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MANUAL ORGANICO Y FUNCIONAL DE LA EMPRESA ELECTRICA QUITO S.A.
PRESENTACION

El presente Manual Organico y Funcional de la Empresa Eléctrica Quito S.A. constituye un
instrumento administrativo que determina la forma como se encuentra la Institucién para el
cumplimiento de su misidn, vision de futuro y objetivos estratégicos.

Esta forma de organizacién se fundamenta en una gestion por procesos, siendo
fundamental el fortalecimiento de la coordinacion interna y un ambiente de fluidez de
comunicaciones, en procura de oforgar una atencién integral y de calidad a los clientes

El manual define y desagrega la estructura organizacional de la Institucidn, determinando:

fa mision de cada una de las unidades administrativas, sus relaciones de dependencia y el
detalle de las principales funciones,

Se encuentran incorporadas ademas, como parte de la estructura organizacional, las
disposiciones de los Estatutos que determinan las atribuciones y deberes de los drganos de
gobiemo y administracion de la Empresa.

Oira caracteristica-importante de la estructura organizacional, reflejada en el presente
manual, es ia indjusién de los niveles jerarguicos estrictamente necesarios, de manera que
se propicie Iz’ fluidez ~de comunicaciones, la racionalizacion de procesos y la
polifuncionafidad” de’los”colaboradores, en procura de otorgar servicios de cafidad a los
clientes externos e infernos.

Por la dinamia de la Empresa, este instrumento no debera ser considerado como rigido e
invariable. Por el contrario, el'manual requerira de ajustes y actualizaciones en la medida
que nuevas situaciones sepresenten o se modifiquen los escenarios del entorno.
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DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Al

La estructura orgénica del la Empresa Eléctrica Quito S.A., esta integrada por los siguientes
niveles:

PROCESOS GOBERNANTES:

Comprende las actividades relacionadas con el direccionamiento estratégico que orienta la

gestion de la organizacién mediante el establecimiento de politicas, directrices y normas.
Esta conformado por:

+ NIVEL DIRECTIVO
o Junta General de Accionistas
o Directorio

+ NWEL EJECUTIVO
o Gerencia General

PROCESOS DE ASESOR!&

Comprende las act;ryigad‘!;{elacionadas con la asesoria en los campos juridico y de

comunicacidn, que orignta fa toma de decisiones de los diferentes actores internos de la
empresa. Esta conforrr_mé'?:lo por:

¢« ASESORIA DEL NIVEL DIRECTIVO
o Auditoria General
o Comisarios

« ASESORIA DEL NWEL EJECUTIVO
o Asesoria Juridica
o Secretaria General
o Relaciones Pablicas
o Responsabiiidad Social

PROCESOS OPERATIVOS Y DE APOYO

Comprende fas actividades refacionadas con la gestion técnica, operativa, financiera y

administrativa, que permite la generacién de producios y servicios para satisfacer las
necesidades de clientes interncs y externos. Esta conformado por:

+ NIVEL OPERATIVO Y DE APOYO

o Direccion de Generacion

= Division de Planificacién Técnica
Division de Generacion
Division de Operacidn y Mantenimiento
Division de Disefo y Construccién
Division de Ingenieria Civil

o Direccidn de Distribucion
+ Divisidn de Ingenieria de Distribucion
* Division de Ejecucion y Recepcién de Obras
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» Division Operativa de Distribucién

= Direccion de Comercializacion
s Call Center
* Departamento de Pérdidas Comerciales
s Divisidn Zona Quito
¢ Division Zona Periférica

o Direccion Administrativa
¢ Direccidn de Servicios Generales
¢ Division de Recursos Humanos
e Division de Desarrollo Organizacional

» Divisién de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

o Direccion de Finanzas
¢ Divisién de Programacion Econdmica y Presupuestaria
Division de Contabilidad
Departamento de Tesoreria
Divisidn de Adquisiciones
Division de Bienes y Bodegas
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I. PROCESOS GOBERNANTES |

NIVEL DIRECTIVO l

El nivel Directivo representa el mas alto grado de la estructura de la institucion y esta
conformado por la Junta General de Accionistas y por el Directorio.

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS ]

MISION

Asegurar al mas alto nivel que la gestion institucional se realice cumpliendo las leyes,
reglamentos y estatutos de la Empresa.

RELACIONES DE SUPERVISION

* Directorio
DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA JUNTA GENERAL

A mas de los deberes y atribuciones establecidos por la Ley de Compafiias, la Junta
General tiene los siguientes:

o Aplicar la politica de Electrificacion establecida por el Gobierno MNacional a través

de los Qrganismos Competentes y determinar la politica general que debe seguir la
Empresa para el cumplimiento de su objetivo social;

« Designar de entre'los miembros principales del Directorio al Presidente de la Empresay
al Vicepresidente;

Nombrar y remover a los Directores Principales y Suplentes;

Nombrar al Gerente General, de la terna que presentara al Directorio, fijar su
remuneracion y caucion: y removerla de acuerdo con la Ley;

*+ Nombrar a tres comisarios principales v a sus suplentes, fijar sus honorarios y
removerlos de acuerdo a la Ley;

Nombrar al Auditor General, fijar sus remuneraciones y removerlo;

Conocer y aprebar los planes: programas, presupuestos anuales y sus reformas;
Autorizar la celebracion de actos y contratos; la negociacion de empréstitos internos y
externos y la emision de obligaciones, ‘cuando |a- cuantia excediere del monto fijado

para la decision del Directorio y autorizar -al ' Gerente General de la Empresa a
suscribir  los contratos correspondientes.

* Autorizar la compra, venta, parmuta e hipoteca de bienes inmuebles de la Empresa;

+ Resolver sobre los porcentajes de utilidades liquidas que integren los fondos de reserva
legal y especiales;

e Fijar anualmente y en la primera sesién del afio correspondiente al monto de las
cuantias de capacidad de decision del Directorio, def Presidente y Gerente General en
forma conjunta; y, del Gerente General.

¢ Interprefar con fuerza obligatoria o reformar ¢! Estatuto y resolver aumentos o
disminucion del capital social de acuerdo con las disposiciones legales y estatutarias.

RELACION JERARQUICA
INFERIOR

+ Directorio
e  Comisarios
s Auditoria General

EMPRESA
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COMISARIOS

MISION

Examinar y juzgar Ja situacidon econdmica, financiera y administrativa de la compafiia e

informar de sus resultados a la Junta General de Accionistas, recomendando las
medidas de soiucidén a adoptarse.

FUNCIONES:

Las atribuciones y obligaciones de los Comisarios son las determinadas en la Ley de
Compaiiias. Presentaran a la Junta General de Accionistas un informe escrite, con

el andlisis de la situacidn econdmica, financiera y administrativa de la Empresa y las
observaciones sugerentes que estimen convenientes.

A mas de los deberes y atribuciones a las que se hace referencia en el Articulo vigésimo

sexio de los Estatutos de la Empresa, son funciones de los comisarios, las siguientes:

¢ Estudiar y analizar los estados financieros asi como la marcha organizacional de la

Empresa a fin de presentar el informe anual o informes especiales a fa Junta

General de Accionistas referente a la situacidon econdmica, financiera y administrativa.

Efectuar las observaciones y hacer las sugerencias que deberan ser adoptadas

por la Administracidn para corregir errores que se estén cometiendo.

» Verificar la constitucién de garantias y velar porque se mantengan actualizadas,

» Comprobar la aplicacién de las disposiciones legales estatutarias y contractuales
asi como los teglamentos, normas y procedimientos aprobados por la Empresa.

* Las demas gue les confiera la Ley de Compafiias y los Estatutos de la Empresa.

RELACION JERARQUICA

Superior:
+ Junta General de Accicnistas.

iNFERIOR:
» Ninguna
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AUDITORIA GENERAL

MISION:

Verificar sistematicamente que todos los actos de la Empresa se realicen con estricta
observancia de las regulaciones y politicas institucionales vigentes e intervenir en 1a
coordinacion del mantenimiento del plan integrado de confrol de las diversas
operaciones, preferentemente en los aspectos presupuestarios y de gastos.

FUNCIONES:

Son deberes y atribuciones del Auditor General:

Verificar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias,
contractuales y reglamentarias, asi como de los planes politicos, normas vy
procedimientos establecidos, presentando oportunamente recomendaciones a los
organismos competentes de la Empresa;

Determinar la oportunidad, utilidad y grado de confiabilidad de la informacion
financiera y administrativa producida por la Empresa;

Revisar y avaluar el Sistema de Control Interno Financiero y Administrative y formular
recomendaciones para mejorarto;

Efectuar auditoria de los estados financieros, auditorias operacionales vy
examenes especiales y reportar los resultados al organismo competente;
Establecer si los ingresos y egresos han sido correctamente determinados y
contabilizados;

Comprobar la veracidad de los inventarios y |a existencia de los activos fijos de la
Empresa;

Verificar la corecta aplicacion del Sistema Uniforme de Cuentas;

Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones aprobadas por los organismos
directivos vy presentaries los resultados de dichas evaluaciones:

Los demas constantes en las Leyes, Estatutos y Resoluciones de la Junta General de
Accionistas y Directorio.

Elaborar dentro-de! ultimo trimestre de cada afio y someter a la aprobacién de la
Junta General de Accicnistas, el plan anual de trabajo del siguiente afio y evaluar su
cumplimiento;

Informar, trimestralmente, por escrito’ al Presidente y Gerente General sobre el

cumplimiento del plan® anual de trabajo, exémenes especiales y de las
recomendaciones aprobadas.

A mas de los deberes y atribuciones a las que se hacen referencia en el Articulo

vigesimo octavo y vigésimo novena de los Estatutos de la Empresa, son funciones de
Auditoria {nterna, las siguientes:

Presentar cada vez que sea necesario, informes a la Junta General de
Accionistas, y al Directorio segin el caso, acerca de las actividades especificas
de Auditoria llevadas a cabo y de las deficiencias, anomalias manejos
incorrectos detectados en aspectos econdmicos, financieros, administrativos y de
comercializacion de fa Empresa.

Elabarar €l plan de Auditoria Interna que cubra metédicamente todas las areas de

actividad a fin de asegurar la debida administracién de los recursos que intervienen
en la marcha de la Empresa
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+ Controlar las operaciones que realiza la Empresa por medio de la supervision del
proceso de registro contable, aplicacion presupuestaria y el andiisis e interpretacion
de las cifras que muestren los estados financiercs.

* Supervisar y evaluar que los resultados de las acciones financieras, crediticias y
administrativas se ajusien a lo dispuesto a la legislacidn pertinente v a las
regulaciones vigentes en la Empresa.

¢ Desarrollar y mantener los procedimientos Tedricos-Practicos de  control
necesarios para salvaguardar los activos de & Empresa, contra pérdidas por
fraudes y por errores deliberados o de omision.

e Evaiuar el manejo de los materiales y equipos en bodegas e intervenir en la toma de
inventarios fisicos con ef obieto de comprobar las existencias.

