerlas demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia.
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2.2.1 GESTION DE NEGOCIOS Y COOPERACION CON ORGANISMOS EXTERNOS

Mision: Gestionar la planificacion y seguimiento de proyectos de autogestién que permitan
contribuir a obtener la auto sostenibilidad de la Empresa Publica de Accién Social y Educacion
de Guayaquil, llevando a cabo proyectos orientados a mejorar la calidad de vida de la comunidad
del Cantén Guayaquil a través de alianzas y cooperacidon con entidades del sector privado,
gubernamental, organizaciones internacionales y sociedad civil, impulsando asi iniciativas que
fomenten el desarrollo sostenible, la inclusidon social y el bienestar de la poblacidn.

Responsable: Director/a de Negocios y Cooperacion con Organismos Externos
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Enlace Interinstitucional

Atribuciones y Responsabilidades:

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidn de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direcciéon de Negocios y de
Cooperacidn con Organismos Externos tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar y coordinar proyectos de autogestion, alineados a los objetivos estratégicos
de la empresa, que contribuyan al desarrollo integral del Cantén Guayaquil.

b) Identificar oportunidades de financiamiento nacional e internacional para la
implementacion de proyectos de autogestion, estableciendo alianzas y convenios de
cooperacion con entidades del sector privado, gubernamental, organizaciones
internacionales y sociedad civil.

c¢) Gestionar la suscripcion e implementacion de convenios con instituciones
internacionales, multinacionales o empresas nacionales y velar por su cumplimiento con
el fin de obtener financiamiento y asistencia técnica que contribuyan a la gestion de la
EP DASE.

d) Realizar acercamientos con Organismos Internacionales para gestionarla obtenciéon de
donaciones.

e) Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la empresa y con otras
entidades externas para garantizar la integracion y complementariedad de los proyectos
con otras iniciativas y programas.

f) Realizar el seguimiento a las unidades administrativas encargadas de la ejecucion de los
proyectos y el monitoreo del cumplimiento de los objetivos.

g) Elaborar informes periddicos sobre el avance y los resultados de los proyectos de
autogestion, presentando analisis detallados y recomendaciones para la toma de
decisiones.

h) Cumplir con las normativas y procedimientos establecidos por la EP DASE y otras
instituciones pertinentes en la ejecucidn de proyectos, garantizando el cumplimiento de
los requisitos legales y administrativos.

i) Ejercer las demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia.

Gestiones Internas:
- Gestion de Negocios
- Gestion de OSC y Cooperacion Internacional
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Productos y Servicios
Gestion de Negocios

Base de datos Empresa Privada.

Actas de reuniones efectuadas.

Portafolio de proyectos innovadores y espacios publicos.

Propuestas de comercializacidon para productos especificos de la EP DASE a diversos
segmentos econdmicos del cantén Guayaquil.

Informe de gestidn y de resultados obtenidos a través de los proyectos.

6. Contratos, convenios o alianzas estratégicas firmados

e

wv

Gestion de OSCy Cooperacion Internacional

1. Base de datos de cooperacién.

2. Actas de reuniones efectuadas.

3. Informe de propuestas y de gestion de levantamiento de fondos no reembolsables,
financiamiento o cooperacidon técnica y de donaciones receptadas a través de
Organismos Internacionales.

4. Informes de resultados del seguimiento y supervisidn de los procesos de cooperacion
internacional.

5. Convenios firmados.

2.2.2 GESTION DE ENLACE TERRITORIAL

Misién: Establecer vinculos estratégicos entre la EP DASE, los territorios y las instituciones
aliadas, mediante la representacién institucional en espacios comunitarios, el levantamiento
participativo de necesidades y la articulacion de acciones interinstitucionales que promuevan el
bienestar social y econédmico de la poblacién.

Responsable: Director/ade Enlace Territorial
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Enlace Interinstitucional

Atribuciones y Responsabilidades:
La Direccidn de Enlace territorial tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Representar a la EP DASE en eventos, actividades y espacios comunitarios de
articulacion interinstitucional.

b) Coordinar visitas a barrios, sectores y espacios operativos de la empresa para identificar
necesidades sociales y productivas.

c) Articular acciones con instituciones publicas, privadas y de cooperacién para canalizar
apoyo técnico, formativo o econémico hacia la poblacion.

d) Participar en mesas interinstitucionales convocadas por otras entidades o por la misma
EP DASE.

e) Promover ferias, talleres, brigadas o jornadas conjuntas con instituciones aliadas,
orientadas a resolver necesidades detectadas.

f) Sistematizar resultados e impactos de la articulacidn interinstitucional con enfoque
territorial.
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Gestiones Internas:
- Gestion de Enlace Territorial

Productos y Servicios
Gestion de Enlace Territorial

Visitas y necesidades levantadas en territorio.

Base de datos de instituciones aliadas y compromisos de cooperacioén.

Compromisos o acuerdos generados con comunidades y actores externos.
Participacion en eventos o actividades interinstitucionales ejecutadas (ferias, jornadas,
capacitaciones).

Ll

3. PROCESOS DE ASESORIA
3.1. GESTION DE ASESORIA JURIDICA

Misién: Garantizar la seguridad y solidez juridica de la Empresa Publica de Accidn Social y
Educacion de Guayaquil — EP DASE, proporcionando asesoramiento legal integral y
especializado, gestionando la representacion judicial y extrajudicial de la institucién, asi como la
elaboracidn, revision y validaciéon de instrumentos juridicos que viabilicen su operatividad,
asegurando que todas las actuaciones se ajusten al ordenamiento juridico vigente y a la misién
institucional.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerencia General

Atribuciones y Responsabilidades:
Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza de creacién de la EP DASE y demas
normativa aplicable, la Direccién de Asesoria Juridica ejercera las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién juridica de la Empresa,
integrando las areas de asesoria y representacion legal.

b) Emitiry elaborar criterios, dictamenes e informes juridicos sobre la aplicacidon de normas
y sobre instrumentos legales vinculados a la gestién institucional.

c) Revisar, validar y aprobar proyectos de ordenanza, reglamentos internos, contratos,
convenios, informes y demads instrumentos juridicos relacionados con la mision
institucional.

d) Elaborar y aprobar proyectos de contratos administrativos y demas instrumentos
legales, especialmente en materia de contratacién publica, asegurando su conformidad
con la normativa vigente.

e) Resolver consultas juridicas relacionadas con la elaboracidn, interpretacion y aplicacion
de instrumentos legales.

f) Supervisar y controlar la elaboracién de resoluciones administrativas vinculadas a la
gestion institucional y que no sean competencia de otra Direccién de la empresa.

g) Elaborar proyectos de convenios de cooperacion interinstitucional y otros instrumentos
con entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales.

h) Ejercerladefensatécnicay representacion judicial y extrajudicial de la Empresa en todos
los procesos en que sea parte, sea como actor, demandado, tercero o interesado.

i)  Preparar, presentar, comparecer y sustanciar denuncias o demandas que la Empresa la
empresa esté en calidad de actor o demando presentando.
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j)

k)

Sustanciar juridicamente los recursos y reclamos contra resoluciones y actos
administrativos emitidos por la Empresa.

Brindar patrocinio legal y seguimiento en procesos administrativos que vincule a la
Empresa.

Informar a las autoridades de la Empresa sobre el estado y avance de los procesos a su
cargo.

m) Velar por la uniformidad de criterios juridicos en todas las actuaciones institucionales.

Supervisar el cumplimiento de los plazos procesales y administrativos.
Elaborar y presentar informes de gestion anuales y periddicos.

Gestiones Internas

Gestion de Asesoria Juridica
Gestion de Representacion Legal

Productos y Servicios:

Gestion de Asesoria Juridica

1

3.1.1

> wnN

3.2.

Criterios, dictdmenes e informes juridicos sobre normativa aplicable e instrumentos
legales vinculados a la gestidn institucional.

Proyectos revisados y validados de actos normativos internos y externos (ordenanzas,
reglamentos, resoluciones), contratos, convenios e instrumentos legales en materia de
contratacidn publica en la fase contractual y de cooperacidn interinstitucional.
Resoluciones administrativas emitidas sobre instrumentos legales que viabilicen Ia
gestion institucional, que sean requeridos por la Gerencia General de la empresa y que
sean de competencia de la Asesoria Juridica.

Informes de gestion juridica institucional.

Registros y archivos digitales de todos los documentos juridicos generados.

Gestion de Representacion Legal

Escritos de demandas, contestaciones, alegatos y recursos en patrocinio de la Empresa.
Actas y registros de asistencia a audiencias, diligencias y procedimientos.

Expedientes completos de los procesos patrocinados.

Registros de asesorias juridicas en recursos contra resoluciones y actos administrativos.

GESTION DE AUDITORIA INTERNA.

Misién: Proporcionar asesoramiento en la identificacion de controles en los procesos y

procedimientos organizacionales; planificar y ejecutar las actividades de control interno con el

objeto de fortalecer el cumplimiento de la normativa legal vigente aplicable.

Responsable: Jefe/a de AuditoriaInterna.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Directorio y Gerencia General

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

Coordinary controlar las actividades bajo su dependencia de conformidad con las politicas
emanadas por la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos
pertinentes;
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b) Disefiar el plan de control en funcién de la normativa legal vigente;

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

d) Asesorarenlaidentificaciony establecimiento de controles en los procesos empresariales
en el marco de la gestion de auditoria interna;

e) Asesorara las autoridades, funcionarios y/o servidores de la empresa, en el campo de su
competencia, sobre las mejores practicas del sistema de control interno;

f) Realizar controles periddicos preventivos en la gestidon y verificar el cumplimiento
normativo;

g) Emitir informes preventivos para la identificacion de acciones correctivas;

h) Realizar verificaciones preliminares y examenes especiales;

i) Ejecutar el plan de control en funcidn de la normativa legal vigente;

j)  Elaborar informes de examenes especiales de Auditoria Interna;

k) Controlar el cumplimiento de las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria
y examenes especiales;

[) Disefiar el Manual de Auditoria Interna;

m) Registrar la informacidn y documentacién, producto de sus atribuciones, en los sistemas
informaticos disponibles; y,

n) Las demads atribuciones que le asigne la autoridad competente.

Productos y Servicios:
1. Andlisis de riesgos y determinacion de controles en los procesos organizacionales
Informes de evaluaciéon del control interno
Plan de Control de Auditoria Interna
Informes preventivos de cumplimiento legal
Informes de exdmenes especiales de Auditoria Interna

o vk wnN

Informes de seguimiento sobre el cumplimiento de recomendaciones de examenes de

auditoria interna y externa

7. Criterios y pronunciamientos solicitados en el campo de su competencia verbal y/o
escritos.

8. Manuales de auditoria interna

3.3. GESTION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS DE INVERSION

Misién: Coordinar, planificar, controlar, dar seguimiento y evaluar los planes, programas y
proyectos institucionales, bajo una vision integral que considere modelos y herramientas de
gestion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas institucionales;
con el fin de promover el mejoramiento continuo mediante una gestién eficiente por procesos.