= Evaluar, ponderar y autorizar las solicitudes para la baja de bienes, equipos,
materiales e instalaciones; asl como, de las cuenias consideradas comgo
incobrables, etc., siempre que éstas se ajusten a las normas legales y procedimientos
vigentes.

« Intervenir en las aperaciones de codificacion, procedimientos de registro de datos,
validez de comprobantes y documentos que incidan sobre los resultados econdmicos
de 1a Empresa.

= Vigilar gue los gasios e inversiones que se efectlien, se encuentren
contempladas dentro de! Plan Presupuestario aprobado.

+ Vigilar el cumplimiento de las oﬂigaciones fiscales.

= Determinar tipo y monto de. las garantias que deben rendir los trabajadores que
manejan fondos o bienes de la Empresa, de acuerdo al Reglamento de Cauciones de
la Contraloria General de la Nacién.

« Evaluar estudios, proyectos, contratos, concursos de ofertas, concursos de precios,
etc., que tengan incidencia sobre los aspeclios: econdmico y financieros de ia
Empresa; emitir su criterio y hacer uso-del velo cuando éstos estén en contra de los
intereses de la Empresa.

» Participar en la supervision y fiscalizaciéon de’las obras realizadas por contratos
a través de tercercs o por administracién directa e intervenir en el proceso de
recepcidn,

+ Vetar las ordenes de pago cuande éstas contrarfen las disposiciones legales
estatutarias y reglamentarias.

« Solicitar la intervencion directa de la Gerencia General en aquellas situaciones en que
malos manejos o fraudes comprobados requieran decisiones inmediatas por parte de
la misma.

« Actuar como vinculo entre la Empresa y ia Auditoria externa; asi como, con los
Comisarios nombrados por la Junta General de Accionistas y Contraloria General de
ta Nacidn.

e Asistir a reuniones del Directorio v Junta General de Accionistas y otras de
allo nivel para informar y mantenerse informado de las resoluciones adoptadas.

¢ Prestar la colaboracion a la Gerencia General en aquellos {rabajos y actividades que
le encomiende y que sean compatibles con sus funciones.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
s Junta General de Accionistas.

INFERIOR:
» Ninguna
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DIRECTORIO

MISION:

Asumir la responsabilidad conjunta en la administracion general de la Empresa,

enmarcandose en lo que dictaminan los Estatutos y en las politicas fijadas por ta Junta
General de Accionistas.

FUNCIONES:

Son deberes y atribuciones del Directorio:

Establecer los lineamientos generales y especiales para la gestion de la Empresa, en
armonia con la ley de Régimen del Sector Eléctrico, aprobar los planes y programas de
trabajo anual de la Empresa y someterios a conocimiento de la Junta General de
Accionistas,

Establecer lineamientos y politicas para la negociacidon de los contrates colectivos,
conocer el avance de las negociaciones y el proyecto negociado con las
observaciones del caso, someterlos a conocimiento y resolucion de fa Junta General de
Accionistas.

Designar de entre sus miembros o de entre los Directores de Area de la Empresa, el
Gerente General Encargado, en caso de ausencia del titular, por periodos mayores a
quince dias y nombrar a pedido del Gerente General, a los Directores de Areas, Jefes
de Divisidn, Secretario. General, -Contador General, Tesorero, Asesor Juridico y
Abogados, fijar sus remuneraiones y removerlos de conformidad con la Ley.

Aprobar los acltos, contratos, inversiones y los gastos cuya cuantia sea de su
competencia de acuerdo ‘al monto fijado por la Junta de Accionistas y autorizar
al Gerente General de la Empresa a' suscribir los contratos correspondientes.
Aprobar las Garantias que la Empresa debe dar y recibir de terceras personas, dentro
del limite de la cuantia de su competencia.

Conocer la pro forma presupuestaria; los informes administrativos, financieros vy
contables y con sus recomendaciones, elevarlos a resolucion de Junta General de
Accionistas;

Conceder licencia a los miembros del Directorio v al Gerente General;

Conocer y aprobar los Reglamentos y manuales de procedimiento que sean necesarios
para el buen funcionamiento de la Empresa;

Nombrar de entre sus miembros los vocales correspondientes de los Comités y
Comisiones que se crearen;

Conocer y aprobar las reorganizaciones, creaciones o supresiones de puestos de
las dependencias administrativas internas de la Empresa, excepto en los casos que
sean competencia del Gerente General o de algin otro organismo.

Autorizar al Gerente General para que olorgue poderes especiales a funcionarios de la
Empresa; y,

Ejercer las demas atribuciones y deberes que se sefialen en las Leyes el
presente Estatuio yla Junta General de Accionistas.

RELACION JERARQUICA
SUPERIOR:

Junta General de Accionistas

INFERIOR:

Gerencia General
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GERENCIA GENERAL

MISION:

Ejercer la representacion legal de |a Empresa y administrarla bajo criterios de solvencia,
prudencia y rentabilidad financiera, en procura de su desarrollo sostenido y el cumplimiento
de la misién, vision, valores y objetivos empresariales; y, en el marco de [as estrategias y
politicas fijadas por el Directorio de la Empresa.

FUNCIONES:
Son deberes y atribuciones del Gerente General:

Representiar judicial y extrajudiciaimente a la Empresa;
Convocar a las sesiones de Junfa General de Accionistas y de Directorio y actuar como
Secretario de fa misma;

* Formular planes y programas que debe cumplir la Empresa y someterios a aprobacién
de Directorio;

s Elaborar los reglamentos y manuales de procedimienio gue sean necesarios para el
buen funcionamiento de la Empresa y someterlos a aprobacién de! Directorio;

» Presentar al Directoric para su aprobacion, las reorganizaciones, creaciones o
supresiones de las dependencias administrativas internas de la Empresa;

» Proponer al Direclorio el nombramiento de los Asesores y Asistentes de
Gerencia, Directores ~ de - Area, Secretario General, Contador General, Jefes de
Division, el Asesor Juridico, Abogados y Tesorero.

¢ Seleccionar y contratar -e!’ resio del personal de la Empresa y removerlos de
acuerdo con la legislacién _pertinente, excepcion hecha de aquellos cuya designacion
corresponda a otros organismos superiores.

¢ Crear y suprimir, previa. autorizaciéon del Directorio, puestos en las dependencias
administrativas cuando esto sea necesario para la buena marcha institucional.

¢ Proporcionar a los Auditores y Comisarios las informaciones que requieran y dar
facilidad para el desemperio de las funciones de aquellos;

e Dirigir y coordinar las actividades de la Empresa y velar por la cormrecta y eficiente
marcha de la misma.

» FElaborar dentro del dltimo trimestre de cada.afo y someter a consideracion del
Directorio y a resolucidn de la Junta - General de Accionistas la proforma
presupuestaria anual y el flujo de fondos para el préximo ejercicio econdmico.

» Gestionar empréstitos internos y externos y obtenerlos, autorizado cada vez por los
organismos competentes,

« Designar de entre los Directores de Areas, al Gerente General Encargado,
cuando su ausencia sea de quince dias 0 menos;

¢« Aprobar los procedimientos de (trabajo requerides para una eficiente gestion
administrativa;

e Negociar las condiciones de compra venia de energla y someter los proyectos
de contrato a resolucion del Organismo competente de la empresa segdn su cuantia;

+ Realizar los estudios tarifarios de acuerdo con el Reglamento de Tarifas y aplicarlos
una vez aprobados por los arganismos competentes;

e Aprobar las garantias que la Empresa debe dar y recibir de terceras personas, dentro
del fimite de la cuantia de su competencia, determinara la naturaleza y monto de

as garantias que deben rendir los empleados que manejen fondos o bienes de la
Empresa.
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Realizar actos y contratos y autorizar egresos hasta el monte establecido por la Junta
de Accionistas, salvo la referente a las remuneraciones del personal y a Ia
ejecucion de confratos debidamente autorizados por los organismos superiores.
No podrén fraccionar una operacion para evadir fa limitacion aqui establecida, ni
efectuar egresos no contemplados en el presupuesto.

Llevar a conocimiento y resolucion de los organismos competentes, segun
la cuantia, las bases vy especificaciones técnicas de los concursos de oferias para
la prevision de equipos y materiales, construccion ¥ servicios, asi como el andlisis de
las ofertas para la adjudicacion de los contratos;

Delegar sus atribuciones a los Directores y Jefes de Division dentro de la esfera de Ia
competencia gue a los mismos corresponde.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, estatutarias, reglamentarias vy
tas resoluciones de la Junta General de Accionistas y de! Directorio.
Los demas senalados por la Ley de Compaiiias,

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Junta General de Accionistas
Directorio

INFERIOR:

Asistencia Administrativa de Gerencia
Asesoria Juridica

Secretaria General: |

Comunicacion Social

Direccién de Generacion

Direccion de Distribucion

Direccién de Comercializacién

Direccion Administrativa

Direccidn de Finanzas

Divisidon de Planificacién y Control de Gestidn
Division de Tecnologia de la Informacion y Comunicacionas

11
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ASISTENGIA ADMINISTRATIVA DE GERENCIA

MISION:

Contribuir a la realizacion de una gestion administrativa eficiente, apoyando en forma
permanente y oportuna la gestién gerencial en el cumplimiento de actividades vy
funciones relacionados con asuntos de la administracidn interna de la Empresa o
de coordinacion institucional con organismos del sector publico o privado, a
fin de viabilizar el cumplimiento de los objetivos de ia Empresa.

FUNCIONES:

Asistir a la Gerencia General en asuntos administrativos relacionados con la

marcha de la Empresa.

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos especiales aprobados por la

Gerencia General y que tengan el caracter de ocasionales

« Recomendar a [a Gerencia General la determinacion de politicas para la solucion
de problemas suscitados en la empresa.

» Coordinar acciones con las unidades administrativas a fin de mantener
informado al Gerente General, sobre aspectos de su interés; asi como,

transmitir a la gerencia inquietudes y requerimientos planteados por las

distintas areas de 'la empresa.

« Colaborar con ‘asesores nacionales y exiranjeros en labores previamente
asignadas,

¢ Coardinar reuniones de trabajo de fa Gerencia General con el nivel gjecutivo
y participar en las que sea necesaria su presencia.

e Representar al Gerente General, cuandc éste lo disponga, en acciones sociales o
reuniones de trabajo.

Vigilar el cumplimiento o incumplimiento de las politicas y disposiciones impartidas
por el Gerente General.

Absolver consultas sobre disposiciones y politicas emanadas de la Gerencia

General ¥y que sean de su conocimiento.

e Coadyuvar a la gestion de las ~dreas de la Empresa mediante |Ia
coordinacion con organismos pablicos y privados la obtencion de informacion

basica para el cumplimiento de las actividades de la Empresa.