Responsable: Director/a de Planificacion y Proyectos de Inversion
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerencia General

Atribuciones y Responsabilidades:
Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacién de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccién de Planificacion tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:
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a) Asesorar a las autoridades y colaboradores de la empresa en materia de planificacion,
procesos y evaluaciéon de la gestion.

b) Elaborar, coordinar y ejecutar el proceso de planificacion estratégica de la empresa,
incluyendo la formulacién y actualizacién del Plan Estratégico Institucional, Plan Anual
de Inversiones y Plan Operativo Anual.

c) Gestionary presentar propuestas de la prioridad de los proyectos para la aprobacién de
la autoridad competente.

d) Generar, actualizar eimplementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas
y formatos para Gestion de Proyectos, Gestién de Servicios, Administracion por
Procesos y Gestidn de la Calidad.

e) Definir, administrar y gestionar el catdlogo de procesos y portafolio de servicios de la
empresa;

f) Realizar evaluaciones periddicas a los indicadores de los servicios brindados por la
institucion
para su debido control;

g) Disefiar, implementary actualizar el modelo de seguimiento y evaluacion integral de la
gestion;

h) Monitorear el cumplimiento de los indicadores de gestiony resultados establecidos en
los planes y proyectos institucionales.

i) Evaluar el Plan Estratégico Institucional, la Ejecucion presupuestariay el Plan Operativo
Anual, para identificar y comunicar riesgos en su ejecucion y emitir alertas tempranas.

j)  Dar seguimiento a las recomendaciones de cumplimiento obligatorio emitidas por
organismos de control.

k) Consolidarlos Planes de Accidn Correctiva de las Direcciones de la Empresa, basados en
el informe de cumplimiento de gestion.

I) Realizar el proceso de rendicidén de cuentas de la gestidn institucional.

m) Coordinar con las dreas competentes las acciones necesarias para asegurar el
cumplimiento de la LOTAIP.

n) Ejercerlas demas atribuciones que determine la autoridad competente en el dmbito de
su competencia.

Gestiones Internas
- Gestion de Planificacion Estratégica.
- Gestion de Evaluacién y Seguimiento.
- Gestion de Procesos

Productos y Servicios:

Gestion de Planificacidn Estratégica
1. Plan Estratégico Institucional.
2. Plan de implementacion de la planificacion estratégica.
3. Plan Operativo Anual y Plan anual de inversiones
4. Registro del Asesoramiento y ApoyoTécnico brindado a las autoridades y colaboradores
de la empresa en temas relacionados con la planificacién y el desarrollo institucional.
Mapa de procesos y cadena de valor
6. Metodologias, herramientas, politicas internas, estrategias para la formulacion de los
planes, programas y proyectos empresariales
7. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna y las disposiciones de las autoridades.

v
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Gestion de Evaluacion y Seguimiento
1. Informes de Gestidon periédicos sobre el avance y resultados de la planificacidon
estratégica institucional.
2. Informe de monitoreo y seguimiento de Indicadores de gestion y resultados
establecidos en los planes y proyectos institucionales.
3. Informes del seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por los
entes de control.
Metodologias y herramientas para el seguimiento y evaluacién de proyectos.
Informes de Gestidn Institucional e Informe de Rendicién de Cuentas.
Reporte consolidado sobre el cumplimiento de la LOTAIP.
Plan de Accion Correctivo consolidado, basados en las desviaciones significativas o
resultados insatisfactorios.

8. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
internay las disposiciones de las autoridades.

N oA

Gestion de Procesos

1. Portafolio de productos y servicios institucionales.

2. Catdlogo de procesos institucional actualizado.

3. Metodologias, herramientas, politicas internas, estrategias para la gestidon de procesos,
servicios y calidad

4. Manuales de procesos actualizados

5. Plan de seguimiento y control de procesos.

6. Informes de resultados de evaluaciones periddicas, identificando areas de mejora.

7. Plan anual de mejora continua de los procesos.

8. Registro del Asesoramiento y Apoyo Técnico brindado a las autoridades y colaboradores
de la empresa en temas relacionados con la documentacién y mejora de procesos.

9. Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades

3.4. GESTION DE COMUNICACION

Misién: Dirigir, controlar y evaluar la implementacidon de estrategias de comunicacién vy
relaciones publicas dirigidas a los grupos de atencion prioritaria del Cantén Guayaquil, con el fin
de fortalecer y posicionar la imagen, asi como promover los productos y servicios de la Empresa
Publica.

Responsable: Director/a de Comunicacion.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerencia General

Atribuciones y Responsabilidades

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacién de la Empresa
Publicay otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccion de Comunicacion tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, ejecutary supervisarlas estrategias de comunicacion externade la empresa.

b) Fomentary fortalecerla percepcion de la empresa con el publico externo por medio de
campanas para mejorar el posicionamiento de la EP DASE con sus planes, programas y
acciones.

27



EP V \ MUYILUSTRE

\\, ,/’ MUNICIPALIDAD
\ /} DE GUAYAQUIL

DESARROLLO, ACCIGN SOCIAL Y EDUCACION Fa

f)
8)

h)

j)

k)

Preparar el material informativo y los insumos comunicacionales para los diferentes
eventos y coberturas de los distintos programas educativos y sociales de la empresa
(ruedas de prensa, ayudas memoria, discursos, guiones, boletines de prensa, reportajes,
articulos especiales, etc.).

Coordinar la realizacién de eventos y actividades relacionadas con el lanzamiento de
programas y/o proyectos de la Empresa Publica.

Brindar asesoramiento en comunicacién a las diferentes dreas administrativas de la
empresa.

Actualizar y supervisar el contenido del sitio web corporativo de la empresa.

Contribuir con ideas, lineamientos, conceptosy directrices para el contenido manejado
por la agencia digital;

Informar a los colaboradores internos sobre las actividades de la Empresa Publica, en
colaboracidn con la Direccidn de Talento Humano y la Gerencia General.

Supervisar el cumplimiento de tramites administrativos como contratos y otros
procedimientos del area.

Mejorar la reputacion de la marca mediante acciones que influyan en la percepciény
opinién de la comunidad, fortaleciendo el prestigio de la empresa.

Estandarizar, regular y autorizar el uso de la imagen corporativa y empresarial de la EP
DASE, y de los formatos a utilizar en las diferentes comunicaciones, segin corresponda.

Ejercer las demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia;

Productos y Servicios:

1.

Plan integral de comunicacidn interna y externa que incluya acciones y estrategias
especificas para fortalecer la imagen y mensajes de la empresa.