Organizar y dirigir grupos de trabajo multidisciplinarios para la realizacion de

praoyectos especificos.

= Coordinar acciones con la Secretaria General, relacionadas con el
cumplimiento de las resoluciones v disposiciones administrativas impartidas por

el Directorio y 1a Gerencia General,

Administrar los fondos asignados para el cumplimiento de sus actividades y

presentar los informes econdmicos - financieros correspondientes.

» Atender por delegacion de la Gerencia General a las Comisiones que concurren a
la Empresa y que no puedan ser atendidas por el titular.

informar al Gerente General sobre resultados alcanzados en e! desempefio de sus

aclividades.

« Participar en las conferencias de prensa que dé el Gerente General.

Coordinar la gestion del Comité Central de Normalizacion y proponer a la Gerencia

y Administracién Superior |la aprobacién de normas que regulen las actividades de

la ELSA.

» Consolidar vy difundir las normas regulativas de la E.E.

12
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aplicacion se realice en las areas correspondientes.

Atender las disposiciones de la Gerencia General y ponerlas en practica.

Poner en consideracion de los niveles superiores los informes de gestion de la
Unidad.

Cumplir con las demas funciones que dentro del Ambito de su competencia le sean
asignadas por el Gerente General.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Depende de la Gerencia General.

INFERIOR:

Ninguna
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ASESORIA JURIDICA

MISION:

Brindar el asesoramiento legal v oportuno en todas y cada una de las actividades
contractuales que requiera la Empresa para ef cumplimiento de su objelo social, en

virtud del contrato de concesion del servicio de energia eléctrica, otorgado por el
estado.

FUNCIONES:

Senvir de organo de consulta y asesorar en los aspectos juridicos a los niveles
directivos, ejecutivos y operativos de la Empresa.

Asumir 1a defensa de la Empresa en juicios civiles, mercantiles y laborales, ejerciendo
toda clase de acciones judiciales que sean necesarias.

Intervenir en nombre y representacion institucional en reclamaciones presentadas
ante instituciones piblicas o privadas

Formular proyectos de legislacidén general y especifica relacionados con la materia
que sea de competencia de

la Empresa y que estén basados en leyes, decretos, acuerdos ministeriales,
resoluciones, etc.

Revisar y/o formular los convenios, contratos, concesiones, autorizaciones o
permisos que ‘se celebren y en general fodo acto o contrato a suscribirse con
personas naturales ‘o juridicas que asumen compromisos y obligaciones para la
institucion

Asesorar a todas las dreas y dependencias de la empresa y emitir el dictamen juridico
referente a Instructivos y Reglamentos en especial de las incidencias que tales
actos presentaren, precautslando los intereses de la instijucion.

Examinar las fianzas enfregadas por terceros como garantia al cumplimiento de
obligaciones contraidas con la Empresa, asi como la documentacion complementaria
que fuere presentada.

Dar atencion y gestionar fa recuperacién de la cartera vencida ya sea judicial o
extrajudicialmente.

Mantener actualizada ta compitacion de leyes, decretos y mas disposiciones legales
de interés institucional,

Ejercer toda clase de acciones judiciales en los asuntos encomendados por la
Gerencia General o el Directorio de la Empresa.
Asesorar y participar activamente en el estudio y andlisis y recomendaciones

sobre las contrataciones colectivas y pliegos de peticiones que los trabajadores
presenten a la Empresa,

Intervenir en forma externa patrocinando la defensa de los derechos e intereses que le
asisten a la institucidn, ante organismos de control del sector eléctrico y demas
entidades del sector pablico.

Las demas que le sean asignadas por ia Gerencia General.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR

INFERIOR:

Gerencia General

Ninguna

EMPRESA
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UITOSA

SECRETARIA GENERAL

MISION:

Prestar la asistencia necesaria al Gerente General en su gestibn de Secretario
de Junta General de Accionistas, Direciorio y Comités Especiales; Redactar actas
e informes, receptar y tramitar documentes y correspondencia, asi como organizar y
dirigir el archivo general de la Empresa y ejercer las demés funciones que le sean
inherentes a su cargo.

FUNCIONES:

Preparar por disposicidon de Gerencia la convocatoria a sesiones de Junta
General de Accionisias, Directorio y Comités Especiales cuya secretaria ejerza,
preparando el Orden del Dia correspondiente.

Comunicar gportunamente a las areas y demas unidades administrativas que
corresponda, sobre las resoluciones, grdenes y recomendaciones impartidas
por la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia y Comités
Especiales.

Preparar y despachar toda la correspondencia oficial de la Gerencia.

Receptar, analizar y distribuir la correspondencia ingresada a la Empresa,
efectuar el seguimiento del trémite y velar porque exista afencién eficiente y
oportuna en las areas y unidades administrativas involucradas.

Mantener bajo su custodia y responsabilidad, la documentacién reservada vy
confidencial de la Empresa, asi como archivos organizados de la correspondencia
recibida y despachada.

Llevar un estricto control de documentos, actas, resoluciones, reglamentos
etc. de la empresa prestados a los funcionarios, empleados y trabajadores de
la Empresa.

Certificar copias de documentos, actas, resoluciones, reglamentos, etc de la
Empresa.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Gerencia General

INFERIOR:

Archivo.
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i COMUNICACION SOCIAL |

MISION:

Brindar servicios de relaciones publicas y mantener bajo su responsabilidad la actividad
informativa de la Institucién orientada hacia los sectores interno y externo de la
misma, con el propésito de llevar a conocimiento a través de los diversos medios
de difusidn todo lo relacionado a las actividades y eventos desarrollados, asi como las
decisiones y politicas adoptadas por la Empresa.

FUNCIONES:

¢ Planear, organizar y ejecutar las actividades de comunicaciéon, promocion y
difusién interna y externa de la Empresa.

¢ Asesorar en materia de comunicacion a los ejecutivos y funcionarios de la
Empresa.

= Atender los requerimientos de las diferentes dependencias de la Emgpresa en
lo relative a publicacidn de anuncios y noticias en periddicos y revistas, asi como
en la elaboracion de boletines de prensa.

* Mantener contactos'y fementar las relaciones con los diversos medios externos de
comunicacion.

» Preparar y distribuir en” forma oportuna mensajes y publicaciones y coordinar su
uso efectivo en los diferentes medios de comunicacion.

» Analizar la informacién diaria'del sector externo que sea de interés y tenga relacién

con Jas actividades de la Empresa, a.fin de hacerla conocer oportunamente a la
Gerencia General.

= Asistir al Gerente General y- demas Ejecutives en la preparacién y revision
de discursos, declaraciones, informes, etc., relacionados con Ja marcha de la
organizacion.

e« Planear y organizar la celebracion ‘de' eventos sociales, conmemorativos y
culturales de ja Institucion,

Atender a visitantes nacionales y extranjeros.

Tramitar la documentacion y efectuar la compra de pasajes para los viajes
de funcionarios y trabajadores al interior o al exterior del pafs.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
s  (Gerencia General.

INFERIOR.:
» Ninguna,

@ ,Eumm 16
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QUITO S.A.

RESPONSABILIDAD SOCIAL

MISION:

Brindar servicios relacionados con las obligaciones y compromisos legales y éticos, tanto
nacionales como internacionales, que se derivan de los impactos que la actividad de la
Empresa produce en el ambito social, laboral, medicambiental y de los derechos humanos.

FUNCIONES:

+» Participar en el proceso de planificacion estratégica de la institucion.
= Dirigir la elaboracion de los planes operativos del Departamento, tomando como base el

plan estratégico.

Administrar los recursos humanos, materiales, econémicos del &area bajo su
dependencia.

« Supervisar al personal del Departamento.
¢ Generar proyectos que contribuyan al cumplimiento de la legislacion internacional

relacionada con la conservacién del medio ambiente.{

Desarrollar proyectos que contribuyan al mejoramiento social, econémico y ambiental
con el objetivo de mejorar su-situacion competitiva y su valor afiadido.

Velar por que se cumplan. laswprécticas relacionadas con el buen gobierno de la
Empresa, como son: la democracia corparativa (las relaciones de poder al interior de la
empresa); el espiritu de cooperacion de la empresa con sus clientes, proveedores,
competidores, gobiemos; los compromisos de transparencia con la sociedad y que se
hacen efectivos a través de la rendicion de cuentas en forma, normaimente, de informes
o memerias anuales verificables por organismos externos.

+ Desarrollar programas tendientes a mejorar la calidad de vida laboral de la Empresa.
» Desarrollar programas para la concientizacion de la ética empresarial.
e Preparar informes de variada naturaleza.

RELLACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Gerencia General,

INFERIOR:

Ninguna.
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QUITO S.A.

DIVISION DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

MISION:

Impulsar el desarrollo de la Empresa y asesorar a la Gerencia General, mediante la
generacion de propuestas de planes estratégicos, operativos y técnicos para el corto,

mediano y largo plazo.

FUNCIONES:

s Dirigir los procesos de elaboracion de planes estratégicos, operativos y técnicos.

s Formular politicas sobre planificacion y control de gestién.

+ Elaborar la Memoria Anual de Gestion de la Empresa.

Asesorar a todas las unidades administrativas en materia de planificacién y control

de gestion.

Definir, disefiar y mejorar continuamente un modelo de Control de Gestién que

permita recavar informacién relevante sobre la gestibn y consecucion de los

objetivos estratégicos del servicio,

o Coordinar el proceso de evaluacion y seguimiento de los planes

Coordinar la elaboracion de los planes y mantener actualizados los programas y

proyecios de desarrollo del sistema a corto, mediano y largo plazo, en concordancia

con los objetivos y metas de la EEQ, entidades seccionales y de desarrollo.

Realizar los estudios de diagnéstico del Sistema Eléctrico en forma periédica,

Seleccionar los: ‘planes alternativos de expansion de los sistemas de

generacion, transmision, subtransmision y subestaciones, definiendo niveles de

voliaje adecuados para c¢ada zona, tamafio 6ptimo de las subestaciones,

ubicacion, etcétera:

Planificar conjuntamente con la Direccion Técnica, la operacion de las

centrales de generacién, la compra- venia de la energia en contratos a plazo y

ocasionales.

Participar conjuntamente con la Direccién Técnica, en la elaboracidon de bases

y evaluacién técnica de las ofertas de los concursos de compraventa de energia.

Participar con las Direcciones, Técnica y la de Finanzas, en la aplicacion,

control ¥y cumplimiento de los fideicomisos por la compra-venta de la energia.

Preparar los estudios de mercado y establecer la demanda del consumo de energia

eléctrica a corto, mediano y largo plazo.

Centralizar y procesar la informacién estadistica de la Empresa y proporcionarla

oficialmente a los organismos que la soliciten.

+ Participar en la elahoracion de la Proforma Presupuestaria Anual de la Empresa.

» Mantener actualizados los estudios de demanda, produccion, compra-venta de energia
a corto, mediano y largo plazo.