Propuesta de material comunicacional, como boletines de prensa, guiones, discursos,
ayudas memorias, resimenes, lineas argumentativas y demas comunicaciones para la
realizacion de eventos y vocerias oficiales de la empresa.

Informe mensual detallado de la gestién comunicacional, destacando los resultados
obtenidos en "Free Press" y los diversos materiales generados por la Direccién, asi como
del monitoreo de medios de comunicacion.

Actualizaciones de contenidos de la pdgina web corporativa actualizados y que reflejen
informacién precisa y relevante sobre la empresa y sus actividades; asi como de Ia
cartelera

informativa de la institucional.

Piezas gréficas y creativas disefiadas, que reflejen la identidad visual y la imagen
corporativa de la empresa de manera coherente y profesional.

Comunicaciones mensuales difundidas a través de diversas herramientas
comunicacionales, mostrando las actividades realizadas por la empresa tanto al publico
interno como externo;

elementos visuales y multimedia como afiches, logos, lineas graficas, audios, videos, que
refuercen la identidad de la empresa y sus mensajes clave.

Los demas productos que determine el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades.
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3.5. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Misidon: Proveer, gestionar y asegurar la infraestructura tecnolégica y los servicios de
informacién y comunicacién de la empresa publica, garantizando la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de los sistemasy datos, a través del cumplimiento de estandares de calidad, la
implementacién de acuerdos de servicio y confidencialidad, la resolucién de problemas técnicos,
el desarrollo de soluciones tecnoldgicas eficientes y seguras, con el objetivo de apoyar, mejorar
los procesos operativos y estratégicos de la organizacion.

Responsable: Director/a de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Unidad Administrativa de reporte directo: Gerencia General

Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar y supervisar la implementacién de soluciones tecnoldgicas en los procesos
precontractuales de contratacién publica, asegurando el cumplimiento de la normativa
legal y vigente en todas las etapas del proceso.

b) Gestionar la seguridad de la informacién y la integridad de los sistemas informaticos
implementando politicas, procedimientos y protocolos, construyendo y mejorando
activamente un SGSI.

c) Supervisary controlar los contratos relacionados con la infraestructura tecnolégica, como
arrendamiento de instalaciones y equipos, asegurando su adecuada gestidon y
cumplimiento de los términos acordados.

d) Garantizar la gestion eficiente y segura de los activos tecnolégicos, incluidos equipos
informaticos y dispositivos mdviles, utilizados para las operaciones de laempresa publica.

e) Supervisar y gestionar el abastecimiento de tecnologia y servicios relacionados,
asegurando su disponibilidad y adecuada gestién para el funcionamiento de la empresa
publica.

f) Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento y soporte técnico de sistemas e
infraestructura tecnoldgica, asegurando su buen estado y funcionamiento dptimo.

g) Gestionar y supervisar los servicios de seguridad informatica y protecciéon de datos
contratados por la empresa publica, garantizando su eficacia y cumplimiento de los
estandares establecidos.

h) Administrar el inventario de activos tecnoldgicos de la empresa publica, asegurando su
correcto funcionamiento, mantenimiento y actualizacion.

i) Revisar y evaluar las necesidades de tecnologia de la empresa publica, asegurando la
coherencia con los objetivos institucionales y la normativa vigente.

j)  Coordinar y supervisar los procesos de instalacion, mantenimiento y soporte técnico de
sistemas e infraestructura tecnoldgica, asegurando su alineaciéon con los objetivos
institucionales y las necesidades del personal.

k) Proporcionar capacitacion a los usuarios de los sistemas e infraestructura tecnolégica de
la empresa publica, garantizando su adecuado funcionamiento y la atencidn oportuna a
las necesidades del personal.

[) Gestionar el esquema de seguridad de la informacion de los sistemas de propiedad de la
empresa publica, asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos.

m) Ejercer las demas atribuciones que determine la autoridad competente en el ambito de
su competencia relacionadas con la tecnologia de la informacién y la comunicacion.
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Gestiones Internas:
- Gestion de Seguridad Informatica
- Gestion de Infraestructura Tecnoldgica
- Gestion de Desarrollo e Implementacion de Proyectos
- Gestion de Soporte Técnico

Productos y Servicios

Gestion de Seguridad Informatica
1. Politica de Seguridad de la Informacion.
Informe de Auditoria de Seguridad
Plan de Contingencia y Recuperacidn ante Desastres
Informe de Incidentes de Seguridad
Programa de Concienciacion en Seguridad
Informe de Cumplimiento de Normativas

ok wN

Gestion de Desarrollo e Implementacion de Proyectos
1. Plan de Proyecto Tecnoldgico

Metodologia de Gestién de Proyectos

Informe de Seguimiento de Proyecto

Evaluaciéon de Calidad de Entregables

Documentacidn de Proyecto

Informe de Evaluacion de Riesgos

Repositorio de cddigo desarrollado: Cédigo Fuente y Documentacién Asociada:

Nk wnN

Gestion de Infraestructura Tecnoldgica

1. Plan de Mantenimiento Tecnoldgico
Informe de Rendimiento de Infraestructura
Inventario de Infraestructura Tecnoldgica:
Informe de Actualizacidn de Infraestructura
Reporte de Soporte Técnico Especializado
Normativa Politicas de Seguridad de Infraestructura
Manual de Usuario de Infraestructura Tecnoldgica

NoukwnN

Gestion de Soporte Técnico
1. Registro de Incidencias Técnicas
Informe de Mantenimiento Correctivo
Manual de Usuario y Guias de Uso
Informe de Capacitacidn a Usuarios
Inventario de Equipos de Soporte Técnico
Evaluacién de Desempefio de Soporte Técnico
Informe de Mejora Continua en Soporte Técnico

NoukcwnN
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4. PROCESOS DE APOYO
4.1. GESTION DE DIRECCIONAMIENTO

Misidn: Liderar, evaluary controlar de maneraintegral la gestidon administrativa, financiera y de
talento humano, asi como la planificacién y los negocios de Cooperacién con Organismos
Externos para garantizar el funcionamiento eficiente y eficaz de la Empresa Publica de Accién
Social y Educacién de Guayaquil, a fin de obtener los recursos necesarios para alcanzar los
resultados empresariales esperados, promoviendo la excelencia en la utilizacidn de los recursos
y contribuyendo al cumplimiento de la misidn institucional.