Realizar los estudios técnicos de: flujos de carga, cortocircuito, estabilidad vy

confiabilidad del Sistema de Potencia y el analisis del Sistema de Distribucion,

requeridos para sus funciones especificas.

Realizar estudios de costos del servicio, del valor agregado de distribucion, analizar los

efectos de los pliegos de tarifas emitidos por el CONELEC, coorainar su aplicacién, etc.

Evaluar el cumplimiento de la planificacién y su implicacion en la operacion del

sistema.

Realizar el seguimiento y control del contrato de concesion.

Elaborar informes periddicos de gestion empresarial, en aspectos técnicos,

financieros administrativos o de actividades asociadas a fa planificacion.

« Elaborar el Plan Maestro de Electrificacion de la Empresa y mantenerlo actualizado.

+ Representar a la Empresa en el Contrato de Concesion otorgado por el CONELEC.

18
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QUITO S.A.

» Informar a la Gerencia General sobre el cumplimiento de sus actividades.
+ Asesorar y dar soporte técnico al Gerente General.

e Las demas funciones que le asigne la Gerencia General, en el ambito de su
competencia

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
+ Gerencia General.

INFERIOR:
+ Departamento de Planificacién Técnica

+ Departamento de Planificacion y Administrativa y Control de Gestién
+ Departamento de Estadistica

EMPRESA
MiTh e .
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION TECNICA

MISION:

Planificar el desarrolio del sistema eléctrico en el &mbito de transmision, subtransmision
y subestacicnes de distribuciéon, a corto, mediano y largo plazo; y realizar estudios
econdmicos y proyeccion financiera que contribuyan a identificar los niveles de
inversion, gastos y fuentes de financiamiento; asf como, que permita a la Empresa
implementar eficazmente su programa de obras.

FUNCIONES:

Colaborar en la direccién de los procesos de elaboracion de planes estratégicos,
operativos y técnicos.

Estudiar la demanda y el mercado eléctrico por sectores de consumo, dreas de
servicio y su distribucion en la zona de concesion,

Mantener actualizados los estudios de demanda de enargia a corto, mediano y largo
plazo.

Realizar el diagndstico del estado actual del Sistema Eléctrico, en forma periddica.
Elaborar planes, programas y proyectes a corio, mediano y largo plazo asi como
seleccionar planes alternativos de expansién de los sistemas de generacidn,
transmision, subtransmisidn, subestaciones de distribucion .

Evaluar técnicamente alternativas de configuracion del Sistema Eléctrico de

Potencia, mediante estudios de flujo de carga, cortocircuitos y compensacién de
reactivos.

« Colaborar en fa Evaluacion del cumplimiento de la planificacion del sistema.
« Elaborar el programa de obras en base a la evaluacién técnico-econdmica de

alternativas.

Obtener y mantener actualizada la informacion de costos de obras eléctricas
(Lineas de Transmision' y Subestaciones).

Desarrollar e implementar programas computacionales que permitan optimizar la
realizacion de la Planificacién del Sistema Elécirico de potencia y los andlisis de
Mercado Eléctrico.

Colaborar en los estudios de operacion del sistema y recomendar politicas de
operacion.

Colaborar en la elaboracidn de bases y evaluacién técnica de ofertas de los
concursos de compraventa de la energia.

Evaluar y sistematizar la informacién técnico-estadistica, que se requiera en los
estudios de planificacién y mercado eléctrico.

Coordinar con Jas instituciones seccionales y de desarrollo y elaborar planes en
concordancia con las mismas.

Realizar proyecciones economico-financieras de corto, mediano y largo plazo de
los ingresos y gastos de la Empresa y del Plan de Inversiones.

Elaborar estudios de tarifas a corto, mediano y largo plazo y presentarios a
consideracion de los organismos competentes.

Realizar estudios socio-economicos de la incidencia del consumo eléctrico,
determinando los beneficios del servicio y el costo de la restriccion del mismo.
Efectuar estudios de evaluacién y formulacion de alternativas de financiamiento de los
planes de expansion a corto, mediano y largo plazo.

Realizar los estudios de costos de explotacién, considerando sus diferentes
componentes.

+ Realizar y mantener actualizados los estudios de costos del servicio.

Formular y analizar los indicadores de gestion empresarial 2
c
(‘%‘\ﬁ‘- rﬁfe‘f

' Qs

20

£ 1200,



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
SEPTIEMBRE 2007

¢ Apoyar en el control y evaluacion de los planes.

* Las demas que le asigne la Division de Planificacién y Control de Gestion en el
ambitc de su competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
» Division de Pianificacion y Control de Gestidn.

INFERIOR:
¢ Ninguna.
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{ DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE GESTION |

MISION:

Planificar y realizar el control de 1a gestion instifucional con el propésito de incrementar la
productividad y competitividad de la Empresa.

FUNCIONES:

= Colaborar en fa direccion de los procesos de elaboracion de los planes.

» Formular politicas para el funcionamiento dei sistema de planificacién

» Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Institucién los procesos de
elaboracion de los planes estratégico y operativo.

« Establecer normas que aseguren que los planes han sido elahorados con calidad.

Coordinar con el Departamento de Planificacion Técnica, la integracién de los procesos
de planificacion.

Disefiar e implantar un sistema de control de gestién.

Formular politicas para el funcionamiento del sistema de control de gestion.

Identificar indicadores para facilitar el control de gestion.

Crear una base de datos con los resultados obtenides por la Empresa en las diferentes
variables de la Gestidn.

Colaborar en el proceso de elaboracion del prepuesto de la Institucion.

» Las demas que le asigne la Divisién de Planificacién y Control de Gestién, en el ambito
de su competencia.

RELACION JEERARQUICA:

SUPERIOR:
¢ Division de Planificacion y Control de Gestién.

INFERIOR:
+ Ninguna

EMFRESA
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS

MISION

Mantener estadisticas actualizadas en archivos magnéticos digitales de la informacion
técnica y econdmica del Sistema Eléctrica, de Gestion y Comercial de la Empresa,
para elaborar la planificacion del sistema, los informes de gestion de la Gerencia, los

estudios técnico-econémicos del Area vy atender ios requerimientos de las otras areas y
organismos externos.

FUNCIONES:

* Recolectar, procesar, analizar e interpretar la informacién estadistica que
requiera la Institucion para la elaboracion de revistas de la Empresa, informes
anuales y de gestion de la Gerencia, que soliciten tanto instituciones externas,
asi como para la toma de decisiones en aspectos técnico-econémicos.

s Mantener el registro actualizado de los recursos energeticos disponibles para fines
de produccién de energia.

Mantener actualizada la informacién estadlstica requerida por el CONELEC.

Mantener estadisticas actualizadas en archivos magnéticos digitales referentes a:
energia suministrada, totales por proveedores y tipo de contrato a plazo u
ocasional, consumos facturados totales y por tipo de tarifa, carga del alumbrado
plblico, demandas’ méximas del sistema eléctrico, factores de carga, curvas de

carga, abonados por tipo de tarifa y totales, precios de compra y venta de la energia,
etc.

* Mantener actualizada la informacion econémico-financiera de la Empresa.
* Realizar el calculo y evaluacion de indices e indicadores del Servicio Eléctrico.

* Elaborar boletines informativos del comportamiento estadistico del Servicio Eléctrico
y de Gestion.

Colaborar con las demas unidades administrativas de la Division de Planificacion.

* Las demas que le asigne la Divisisn de Planificacién y Control de Gestién en el
ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
* Divisidn de Planificacion y Control de Gestion.

INFERIOR:
= Ninguna.
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DIRECCION DE GENERACION

MISION:

Estudiar, planificar, recomendar y aplicar las acciones necesarias para garantizar un
adecuado abastecimiento de energia eléctrica a los usuarios, en las mejores
condiciones de calidad vy continuidad dei servicio, haciendo las previsiones
necesarias para atender el crecimiento a corio, mediano y largo plazo.

FUNCIONES:

+ Dirigir, controlar y coordinar las funciones de las Divisiones de Generacion,
de Operacidn, y de Mantenimiento de Lineas y Subestaciones, de Disefio y
Construccién y de Ingenieria Civil.

* Interpretar vy aplicar la politica, procedimientos y normas de la Empresa
respecto a la planificacion, construccion, mantenimiento y operacion del Sistema
Primario (generacion, transmisién y subestaciones) de la Empresa e interconexiones
con el Sistema Nacional Interconectado y otros de acuerdo con las disposiciones de
la Gerencia General.

» Establecer planes para el mejoramiento de los Sistemas, normas ¥y Procedimientos
administrativos vigentes en la Direccién Técnica.

« Participar en la elaboracion y revision de contratos de compra-venta de energia y
tuego controlar su correcta aplicacién tendiente a minimizar los costos de energia
comprada,

+ Colaborar con la Direccién de Finanzas y la Division de Planificacion en la
elaboracion de estudios de factibilidad economica y financiacion de las obras.

= Coordinar permanentemente con el Centro Nacional de Control de Energia
(CENACE), Transelectric y otros agentes del mercado, la operacion conjunta de
los Sistemas Eléctricos con el fin de asegurar un eficiente servicio de suministro
de energia.

e Analizar los informes de produccion de las Centrales ¥y en base a éstos,
definir los procedimientos més convenientes para mejorar el rendimiento de las
mismas.

* Informar la conveniencia sobre ia adquisicion de equipos y maquinarias, segun
especificaciones técnicas y detalles presentados por las Divisiones.

* Mantener informado al Gerente General sobre la marcha y progreso de la Direccion
Técnica.

s Preparar Bases y Especificaciones Técnicas para la contratacion de servicios, de
estudios especiales para el disefio y construccion de obras eléctricas, civiles y
elecomunicaciones.

» Planear, coordinar, dirigir y supervisar los pronosticos a corto, mediano y larga plazo
de ias operaciones de la Empresa para cubrir oportunamente las necesidades de
personal, suministros de materiales, que tengan relacién con la Direccion Técnica,

* Legalizar los documentos relativos a pagos por: contratos, compras, etc. y contraer
obligaciones dentro de los montos autorizados en los Estatutos de la Empresa y
cuando existiere la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

» Establecer las politicas y estrategias para la comercializacién de la energia dentro
del MEM a mediano y largo plazo.

» Elaborar propuestas para la expansién del Sistema de Subtransmision ¥
Subestaciones.

» Elaborar los proyectos de actualizacion y expansion de la Generacion.

EMPRESA
iz
QT SA,

SECRETARIA GENERQAL
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Preservar y contribuir a la Proteccidn del Medio Ambiente en todas sus actividades
de acuerdo a la Legiglacion vigente en el Area de Concesién de 1a Empresa.
Colaborar con fas deméas dependencias de la Empresa.

» Presentar Informes de Gestién a la Gerencia General.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el Gerente
General en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Gerencia Generail

INFERIOR:

* & B

Divisién de Generacion

Divisién de Operacidn y Mantenimiento
Division de Disefio y Construccién
Divisién de ingenieria Civil.
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DIVISION DE GENERACION 3

MISION:

Programar, organizar, dirigir la produccién de energia eléctrica en las Centrales
Hidraulicas y Térmicas de [a Empresa, en las mejores condiciones técnicas,
econdmicas y ambientales de operacidn, para lograr la mayor eficiencia de produccion,
para fo cual mantendra a los equipos a su cargo en condiciones optimas de
funcionamiento.

FUNCIONES:

Elaborar programas de operacién y mantenimiento de Unidades de Generacion en
funcion de los recursos disponibles en coordinacién con Despacho de Carga.

» Elaborar estudios para reducir los costos y aumentar la eficiencia de la produccion.
e Planear y programar continuamente el trabajo de sus subordinados.
+ Planear y solicitar con oportunidad los requerimientos de materiales, repuestos y

elementos necesarios para la operacion y mantenimiento de las unidades.

Presentar a la Direccién Técnica los programas, proyectos y presupuestos que fueren
encomendados.

Parlicipar, cuando.. sea requeridlo en la elaboracion de reglamento,
normas © procedimientos administrativos velar por su aplicacién.

Definir claramente y de acuerdo con las politicas de la Empresa, el drea de accién, la
responsabilidad y la autoridad de sus subalternos.

Gestionar los medios y elementos necesarios para el eficiente cumplimiento de las
funciones y establecer tareas especificas de los trabajadores a su cargo.

Promover, coordinar y- presidir las reuniones del equipo administrativo de su
dependencia; orientar, moderar y exigir conclusiones sobre los temas tratados;
informar sobre los resultados a la Direccion Técnica.

Colaborar en la elaboracion de programas, proyectos especificos o en trabajos en
los que se requiere su participacién.

Controlar que se cumplan correctamente las politicas, programas, reglamentos y
normas internas de acuerdo a lo establecido por la Empresa.

Velar por la proteccion adecuada de. los recursos, derechos, propiedades vy
equipos de la Empresa que estén bajo su cuidado o de los subordinados.

Planificar y ejecutar nuevos proyectos de generacién y modernizacion de los
existentes.

Realizar todas sus actividades de acuerdo a los Planes de Gestibn Ambiental
existentes y respetando la Legislacién Ambiental vigente.

Mantener informada a la Direccién Técenica sobre el cumplimiento de las funciones
asignadas.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el Director Técnico
en el ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

INFERIOR:

Direccidn de Generacion,

Departamento de Centrales Térmicas
Departamento de Centrales Hidraulicas.

QU
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QUITOSA.

DEPARTAMENTO DE CENTRALES TERMICAS

MISION

Planificar, administrar, ejecutar y evaluar la Operacién y Mantenimiento de Centrales

Térmicas, cumpliendo las normas ambientales y obteniendo resultados econémicos
positivos.

FUNCIONES:

Disponer que los integrantes del Departamento cumplan con los
procedimientos de operacion y mantenimiento entre ofras actividades, se
llenen los registros de las bitacoras de las Centrales, diaria, mensualmente y
que se cumplan con los programas de los trabajos de mantenimiento diario,
semanal y mensual.

Coordinar la operacion y mantenimiento de las Centrales con Despacho de Carga.
Operar las Centrales, de acuerdo con los turnos establecidos.

Cumplir los procesos administrativos para la ejecucion de los trabajos del
personal, control de asistencia, turnos, sobre tiempos.

Ejecutar la administracién del recurso humano de [as Centrales en coordinacian con
ta Direccion de Relaciones Industriales.

Cumplir las acciones en base.a las politicas de la Empresa para la seguridad del
personal, instalaciones, equipos y herramientas.

Velar porque se cumplan las reglas de seguridad, los reglamentos ¥y normas
internas.

Solucionar problemas técnicos y administrativos que se presenten en las centrales,
Solicitar con oportunidad los equipos, repuestos y materiales necesarios a ser
utilizados en las Centrales.

Elaborar los listados de repuestos para las unidades y establecer controles sobre los
stocks de Bodegas.

Fiscalizar los caontratos de la Empresa en cuanto a adquisicion de repuestos y
todo trabajo relacionado con el Departamento.

Mantener y entregar en forma periddica los datos, informes y estadisticas que le
sean solicitados referentes a la produccién, administracién, personal, materiales,
repuestos, operacion y mantenimiento de las Centrales.

Trabajar sujeto a normas y reglamentos pero usando su propio criterio y habilidad
en [a solucion de problemas tanto técnicos como administrativos.

Elaborar, ejecutar y administrar el presupuesto del Area,

Dirigir y organizar reuniones de trabajo con los subardinados cuando considere
necesario,

Realizar todas sus actividades de acuerdo a los Planes de Gestibn Ambiental
existentes y respetando la Legislacion Ambiental Vigente,
Presentar informes de labores de la gestion del Departamento.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de Division en el
ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA:
SUPERIOR:

INFERIOR:

»

Divisidn de Generacion.

Ninguna.
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DEPARTAMENTO DE CENTRALES HIDRAULICAS

MISION:

Planificar, administrar, ejecutar y evaluar la Operacion y Mantenimiento de Centrales
Hidraulicas, en condiciones técnicas y econémicas éptimas y cumplir los procedimientas
para el control del medioc ambiente.

FUNCIONES:

Disponer que los integrantes del Departamento cumplan con los procedimientos de
operacién y mantenimienio entre otras actividades, se lenen los registros de
las bitacoras de las Centrales, diaria, mensualmenta y que se cumplan con los
programas de los trabajos de mantenimiento diario, semanal y mensual.
Coordinar la operacién de las Centrales con Despacho de Carga.

Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento con los Grupos de
Mantenimiento Mecanico Hidraulico y Eléctrico de Centrales.

* Operar las Cenfrales de acuerdo con los turnos estabiecidos.
¢ Cumplir los procesos administrativos para la ejecucidn de los trabajos del

personal, control de asistencia, turnos, sobretiempos.

Ejecutar la administracién del recurso humano de las Centrales en coordinacién con
ta Direccion de Relaciones industriales.

Solicitar a las éreas de Mantenimiento, |a reparacion de las unidades en caso de
dafio eléctrico, hidraulico o mecanico,

Cumplir las acciones en base a las politicas de la Empresa para la seguridad
del personal, instalaciones, equipos ¥ herramientas.

Velar porque se cumplan las regias de seguridad, los reglamentos y normas internas.
Solucionar problemas técnicos y administrativos que se presenten en la Central.
Solicitar con oportunidad los materiales necesarios a ser utilizados en las Centrales.
Elaborar y solicitar los listados de repuestos para las unidades.

Fiscalizar los contratos de la Empresa en cuanio a adguisicion de repuestos y tode
trabajo relacionado con el Departamenito.

Mantener y entregar en forma periddica los datos, informes y estadisticas que le
sean solicitados referentes a la produccion, administracion, personal, materiales,
repuestos, operacién y mantenimienio,

Trabajar sujeto a normas y reglamentos pero usando su propio criterio y habilidad en
la solucidn de problemas tanto técnicos como administrativos.

Elaborar, ejecutar y administrar el presupuesto del Area.

Dirigir y organizar reuniones de trabajo con los subordinados cuanda considere
necesario.

Realizar todas sus aclividades de acuerdo a los Planes de Gestibn Ambiental
existentes y respetando la Legislacion Ambiental Vigente.

Presentar informes de las labores cumplidas por el Departamento.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de Division en el
ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA
SUPERIOR:

Division de Generacion.

INFERIOR:

Ninguna.
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QUITO S.A.

DIVISION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

MISION

Operar técnica, econdmica, confiable, eficiente y ambientalmente sustentable el
Sistema de Transmision y Subtransmision del Sistema Eléctrico Quito, considerando las
compras de Potencia y Energia al MEM, la planificacion, el mantenimiento, la
automatizacion de diferentes equipos y participar en el disefto, construccion y
fiscalizacidon de lineas y subestaciones con el fin de suplir adecuadamente la demanda
del Sistema Eléctrico Quito (SEQ).

FUNCIONES:

& & & @

Realizar el planeamiento y la programacion de la operacidn de los servicios de acuerdo con
la demanda de los clientes y los recursos disponibles.

Realizar el planeamiento y el manejo de la energla con el CENACE y demas agentes del
Mercado Eléctrico.

Elaborar los programas de mantenimiento de las Subestaciones y Lineas, previendo el
oportuno suministro de equipos, repuestos y materiales de acuerdo a los presupuestos,
Propender la reduccién de costos, mejorar jos procedimientos empleados para fograr
rendimientos Sptimos y cumplir con los parametros de calidad en el suministro de energia,

Planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las labores a cargo de los Departamentos
bajo su control.

Participar en reuniones conjuntas entre CENACE, Generadoras del Fondo y particulares
y otros agentes del MEM, referentes a Compra-Venta de Energia.

Cumplir con las regulaciones vigentes impuestas por el CONELEC referentes a la Operacién
del Sistema.

implantar la proteccién adecuada de los recursos, derechos, propiedades y equipos de la
Empresa que estén bajo su cuidado o de los subalternos.

Llevar a cabo programas Y proyectos asignados mediante un  Sptimo
aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros.

Desarroliar y ejecutar proyeclos de tefecomunicaciones que permitan una operacicn
confiable de! Sistema

Eléctrice Quito y la automatizacién de ias instataciones de la EEQ S.A.

Planificar y ejecutar nuevos proyectos de Lineas y Subestaciones y modernizar los existentes.
Elaborar propuestas para la Expansian de! Sistema de Subtransmision y Subestaciones.
Controlar que se cumplan correctamente las politicas, programas, reglamentos, normas
internas de acuerdo a lo establecido en la Empresa.

Promover, coordinar y presidir las reuniones del equipe técnico y administrativo de su
dependencia.

Controlar el cumplimiento de las politicas ambientales y planes de gestion ambiental
establecidas por la Empresa.
Mantener informada a Ia Direccion Técnica sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Director Técnico en
el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA:
SUPERIOR:

Direccion de Generacion.

INFERIOR:

Departamento de Sistemas de Potencia
Despacho de Carga

Departamento de Operacién y Mantenimiento de Lineas ¥ Subestaciones.

EMPRESA
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y POTENCIA

MISION:

Planificar y operar el Sistema Eléctrico Quito en condiciones normales y emergentes;
estudiarlas previamente, simulando su operacién, mismas que también se las aplica a
condiciones de falla que sirven de base para el calculo de ajustes y coordinacion de
protecciones que garanticen a las personas y a los equipos.

FUNCIONES:

» Supervisar la operacion normal del Sistema Eléctrico Quito, como Sistema de

Subtransmision y Generacion, coordinando con las areas correspondientas los

correctivos en caso de fallas.

Participar en los Estudios de Planeamiento Operativo a Corto, Mediano y Largo Plazo.