Responsable: Subgerente de Gestion
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Gerencia General

Atribuciones y responsabilidades:

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidn de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Subgerencia de Gestidn tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Controlar las actividades de las unidades administrativas, garantizando el cumplimiento
de politicas y normativas vigentes;

b) Dirigir la elaboracidn del Plan de Gestién de las Direcciones a su cargo, asegurando su
alineacion con los objetivos institucionales;

¢) Evaluar los Estados Financieros e informes de gestidn financiera para la aprobacién por
parte de la mdxima autoridad;

d) Proponer a la maxima autoridad resoluciones sobre temas administrativos.

e) Revisary aprobar instrumentos organizacionales que regulen y guien el accionar del
talento humano de la institucion.

f) Informar a la Gerencia General sobre las gestiones realizadas por las direcciones a su
cargo, alienadas al cumplimiento de objetivos institucionales;

g) Ejercerlas demds atribuciones que determine la autoridad competente en el dmbito de
su competencia.

4.1.1. GESTION FINANCIERA

Misién: Optimizar la gestion de los recursos financieros para garantizar el adecuado
funcionamiento de la empresa, a través de una planificacién estratégica de las finanzas internas,
una eficiente administracion del presupuesto, el registro preciso de transacciones, el oportuno
desembolso de obligaciones contraidas y el riguroso control de los ingresos percibidos.
Proporcionamos informacién confiable y oportuna para respaldar la toma de decisiones que
impulsen el crecimiento y la sostenibilidad de la organizacion.

Responsable: Director/a Financiero/a.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Gestion
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Atribuciones y Responsabilidades

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creaciéon de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccidon Financiera tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinar la custodia de la documentacion del proceso financiero, registro, renovacion
y ejecucidn, de ser el caso, de valores, seguros y documentos de garantia;

b) Revisar lainformacion financiera para gestion, monitoreo y seguimiento;

c¢) Coordinarla gestidén de la empresa dentro del ambito del presupuesto, contabilidad,
tesoreria y control previo;

d) Cumplir con las politicas financieras emanadas por la autoridad de conformidad con lo
dispuesto en las leyes, reglamentos y normativa pertinente;

e) Coordinar los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos para determinar
el control interno de la unidad;

f) Proveer informes de ingresos, reingresos y gastos previstos en el presupuesto;

g) Proveer informes sobre el volumen de recaudacion, que sirvan como insumo para
establecer los indicadores de gestion y toma de decisiones por la Gerencia General.

h) Proveery consolidar informes, mensuales, anuales referentes a la recaudacion;

i) Proveery desarrollar, estrategiasy herramientas para determinar costos operativos de
las prestaciones de servicios;

j) Coordinar la ejecucion de la Cédula Presupuestaria y los Estados Financieros
consolidados de la empresa;

k) Coordinar oportunamente los procesos para las solicitudes de pago de las obligaciones
econdmicas de la empresa;

[) Coordinar con la Direccién de Planificacion la programacion, formulaciéon, aprobacién,
ejecucion (modificaciones presupuestarias y reprogramaciones financieras),
seguimiento, evaluacién y liquidacién del presupuesto institucional, de conformidad con
los programas, proyectos establecidos y las disposiciones emitidas por las entidades
competentes;

m) Vigilar las garantias en custodia (renovacién, devolucién, ejecucién);

n) Revisar y actualizar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes y
conciliaciones contables;

o) Supervisary coordinar la elaboracion de las declaraciones impositivas;

p) Supervisary coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias; vy,

g) Controlary supervisar los procesos de recaudacion.

r) Las demas atribuciones que le asigne la autoridad competente.

Gestiones Internas:

Gestion de Presupuesto

- Gestion de Contabilidad

- Gestion de Tesoreria
Gestion de Control Previo

Productos y Servicios: Gestion de Presupuesto
1. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos
Certificaciones presupuestarias
Informes de ejecucidn, seguimiento y evaluacidn presupuestaria
Informe de clausuray liquidacion presupuestaria.
Proforma presupuestaria institucional anual
Programacion presupuestaria plurianual
Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.
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8.
9.

10.
11.
12.

Programaciones y reprogramaciones financieras

Registro de Compromisos Presupuestarios

Reformas presupuestarias.

Los demas productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
internay las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Contabilidad

1

A wn

Registro de devengados

Registro de asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre)
Comprobantes de retencién de impuestos

Interfaz contable de depreciacidn, traslados y ajustes de bienes de larga duracién y
existencia

Estados Financieros

Formulario de declaracidn de impuestos y anexos transaccionales

Informe de analisis de cuentas contables

Informe de arqueo de caja chica, fondos rotativos y cajas recaudadoras

Reportes de cuentas por pagary cuentas por cobrar

Reportes para declaracién de impuestos, conciliaciones bancarias

. Reportes contables
. Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y servicios
. Informe del monitoreo y control de costos y gastos de servicios prestados.

Los demds productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
internay las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Tesoreria

1.

Lo NOUAWN

=
©

Cuentas monetarias

Reporte de Convenio de Cooperacidn Interinstitucional de transferencia de recursos.
Informe de garantias en custodia (renovacidn, devolucién, ejecucion).

Reporte de disponibilidad de cuentas bancarias.

Elaboraciéon y reporte de comprobantes de pago.

Reporte de valores pagados por concepto de nédmina

Reporte de ingresos recibidos y devoluciones en banco.

Informe de valores recaudados.

Reporte de programacion de caja.

Los demds productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades.

Gestion de Control previo

oOuhAcWN -

Revision de expedientes documentales para el posterior proceso de pago

Informes de consolidados de las novedades de los procesos de pago en base a la
normativa legal vigente

Ordenes de gasto previo al pago

Realizar la conciliacién bancaria para rastrear el registro del drea de contabilidad.