Participar en los Estudios de Simulacién de la Operacion del Sistema Eléctrico Quito.

Participar en los Estudios de Simulacién de Fallas en e! Sistema Eléctrico Quito.

Coordinar la Operacion de las Centrales de la Empresa frente a las condiciones dei

MEM.

» Realizar el calculo de ajustes y coordinacion de protecciones en los Sistemas de
Subtransmision, Centrales de Generacién y Distribucién.

« Coordinar el cambio de equipos de proteccion y conirol obsoletos por nuevos de
ultima tecnologia.

¢ Paricipar en las reuniones del Comiteé de Operacién entre Empresa, CENACE,
Generadoras, CONELEC, Transelectric y demas agentes del MEM.

» Participar en los grupos de puesta en servicio de nuevas instalaciones y
ampliaciones.

* Realizar las especificaciones técnicas para la adquisicién de nuevos equipos para
la proteccién y control de Subestaciones.

* Coordinar y supervisar las actividades de su personal a fin de obtener resultados
eficientes.

* Realizar los estudios para la implantacién del Sistema de Automatizacion de las
Instalaciones de la EEQ S.A.

* Informar oportunamente al Jefe de la Division de Operacién y Mantenimiento
sobre el cumplimiento de sus funciones.

* Las demas que le asigne el Jefe de la Divisibn de Operacién  y
Mantenimiento, en el ambito de su competencia.

¢ 9 @ e

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR;:
+ Divisién de Operacidn y Mantenimiento

INFERIOR:
* Despacho de Carga
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO LINEAS SUBESTACIONES

MISION

Planificar, programar, y sjecutar las actividades de Operacion y Mantenimiento de ias
Subestaciones y Lineas de Subtransmision, con el fin de lograr indices de

indisponibilidad que aseguran que la EEQ entregue un producto de calidad a sus
clientes.

FUNCIONES:

Implementar las normas y procedimientos de trabajo de Operacion vy
Mantenimiento de Subestaciones y Lineas.

Establecer nuevas técnicas de Operacién y WMantenimiento en Lineas vy
Subestaciones.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos técnicos y de
Seguridad Industrial.

Participar en las pruebas de puesta en servicio y recepcion de nuevas Lineas y
Subastaciones.

Coordinar los trabajos referentes a Lineas y Subestaciones de la Empresa con ofras
Areas y clientes externos.

Coordinar la operacion de Subestaciones y la administracion de su personal.
Fiscalizar el Disefio y Construccidn de Lineas de Transmision y Subtransmision,
Elaborar bases y especificaciones técnicas de ftrabajo a ser contratados vy
revisar los disefios de Ilineas 'de transmision, subfrasmisién, construccién yfo
fiscalizacion de obras nuevas, remodelaciones o ampliaciones programadas.
Revisar los planos, especificaciones técnicas, lista de equipos y materiales,
cronogramas de  ejecucidon .y presupuestos de Lineas de Transmision vy
Subtransmision.

Dirigir la realizacién de las labores de Mantenimiento de las Subestaciones, de
acuerde al programa anual, mensual y semanal.

Dirigir 1a ejecucién del mantenimiento de las Lineas de Subtransmision a 46000 y
138 000 voltios, cumpliendo el programa anual, mensual y semanal.

» Evaluar los resultados obtenidos en su drea e informar a su superior.
e Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la

Division en e| ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Division de Operacion y Mantenimiento

INFERIOR:

Ninguna
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QUIMTR SA.

DIVISION DE DISENO Y CONSTRUCCION

MISION:

Proyectar, disefiar, construir y fiscalizar la construccion de Lineas de Transmision,

Subtransmisién y Subestaciones, cumpliendo los planos de obras aprobados por la
Empresa Eléctrica Quito.

FUNCIONES:

Elaborar planes, programas vy presupuestos para proyectos y ohras a
realizarse previa la planificacion correspondiente.

Elaborar bases y especificaciones técnicas de los trabajos a ser contratados
y revisar los disefios de subestaciones vy lineas de transmisién,
subtransmisién, construccion yio fiscalizacién de obras nuevas, remodelaciones
o ampliaciones programadas.

Determinar los requerimientos de equipos y materiales para la construccion y montaje
de las obras.

Controlar la correcta utilizacidn de equipos, materiales y herramientas en obras
electromecanicas.

Participar en la recepcion y liquidacion de obras construidas.

Mantener actualizados los costos de construccion y montaje.

Autorizar el egreso de materiales.

Ejecucion de los planes de manejo ambiental que tengan relacion con el disefio
y construccion de lineas y subestaciones.

Preparar el presupuesto de la Division.

Mantener informada a la Direccién Técnica sobre el cumplimiento de las funciones
asignadas.

+ Presentar los informes mensual y ‘anual de las actividades de Division.
« Cumplir con las demas funciones que Je sean asignadas por el Director

Técnico en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Direccién de Generacion.

INFERIOR:

Departamento de Disefio de Lineas de Subtransmisién, Transmisién y
Subestaciones

Departamento de Construccion de Lineas y Subestaciones.

Qs &

SECRETARIA GENERAL




MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
%%%A SEPTIEMBRE 2007

QUITO S A.

DEPARTAMENTO DE DISENO DE LINEAS DE TRANSMISION Y SUBTRANSMISION Y
SUBESTACIONES

MISION:

Proyectar y fiscalizar el disefio de Lineas y Subestaciones, cumpliendo con las politicas
de la Empresa Eléctrica Quito, en cuanto a la utilizacién ¥ Uso de |0s recursos.

FUNCIONES:

» Fiscalizar el Disefic de Lineas de Transmision y Subtransmision definidas en el
Plan de Obras de la Empresa.

¢ Fiscalizar los contratos de suministro de equipos, materiales y accesorios para
Lineas de Subtransmision.

Fiscalizar los contratos de Disefios de Subestaciones.
Preparar las Bases Técnicas para contratar el Disefio de Lineas vy
Subestaciones y calificar las ofertas presentadas por contratistas.

* Informar a la Divisién de Disefio y Construccidn del avance de los trabajos
encomendados,

* Coordinar los trabajos de disefio de obras civiles que se Tequieren en el area con la
Divisién de Ingenieria Civil.

¢ Estudiar, elaborar e implementar los proyectos de automatizacién de las
Subestaciones.

» Presentar informes de labores del Departamento.

* Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la
Division en el ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
¢ Divisidn de Diserfio y Construccian.

INFERIOR:
¢+ Ninguna.
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QUITOSA.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE LINEAS DE TRANSMISION Y
SUBESTACIONES

MISION:

Construir y fiscalizar los proyectos de Nuevas Subestaciones, asi como la ampliacion
de las existentes, cumpliendo los programas aprobados por la Empresa Eléctrica Quito.

FUNCIONES:

+  Supervisar, controlar y fiscalizar la ejecucién de obras por administracion directa y
las contratadas.

+ Elaborar programas de consfruccion vy montaje de Subestaciones de acuerdo
a los proyectos y disefios aprobadoes.

= Administrar y fiscalizar técnicamente los contratos de construccién, asi como el
suministro de materiales y equipos. rrevisar los planos, especificaciones
lécnicas, lista de equipos y materiales, cronogramas de ejecucion vy
presupuestos de Subestaciones,

* Preparar las bases técnicas para contratar la Construccion de Subestaciones.

¢ Calificar las ofertas presentadas por contratistas, tanto para la Construccion de
Subestaciones como para el suministro de equipos y materiales.

* Revisar planillas de pago a contratistas.

» Ejecutar pruebas de calidad, resistencia y funcionalidad de las obras de Lineas y

Subestaciones y participar en la recepcion provisional y definitiva de las obras
contratadas.

+ Elaborar normas, reglamentos, instructivos para la Construccion de Subestaciones
definiendo  la responsabilidad del personal y aplicando las normas de sequridad.

» Coordinar los trabajos de construccidn de obras civiles tanto en Lineas como en
Subestaciones.

«  Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de Division en e
ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA

SUPERICR;
¢ Divisién de Disefio y Construccion

INFERIOR:
* Ninguna.
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QUITD S A.

DIVISION DE INGENIERIA CIVIL g

MISION

Preparar proyectos y estudios de todas las obras civiles, requeridas por las
diferentes unidades de la Empresa y es la responsable de la ejecucion de las mismas
sea por administracidn directa o mediante contrato.

FUNCIONES:

Eiaborar los proyectos, disefios, planos y presupuestos que le son solicitados por la
Direccidn Técnica.

Elaborar bases y especificaciones técnicas de los trabajos a contratarse con
particulares y participar en el analisis de las propuestas presentadas.

Determinar los requerimientos de materiales necesarios para la construccion

¢ De acuerdo con los programas, presupuestos ¥ cronogramas elaborados, efectuar las

construcciones, remodelaciones, ampliaciones y mejoras de las obras civiles
previstas.

Recomendar a la Direccidn Técnica la aprobacion de disefios preparados por la
Empresa, coniratistas o terceros.

Administrar los contratos para la realizacion de obras civiles y aprabar las planilias
de pago presentadas por los contratistas.

Realizar el mantenimiento de carreteras, obras civiles en Centrales de Generacién
Hidraulica y Térmica, Subestaciones, edificios, propiedades de la empresa y
controlar la utilizacion de los materiales requeridos.

Calaborar con la Direccién de Finanzas en la liquidacion de obras construidas.
Actualizar costos de construccién de los rubros referentes g obras civiles y a fines,
Ejecutar todas sus actividades respetando los planes de manejo ambiental
vigentes y propendiendo a |a proteccidn y cuidado del medio ambiente.

Mantener informada a la Direccidn Técnica sobre e cumplimiento de ias funciones
asignadas.

Cumplir con [as demas funciones que le sean asignadas por el Director
Técnico en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Direccién de Generacién.

INFERIOR:

Departamento de Estudios y Disefio
Departamento de Construccion, Fiscalizacion y Mantenimiento de Obras Civiles

35
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y DISENO

MISION:

Esludiar y elaborar proyectos, disefios arquitecténicos y estructurales de aobras de la
Empresa Eléctrica Quito.

FUNCIONES:

Elaborar las especificaciones técnicas, lista de materiales, cronogramas de
ejecucidn y presupuestos para las obras de ingenieria civil y preparar la
documentacion necesaria para los concursos de ofertas.

Revisar los estudios y disefios de obras de ingenieria civil, presentados por
contratistas o terceros e informar al superior.

Realizar pruebas de confiabilidad para recepcion de postes.
Avaluar los bienes inmuebles de la Empresa y los por adquirirse.

Gestionar ta tramitacion de servidumbres para la ejecucion de obras de ia
Empresa.

Informar a fa Divisién sobre el avance de los trabajos efectuados.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe de
Divisién en el ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Divisién de Ingenieria Civil,

INFERIOR;

Ninguna.