Los demds productos que determinen el ordenamiento juridico vigente, la normativa
interna vy las disposiciones de las autoridades.
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4.1.2. GESTION ADMINISTRATIVA

Mision: Administrar de manera efectiva y eficiente la gestién integral de los recursos materiales,
logisticos, bienes y servicios institucionales, garantizando su dptimo aprovechamiento y
cumplimiento de la normativa legal vigente para satisfacer las necesidades operativas de la
entidad

Responsable: Director/a Administrativo/a.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Gestidn

Atribuciones y Responsabilidades.

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacidn de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccion Administrativa tiene las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinar pdlizas de seguros de bienes de propiedad de la empresa publica.

b) Supervisar los contratos de arrendamiento de instalaciones y equipos necesarios para
las operaciones de la empresa publica, asegurando su adecuada gestidon y cumplimiento
de los términos acordados.

c) Supervisar y controlar el abastecimiento de combustibles y el uso de vehiculos de
propiedad de la empresa publica, asegurando su correcta utilizacién y mantenimiento.

d) Supervisar la recepcion, almacenamiento y distribucién de los suministros necesarios
para el funcionamiento de la empresa publica, garantizando su disponibilidad y
adecuada gestion.

e) Coordinar los servicios de seguridad, limpiezay transporte contratados por la Direccién
Administrativa.

f) Revisar y elaborar las resoluciones de reformas al Plan Anual de Contratacion,
asegurando su coherencia con los objetivos institucionales y la normativa vigente.

g) Implementar politicas y procedimientos para la adecuada gestion de la Direccién
Administrativa Coordinar pdlizas de seguros de bienes de propiedad de la empresa
publica.

Gestiones Internas:
- Gestion de Servicios Generales y Logistica
- Gestion de Inventarios
- Gestion de Contratacion Publica

Gestion de Servicios Generales y Logistica

1. Informes, reportes solicitudes y atencién de mantenimientos y reparaciones de la
infraestructura (edificios, oficinas, dreas comunes).

2. Contratos, Administraciones de contrato. actas y reportes de arrendamiento de oficinas
y bodegas administradas por la direccidn, asi como los mantenimientos.

3. Reportes de Obtencidn, Registro y atencién de la planificacion semanal de las areas
requirentes, solicitudes de movilizacion a través del sistema implementado y asignaciéon
de salvoconductos, combustible y conductores, matriculas, érdenes de movilizacién, y
registro de novedades y accidentes.

4. Reporte del control pagos y tramites para servicios bdsicos, permisos de bomberos
referentes a obras o mantenimientos.

5. Informes de consumo de combustible, kilometraje y mantenimiento de vehiculos,
incluyendo mantenimiento preventivo y correctivo.
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6. Reporte del control de pagos y tramites para servicios basicos, permisos de bomberos
referentes a obras o mantenimientos.

7. Informe y reporte de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

8. Politicas y procedimientos para mejorar la gestidn de servicios generales y logistica.

Gestion de Control de Bienes e Inventarios

1. Registroy seguimiento de todas las transacciones de entrada y salida de inventario.

2. Informes periddicos (anual) sobre movimientos de inventario, incluyendo compras,
devoluciones y ajustes.

3. Reportes de control de existencias; inventarios obsoletos o no utilizados para su
eliminacién, movimientos de inventario, incluyendo compras, devoluciones y ajustes
para conciliaciéon de stock.

4. Informe de la coordinaciéon de inventarios fisicos periddicos en conjunto con financiero-
bienes y custodios administrativos.

5. Informes de analisis de rotacién para para determinar niveles dptimos de inventario,
implementando técnicas de gestién de inventarios, como el método ABC para priorizar
los articulos de inventario segun su importancia.

6. Informe de la coordinacién de pdlizas de seguros para los bienes de propiedad de la
empresa publica, garantizando una cobertura adecuada y cumpliendo con los requisitos
legales y normativos.

7. Politicas y procedimientos para el registro y seguimiento de las existencias de
materiales, suministros y equipos.

Gestion de Contratacidon Publica
1. Reporte Gerencial de los procesos de contratacidn publica
2. Publicacion vy registro del Plan Anual de Contratacion (PAC) en el Sistema Oficial de
Contratacién Publica (SOCE), y sus reformas, previa autorizacion de la maxima autoridad
o su delegado.
3. Procesos de Régimen Comun y Régimen Especial en el Portal Institucional SOCE
publicados.
4. Plan Anual de Contratacion Publica certificado.
Certificaciones de verificacién de catalogo electrdnico
6. Contrataciones bajo modalidad de infima cuantia en el Portal Institucional SOCE
publicadas.

v

4.1.3. GESTION DE TALENTO HUMANO

Misién: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo de los subsistemas de Talento Humano,
mediante la aplicacidn de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas, métodos y
procedimientos.

Responsable: Director (a) de Talento Humano.
Unidad Administrativa de Reporte Directo: Subgerencia de Gestion.

Atribuciones y Responsabilidades.