36
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DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION, FISCALIZACION Y MANTENIMIENTO

|

MISION:

Construir, fiscalizar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo las obras que
le sean encomendadas por la Divisién de ingenieria Civil.

FUNCIONES:

Elaborar los cronogramas de construccion de obras de ingenieria civil y
llevarlas a cabo una vez aprobados.

Realizar las construcciones de acuerdo a los disefios, planos, presupuestos y plazos
determinados.

Solicitar la entrega de materiales e informar sobre 1a utilizacion de los mismos.

e Supervisar y fiscalizar la ejecucion de las obras contratadas e informar sobre el

avance de las mismas.

Velar porque las obras contratadas se ejecuten de acuerdo a los disefios,
plancs y en los plazos establecidos.

Controlar la correcta utilizacion de los materiales en las obras realizadas por los
contratistas.

¢ Revisar las planillas de pago presentadas por los contratistas y aprobarias.
+ Realizar las pruebas de calidad y resistencia de los materiales utilizados en las

obras y la funcionalidad de las mismas y participar en 1a recepcion provisional y
definitiva.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las obras de
ingenieria civil en las instalaciones de la Empresa.

¢ Informar a la Division sobre el cumplimiento de las funciones asignadas.
¢ Cumplir con ias demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de Division

en el ambito de su competencia

RELACION JERARQUNCA:

SUPERIOR:

Division de Ingenieria Civil.

INFERIOR:

>

Ninguna
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QUToSA.

DIRECCION DE DISTRIBUCION

MISION:

Dotar de electrificacién al Area de Concesién del Servicio, dando un suministro
de energia eficiente, continuo y confiable al usuario y velando por la Optima y
econémica utilizacion de los diversos recursos disponibles mediante el disefio,
construccion, operacién y mantenimiento del Sistema de Distribucién y Alumbrado
Piablico, con sujecién a las especificaciones técnicas y econdmicas preestablecidas
y de conformidad a las politicas y planes de crecimiento aprobados por la Empresa.

FUNCIONES:

+ Asistir a los niveles directivo y ejecutivo en la recomendacion de politicas y metas,
inmediatas y fuiuras que deba adoptar [a Empresa en aspectos relacionados con el
crecimiento y desarrollo del Sistema de Distribucion de Energia Eléctrica.

» Responder por la aplicacion de normas y la buena calidad de construccion y
eficiente funcionamiento del Sistema de Distribucion.

« Elaborar y presentar para la aprobacién de la Gerencia el Plan Operativo Anual de ia
Direccion.

¢ Determinar las estrategias para orientar los estudios de disefio a coro y
mediano plazo del Sistema de
Distribucion y Alumbrado Publico en el area de concesién del servicio.

Mantener permanente relacién con organismos estatales y seccionales a fin de
obtener informacién oficial y actualizada, referente a los planes y programas de
desarrollo urbano, rural, marginal, industrial, de servicios basicos comunitarios, etc.

+ Disponer y controlar la realizacion de estudios y analisis sobre cargas y demandas
eléctricas para seleccionar planes alternativos de voltaje para los diversos seclores.

« Coordinar con la Division de Planificacion en el manejo de la informacion extemna e
interna con el objeto de delimitar el ambito de accion en la determinacidn de las
instancias y procedimientos de la planificacion y Disedo del Sistema de
Distribucion.

e Disponer y controlar que la revision de las normas y especificaciones técnicas y

econdmicas aplicadas al
Sistema de Distribucion se sujeten a estudios periddicos.
Coordinar con € Area Financiera en la realizacion de los andlisis econdmicos
previos a la formulacibn del Presupuesio de Inversion, Operacion vy
Mantenimiento destinado a los planes y proyectos de ejecucién del Sistema de
Distribucion,

+ Orientar conjuntamente con la Asesoria Juridica los estudios referentes al marca legal
a ser considerado en los convenios de financiamiento participativo de planes y
proyectos de electrificacién y en la formulacién de bases y contratos con compariias
particulares de construccion.

s Decidir y aprobar la prioridad de los programas de ejecucién de obras eléctricas y
remodelacion de redes, en base a las politicas y planes de crecimiento y
mantenimiento del Sistema de Distribucidon aprobados y a la disponibilidad de
recursos econdomicos de financiamiento.

« Controlar que la construccion, fiscalizacion y puesta en servicio de obras eléctricas se
realicen con sujecién a las especificaciones y normas técnicas y econémicas
vigentes y de conformidad a los términos contractuales establecidos.

« Mantener el control permanente sobre la operacion y funcionamiento del
Sistema de Distribucion en coordinacion con [a Direccion Técnica.
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» Decidir y aprobar los programas de mantenimiento de redes, instalaciones y equipos
en funcién de necesidades técnicas y de mejoras del servicio eléctrico requeridos por
el Sistema de Distribucion.

» Poner en consideracion de la Gerencia General los informes de gestién de la
Direccion de Distribucidn,

« Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por la Gerencia General.

RELACION JERARQUICA

SUPERICR:
» (Gerencia General,

INFERIOR:

+ Divisidn de Ingenieria de Distribucion.

» Division de Ejecucién y Recepcion de Obras.
¢ Division Operativa de Distribucién.

39




MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
Eﬁ%ﬁ& SEPTIEMBRE 2007

QUITC SA.

DIVISION DE INGENIERIA DE DISTRIBUCION

MISION:

Mantener el ordenamiento técnico y econdmico del servicio eléctrico en el Area
de Concesion, mediante la planificacién y el disefio a corto y mediano plazo (tres
afios) de la infraestructura y narmalizacion del Sistema de Distribucién, de acuerdo
2 los requerimientos de expansion, a lineamientos y politicas establecidos por Ia
Empresa con una 6ptima utilizacion de Jos diversos recursos.

FUNCIONES:

* Asesorar a la Direccidn y los demas niveles superiores en materia de crecimiento y
* Presentar para la aprobacion de la Direccion el Plan Operativo Anual de Labores del

area y su presupuesto.

Estudiar el Sistema de Distribucion en uso a fin de determinar necesidades de
Recomendar politicas referentes a la planificacion del desarrollo de la electrificacion.
Mantener actualizados los estudios, normas, regulaciones técnicas vy
econdmicas relativas al Sistema de Distribucién asi como elaborar proyectos de
normas y procedimientos en coordinacibn con la Division de Desarrolio
Institucional y controlar su vigencia y aplicacién.

Formular programas anuales de electrificacion procurando optimizar el uso de
los diversos recursos en los proyectos y presupuestos de ejecucién.

Coordinar con las areas Financiera y Juridica los estudios para determinar las bases
y especificaciones para la suscripcion de  convenios de electrificacién  con
financiamiento de moradores yfo de entidades estatales ¥ seccionales.

Controlar la elaboracién de los proyectos de obras de distribucion planificadas y
aprobadas,

Revisar y aprobar proyectos eléctricos elaborados por particulares,

Coordinar sus actividades con fas Areas de Construccion y Fiscalizacion,
Operacién y Mantenimiento, Comercial y otras de la Empresa vinculadas con los
aspectos téenicos y administrativos.

Mantener coordinacién informativa con entidades del sector publico y otras Porner
en consideracién del Director de Distribucion los informes periédicos de labores
cumplidas por la Division.

Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por el Director,

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR;

*

Direccién de Distribucién.

INFERIOR:

Departamento de Estudios de Distribucion.

Departamento de Administracién de Proyectos,

Departamento de Proyectos.

Departamento de Control de Calidad de Producto y Pérdidas Técnicas.
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE DISTRIBUCION

MISION:

Racionalizar y controlar el crecimiento de! servicio eléctrico de conformidad con los objetivos y
politicas aprobadas por la Empresa y a través de estudios permanentes establecer planes
que permitan normar y fijar parametros técnicos y econémicos para el disefio de! Sistema de
Cistribucion en el area de concesidn.

FUNCIONES:

Recomendar a los niveles superiores la adopcion de politicas encaminadas al control
del crecimiento de la electrificacion y a los proyectos de cambio y remodelacion de
redes de acuerdo al Plan Maestre de Distribucion (Planificacion Técnico-Financiera de
la EEQ).

Farmular el disefio de la infraestructura del Sistema de Distribucién a corto v mediano plazo
( tres afios } con sujecién al Plan Maestro de Distribucion { Planificacion Técnico- Financiera
de la EEQ ).

Presentar para fa aprobacion de la Division el Plan Anual de Labores del Departamento.
Dirigir los estudios técnicos de disminucion de pérdidas en el Sistema de Distribucién,
célculo de imperancias de secuencia y corrientes de falla, coordinacién de protecciones,
regulaciones de voltaje, etc. y elaborar los disefios para su aplicacion especifica.
Deierminar requerimientos de diversos recursos en los planteamientos del crecimiento
y desarrollo de la electrificacion.

Recomendar la utilizacién de nuevos materiales y equipos previa evaluacion y analisis de
calidad,

Supervisar que se mantengan vigentes las normas del Sistema de Disfribucion y
efectuar el control de su aplicacion.

Dirigir y supervisar los estudios para la formulacion de estadisticas y céleule de (ndices
reales del desarrollo sectorizado de la electrificacién a corto y mediano plazo (tres afios ) y
entregar a la Divisidn de Planificacién para los estudios de distribucién a largo plazo.

Realizar el seguimiento y evaluacion sistematizada del comportamiento del crecimiento de la
distribucion de la energia, a través del disefio y administracion de procesos computacionales
como soporie de |a gestién del Area de Distribucién.,

Consclidar la proforma presupuestaria de inversiones aprobada para los programas
anuaies de electrificacion en coordinacién con los Departamentos de Administracion de
Proyectos, Proyectos y el Area de Finanzas y pasar para la aprobacion & la Division ge
Ingenieria de Distribucion,

Sistematizar y mantener actualizade el archivo de planos del Sistema Reai de Distribucion
con la informacién remitida por las Divisiones Ejecucién y Recepcién de Obras y
Operativa de Distribucion, mediante los " Planos como Construidos”.

Supervisar los estudios y disefios para cambics de tensién y remodelacion de redes.

Aprobar las "Posibilidades” y "Certificaciones de Servicio”.

Coordinar con las demés dependencias de la Empresa a fin de obtener informacion de base
para fa realizacién de estudios y analisis de 1a elecfrificacitn en la zona de concesidn.
Presentar informes de las labores cumplidas por el Depariamento.

Cumplir con las demas funciones que dentro de! &mbito de su competencia le sean
asignadas por el jefe de 1a Divisidn.

RELACION JERARQUICA:
SUPERIOR:

Division de Ingenieria de Distribucién,

INFERIOR:

Planeamiento y Estudies
Revisién y aprobacién de Proyectos.
Remodelacién de Redes.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

MISION:

Administrar proyectos con eficiencia en la asignacidén de recursos destinados a la distribucién
de la energia, que considere los aspectos administrativo, legal, econdémico y financiero, de
conformidad a las politicas, normas y mas regulaciones vigentes.