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacion de la Empresa
Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, la Direccion de Talento Humano tiene
las siguientes atribuciones y responsabilidades:
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a) Asesorar sobre consultas en aspectos relacionados a la administracion y gestion del
talento humano.

b) Elaborar y supervisar la aplicacion de los reglamentos, normas y procedimientos
internos relacionados a la administracion del personal y Seguridad y Salud; asi como la
permanente actualizacién de los mismos, de conformidad con la Constitucién, Cédigo
de Trabajo y demas leyes laborales aplicables.

c) Supervisar la plataforma de talento humano y remuneraciones.

d) Coordinarcon el drea de Planificacidn y las unidades correspondientes, los proyectos de
reestructura y redisefio institucional y posicional.

e) Coordinar la aplicacién de las normas que regulen a la empresa sobre seleccion y
contratacidn de personal, evaluacién de desempeiio, capacitacidn y desarrollo personal;
asi como para los concursos de méritos y oposicion.

f) Coordinar los planes de seguridad industrial, salud ocupacional y bienestar laboral.

g) Vigilar el cumplimiento de las campanas de seguridad industrial, salud ocupacional y
bienestar laboral.

h) Disponer la elaboracién y ejecucion de la planificacién anual del Talento Humano
institucional sobre las bases de las normas técnicas que regulan la empresa.

i) Aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a la LOSEP y su reglamento, codigo de
trabajo y normativa aplicada en la empresa cuando se informe sobre presuntos actos de
los funcionarios y trabajadores.

j)  Presentar a la maxima autoridad el proyecto y reformas del Estatuto Organico de
Gestidn Organizacional por Procesos, Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion
de Puestos institucional y demas instrumentos para la administracion del talento
humano.

k) Disponer la ejecucion de movimientos administrativos de la empresa.

[) Vigilar el cumplimiento de las politicas de gestion de talento humano de acuerdo a las
directrices emitidas por Gerencia General o su delegado.

m) Validar los informes para el pago de horas extras, anticipos y ndmina del personal de la
empresa.

n) Vigilar el cumplimiento de los registros de asistencia del personal, asi como permisosy
vacaciones.

o) Coordinar el Plan Anual de Vacaciones y vigilar su cumplimiento.

p) Disponer la organizacién de los expedientes del personal, asi como la informacién que
reposa en los mismos.

g) Proponereldesarrollo de actividades, transversal de clima laboral y cultura organizativa
de la entidad.

r) Velar por el adecuado manejo y conservacion de los registros y expedientes del
personal, asi como su permanente actualizacion.

s) Coordinar la elaboracién del Plan Anual del Presupuesto para la Direccién de Talento
Humano y debido proceso de Compras Publicas.

t) Coordinar la elaboracién del Plan Anual del Presupuesto para las remuneraciones de la
empresa.

u) Dirigir y elaborar las reformas del Reglamento Interno y todas las normas de la
Administracion de Talento Humano y Seguridad y Salud Ocupacional.

v) Coordinar y validar la informacidn de las matrices que se registran en la pagina de la
empresa, relacionadas a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LOTAIP).

w) Ejercerlas demas atribuciones que determine la autoridad competente en el dmbito de
su competencia.
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Gestiones Internas:

Gestidn del Desarrollo Organizacional

Gestion del Manejo técnico del Talento Humano

Gestion de Bienestar Social, Seguridad y Salud Ocupacional.

Gestidn de Remuneraciones y Némina

Gestidn de Administracion de Talento Humano y Régimen disciplinario

Gestion de Desarrollo Organizacional.

1
2.

LNk~ wW

Plan de evaluacién del desempefio.

Informe técnico de los resultados de las Evaluaciones del desempefio del personal de
la empresa.

Plan anual de capacitacion.

Reportes de avances del cumplimiento del plan anual de capacitacién.

Instructivo y programas de induccién.

Planes de accion de gestidn del cambio, clima y cultura organizacional.

Informe de medicién del climay cultura laboral.

Certificados de aprobacién de Practicas Pre profesionales y pasantias de colegio.
Credenciales para los servidores de la institucion.

Gestion del Manejo técnico del Talento Humano

1
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Cdédigo de Etica institucional y sus reformas.

Estatuto Orgdnico por Procesos institucional y sus reformas.

Informes Técnicos para la creacidn, revision a la clasificacion y valoracién de puestos.
Manual de descripcidn, valoracion y clasificacién de puestos y reformas.

Expedientes de concursos de méritos y oposicion.

Plan anual de talento humano.

Reglamento Interno de administracién de talento humano y sus reformas.

Informe técnico de los procesos de reclutamiento, selecciény vinculacion del personal.

Gestion de Bienestar Social, Seguridad y Salud Ocupacional.

1.
2.

© N wv AW

0.

10.
11.

12.

Informe de evaluacidn de la medicién de factores de riesgo.

Informe de control de cumplimiento del plan de gestién de seguridad y salud
ocupacional.

Matrices de identificacién de peligros y evaluacion de riesgos.

Plan anual de Seguridad y Salud Ocupacional.

Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.
Planes de emergencia y contingencia.

Reglamento Interno de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Informe de resultados de exdmenes Pre- ocupacionales, Ocupacionales y Post
Ocupacionales y certificados de aptitud laboral, de retiro.

Plan de vigilancia de la salud.

Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Informe de Evaluaciones y mediciones de riesgos en los puestos de trabajo de Seguridad
y Salud Ocupacional.

Informes de Programas de vigilancia de la salud.

Gestion de Remuneraciones y Ndmina

1.

2.

Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas y sus respectivos movimientos
de personal.
Rol de pagos de remuneraciones del personal.
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0.

10.
11.
12.
13.

14.

Informe de horas suplementariasy extraordinarias / Autorizacion de pago de horas
suplementarias y extraordinarias.

Liquidacion de vacaciones y de haberes a ex servidores, trabajadores y funcionarios.
Registros de novedades en la pagina del IESS Avisos de entrada y salida del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (Dias Laborados).

Liquidacion de vacaciones segln modalidad contractual.

Reportes de Subrogaciones y Encargos.

Planilla de Pago del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (Préstamos Quirografarios,
Hipotecarios, Aportes, Ajustes, Fondos de Reserva).

Reformas presupuestarias de la Direccidn.

Reformas WEB al distributivo de Remuneraciones y ndmina.

Reporte de Liquidacidn de servidores cesantes.

Proyeccion de presupuesto de la Direccion de Talento Humano.

Informes de procesos pre-contractuales de compras publicas del drea de Talento
Humano.

Matriz LOTAIP competencia del area de Talento Humano.

Gestion de Administracion del Talento Humano y régimen disciplinario

1
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4.2

Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos, traslados,
cambios administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, etc.).
Certificados Laborales.

Registro de contratos indefinidos, por servicios ocasionales y profesionales.
Expedientes de las y los servidores publicos de la empresa actualizados.

Plan anual de vacaciones.

Informes de régimen disciplinario (procesos sumarios administrativos, faltas, sanciones,
resoluciones, etc.)

Registros y control de asistencia.

Reporte de Indicadores de gestiones de Talento Humano.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Misién: Administrar el sistema de gestion documental integral de la Empresa Publica Direccidn

de Accidn Social y Educacién de Guayaquil, a fin de contar con archivos fisicos y digitales, que

contengan documentacién e informacion, procesada veraz y oportuna utilizando metodologiay

procedimientos técnicos y automatizados, observando la legislacion y normas vigentes en el

pais.

Responsable: Coordinador de Gestion Documental

Unidad Administrativa a la que reporta: Gerencia General

Atribuciones y responsabilidades:

Ademas de las atribuciones establecidas en la Ordenanza Municipal de creacién de la Empresa

Publica y otras disposiciones legales vigentes en Ecuador, el Departamento de Gestién
Documental tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)

Administrar la documentacion oficial mediante la codificacion, custodia, y digitalizacion
de las actas y las resoluciones dictadas por el Directorio, y otros cuerpos colegiados de
la empresa.
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b)

d)

e)

f)

8)
h)

j)

k)

p)

q)
r)
s)
t)
u)

Administrar la correspondencia Institucional fisica tanto interna como externa,
mediante su registro, codificacién, custodia, direccionamiento y despacho.

Certificar la documentacion Institucional, cuando sea requerido.

Velar por el cumplimiento del marco normativo y legal respecto al funcionamiento del
Directorio y demds drganos colegiados institucionales en los que participa.

Elaborar los informes que le sean dispuestos por el Presidente del Directorio o el
Gerente General en el dmbito de la competencia del Departamento de Gestion
Documental.

Notificar las resoluciones adoptadas por los érganos colegiados a las unidades cuyo
cumplimiento competa o impacte, o sea sujeto de control.

Coordinarla distribucion de lacorrespondenciainstitucional de la oficina edificio matriz.
Presentar informes y reportes relacionados con el area, para conocimiento de las
autoridades internas y de entidades de control.

Administrar la asignacion de asistentes y auxiliares administrativos de apoyo del edificio
matriz y a los espacios de EP DASE.

Atender, verificar, analizar, gestionar y responder motivadamente quejas,
reclamaciones, denuncias y sugerencias que se presentaren por causa de los servicios
gue brinda la institucion, observando principios de eficacia, rapidezy equidad dentro de
la competencia de la Gestidn documental.

Atender las peticiones de informacién de los usuarios y derivarlas, de ser pertinente, a
las areas competentes para su gestién, monitoreando el cumplimiento de la
correspondiente respuesta.

Verificar periddicamente que la atencién e informacidn al cliente, cumplan con los
preceptos de servicio, transparencia y accesibilidad, de acuerdo a lo establecido en las
Leyes y hormativas vigentes.

Proponer Politicas de Atencidn de quejas y reclamos.

Proponer cambios y actualizaciones en los procedimientos de las Unidades internas, en
funcién de las debilidades detectadas dentro del proceso de atencién de quejas,
reclamaciones y denuncias, en el marco de la normativa vigente.

Presentar ante la maxima autoridad un informe explicativo del desarrollo de su funcién
durante el ejercicio precedente, de acuerdo a lo establecido en las normas emitidas por
el ente de control competente.

Cumplir con las observaciones emitidas por los organismos de control inherentes a su
cargo.

Conformar técnicamente el archivo general, sus subdivisiones y archivos sectoriales.
Validar y completar archivos fisicos y digitales a ser conservados en el archivo general.
Depurar, descartar, archivar, custodiar y conservar la documentacion de la institucion.
Custodiar y conservar técnicamente la documentacion.

Preparar documentacién para su certificacion.

Gestion Interna

Gestion de Atencion Usuarios
Gestion de Secretaria

Productos y Servicios
Gestion de Atencion Usuarios

1.

~wnN

Informe estadistico de peticiones de informacién de usuarios

Propuesta de Politicas para la atencién de quejas y reclamos

Propuestas de cambios y actualizaciones en los procedimientos internos.
Informe de gestion del departamento.
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5. Informes para organismos de control.
6. Reporte de atencidn a la ciudadania en plataformas virtuales
7. Medicidon de Satisfaccion del servicio del usuario externo

Gestion de Secretaria
1. Archivo digital y/o fisico actualizado de oficios, informes, cartas, memorandos
institucionales y demas documentacion generada por la autoridad, funcionario y/o
responsable de la unidad administrativa asignada,
2. Informe del control de correspondencia recibida y despachada.
Agenda actualizada de la autoridad, funcionario y/o servidor responsable de launidad a
la que asiste.
Resoluciones de los Comités internos.
Resoluciones de Directorio.
Actas de Directorio y Comités internos estructuradas, redactadas y suscritas.
Documentacidn certificada
Registro de notificacidn de las resoluciones del Directorio y demds cuerpos colegiados.
Reporte de asignacion de servidores de gestion de apoyo administrativo para las areas
de la empresa

w
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Empresa Publica de Accién Social y Educacién de Guayaquil
EP DASE DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Para la creacién de nuevas unidades o instancias administrativas se requerira contar
con la respectiva reforma del presente estatuto aprobado por el Directorio de la Empresa Publica
de Accidn Social y Educacién de Guayaquil, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria.

SEGUNDA. - El Gerente General de la Empresa Publica de Accion Social y Educacién de Guayaquil
EPDASE EP, implementard los mecanismos necesarios dentro de su competencia para la
instrumentacion del presente estatuto, dentro del marco legal.

DISPOSICIONES FINALES

RAZON: El presente Estatuto fue aprobado por el cuerpo colegiado del Directorio de la Empresa
Publica de Accidn Social y Educacion EP-DASE, mediante sesién ordinaria celebrada en Guayaquil
el 22 de septiembre de 2025.
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