FUNCIONES:

e Orientar y recomendar a los niveles superiores politicas de caracter fegal, social,
econdémico-financieras a ser aplicadas a los planes de desarrollo del Sistema de
Distribucion.

» Receptar las solicitudes de electrificacion de caracter colectivo y puntual,
verificando  la  observancia de requisitos y condiciones de informacion y
documentacion complementaria, exigidas por la Empresa.

» Analizar las solicitudes y establecer la posibilidad de atencion de conformidad a la
planificacién técnica y a la asignacion de recursos econémicos de inversion de la
Empresa para el Sisterna de Distribucién.

+ Programar y efectuar inspecciones de campo, a fin de visualizar situaciones
fisicas, determinar aspectos de riesgo para las instalaciones eléciricas y verificar
condiciones socio-econdmicas de los seclores, en caso de requerirse, como
elementos de analisis para considerar las solicitudes.

+ Realizar estudios complementarios para determinar el fratamiento técnico-
economico a ser aplicade en los proyectos de electrificacion en funcién de Ia
categoria de los sectores de conformidad a ordenanzas y més regulaciones
emitidas para el efecto por entidades estatales y seccionales.

+ Clasificar y calificar las solicitudes de acuerdo al alcance del requerimiento,
determinando pricridades de atencién en base a las politicas fijadas por la
Empresa y posibilidades de financiamiento a travées de fondos provenientes de
organismos estatales, seccionales y aportaciones econdmicas de los moradores.

» Preparar y remitir al interesado el informe de resultados de las solicitudes de
electrificacion en el que constaran los aspectos técnico, econdmico, presupuestario,
financiero y legal referentes al pedido.

e Coordinar interna y externamente la confirmacion de partidas presupuestarias,
posibilidades de financiamiento de entidades y demas aportaciones econdmicas,
con el propdsito de consolidar los recursos disponibles para la ejecucion de los
proyectos.

+ Coordinar con los Departamentos de Estudios, e! de Proyectos y con la
participacion de! area de Finanzas en la formulacion del presupuesto anual de
Inversian de Proyectos de Distribucion.

» Coordinar con los Departamentos de Estudios y el de Proyectos, asi como
con las areas operativas de Distribucién en la elaboracidon de los programas
anuales de ejecucion de obras eléctricas.

« Elaborar los convenios de electrificacion considerando [a cobertura de
intereses  tecnicos, econdmico- financiero y juridico para la Empresa y un
tratamiento justo y de servicio eficiente para el usuario, de acuerdo a las
especificaciones, normas y mas regulaciones vigentes,

« Emitir las Ordenes de Trabajo para la elaboracién y presupuesto de proyectos, asi
como para ia ejecucion del mismeo de acuerdo a las regulaciones vigentes.

¢ Administrar la informacion computacional referente a los aspectos Econdmico-
Financiero, Presupuestario- Contable, Legal y Administrativo, como control y
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soporte de la gestion.

Aplicar dentro del ambito de sus atribuciones, politicas y regulaciones del
Sistema de Distribucién, en coordinacién con el Departamento de Estudios.
Presentar informes mensuales sobre el cumplimiento y avance de los
programas de trabajo de la Unidad, incluyendo informaciéon de requerimientos
de electrificacion que por falta de financiamiento u ofros motivos, que no se
hubieren atendido.

Poner en consideracion del Jefe de Divisién los informes periddicos de
labores cumplidas por el Departamento.

Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por el Jefe de la Division.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Divisidn de Ingenieria de Distribucion.

INFERIOR:

Ciasificacion y Tramite.
Andlisis y Programacion
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DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

MISION:

Elaborar, revisar y aprobar proyectos de obras de acuerdo a los pltanes integrales,
normas y especificaciones técnico-economicas de distribucion vigentes y mantener
confiabilidad en el servicio, prestar respaldo técnico y optimizar la inversion y la
utilizacién de los diversos recursos para la electrificacion,

FUNCIONES:

Recomendar a los niveles superiores en lo relativo a las politicas a ser establecidas
en la elaboracion, revision y aprobacién de Proyectos Eléctricos del Sistema de
Receptar y asignar las Ordenes de Trabajo de acuerdo al requerimiento y
proceder a la elaboracion o a la revisién de proyectos de electrificacion de
conformidad a las regulaciones perinentes.

Elaborar Proyectos Eléclricos considerando los estudios que determinan
corrientes de falla, impedancias de secuencia, protecciones, coordinacién de la
proteccion, perdida de energia, variacion de las zonas de limitacion de las
Subestaciones, optimizacién técnico-econémica de equipos y materiales, etc.

Atender los requerimientos puntuales de tipo residencial, comercial e industrial
estudiando y proyectando la instalacion de Centros de Transformacion
Monofasicos, Bifasicos, Trifasicos, de acuerdo a las politicas y disposiciones
técnicas establecidas por la Empresa.

Proyectar el cambio y/o reubicacion de transformadores existentes por aumento de
capacidad o traslado,

Realizar proyectos de incremento de Transformadores en Camaras para
servicios puntuales o con Redes Subterraneas para varios moradores.

Disefiar redes de baja tensién para servicios puntuales, segun las regulaciones
vigentes,

Consolidar  los  presupuestos  para gjecucion de proyectos, valorarlos
optimizando cantidad y costos sin disminuir |la calidad de equipos y materiales,
costo de mano de abra, etc., en base a las especificaciones técnicas y

Elaborar los programas de trabajo en base al Plan Anual, en coordinacion con el
Departamento de Administracion de Proyectos y las demas dreas operativas de la
Direccién de Distribucion.

Revisar y aprobar Proyectos de Electrificacién, realizados por profesionales
particulares para atender requerimientos de servicio de planes de vivienda,
barrios, urbanizaciones, edificios, industrias, etc., de conformidad a las normas,
regulaciones y especificaciones técnicas y econémicas vigentes.

Coordinar con el Departamento Administracién de Proyectos y con las demas areas
operativas de la Direccion, en las instancias y procedimientos correspondientes a las
ordenes de Trabajo.

Atender consultas y orientar técnicamente a profesionales particulares en Ia
elaboracion de Proyectos de Electrificacion de acuerdo a las regulaciones técnicas
establecidas.

Presentar informes mensuales sobre el cumplimiento y avance de los programas de
trabajo de la Unidad.

Poner en consideracion del Jefe de Division, los informes periédicos de
labores cumplidas por el Departamento.

Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
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asignadas por el Jefe de la Divisién,
RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
+ Divisién de Ingenieria de Distribucicn.

INFERIOR:

* Microproyectos.

= Revision Proyectos.
¢ Zona Urbana.

« Zona Rural.
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| DEPARAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTO Y PERDIDAS TECNICAS |

MISION:

Obtener y analizar la informacion para la emisién de datos hacia otras areas de la
Empresa, con la finalidad de detectar las pérdidas técnicas en los transformadores de

media y baja tension y emitir la respectiva solucidn para cada problema que se
presentare.

FUNCIONES:

» Considerar las distintas pérdidas que se dan a nivel de Subestaciones hacia los
Primarios de Distribucion.

» Analizar los distintos tipos de pérdidas en media tension sin importar el nivel de

operacion

» Analizar los distintos tipos de pérdidas en baja tension sin imporiar el nivel de
operacion.

* Mantener las bases de datos técnicas e informaticas depuradas y actualizadas para
uso

» Emitir informes del estado de funcionamiento a nivel de media y baja tension,

¢ Mantener los equipos de medicién en perfecto estado Y propender a realizar andlisis
de indice avanzado.

Poseer itinerarios sobre avances de proyectos dentro del area.
Coordinar tareas para incluir en las normas pre-establecidas.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Director de
Distribucion en el ambito de su competencia

RELACION JERARQUICA:

Superior:
» Direccidn de Distribucion

INFERIOR:
¢ Ninguna.
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[ DIVISION DE EJECUCION Y RECEPCION DE OBRAS

MISION:

Dotar de la infraestructura de Redes de Distribucién, incluyendo Alumbrado Pablico
a la Zona de Concesién de la Empresa, optimizando costos de inversién y
garantizando un sistema eficiente, seguro y confiable, mediante la ejecucion y
fiscalizacion de programas de electrificacién, de acuerdo a planes y proyecios
aprobados y a la aplicacion de normas y especificaciones técnicas y econdmicas
vigentes para el Sistema de Distribucién.

FUNCIONES

» Recomendar a la Direccion en la adopcion de politicas orientadas a optimizar
los recursos destinados a la construccién inmediata y futura de la Infraestructura
del Sistema de Distribucion.

= Presentar para la aprobacion de la Direccion el Plan Operativo anual a ser realizado
por ef érea.

* Responder por la buena calidad de construccion de las redes, instalaciones y
demas Ias obras que integran la Infraestructura dei Sisterna de Distribucién.

¢ Atender los requerimientos de electrificacion de caracter colectivo ¢ puntual; asi
como, obras de alumbrado pablico mediante 1a ejecucion de proyectos y programas
operativos aprobados en coordinacién con fa Division de ingenieria de Distribucion.

¢ Programar la ejecucion de los proyectos en funcién de la disponibilidad de
los recursos econ6micos 'y materiales, coordinando la provision oportuna de los
mismos con el Area Financiera.

¢ Determinar el alcance de los proyectos y realizarlos sea por administracion directa
0 a través de contratacién con. profesionales particulares o compaiiias de
construccion  legalmente  constituidas de  conformidad a las politicas y
regulaciones establecidas para el efecto por la Empresa.

¢ Observar que los costos de obra y tiempo programados para el cumplimiento se
sujeten a los presupuestos de inversion y a los programas de trabajo aprobados,
respectivamente.

» Colaborar con la Division de Ingenieria de Distribucién en el andlisis y
determinacion de especificaciones técnicas y calidad de materiales y equipos
eléctricos estableciendo niveles de informacion cruzados.

¢ Mantener permanente informacion y conirol de las fases de construccion en o
relacionado a los avances de obras Yy caracteristicas técnicas de las mismas,

o Controlar y supervisar que la fiscalizacién ¥ recepcitn de las obras de electrificacion
realizadas por contrato se sujeten a los disefios proyectados, la aplicacidon de
normas y especificaciones técnicas y el cumplimiento de los términos contractuales.

+ Remitir a las areas de Finanzas e Ingenieria de Distribucion la respectiva
informacién, econémica y técnica de las obras ejecutadas, a fin de que se
mantenga el control econémico- presupuestario y la actualizacion de |a
Infraestructura del Sistera de Distribucion.

* Elaborar y enviar al area de Finanzas el resumen de costos de obras eléctricas
lerminadas y recibidas en nuevas urbanizaciones. a fin de que se proceda al registro
contable pertinente.
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Revisar y aprobar la liquidacidn econémica de los contratos asi como elaborar ¥
suscribir las actas de Entrega- Recepcion de obras terminadas.

Coordinar con la Division Operativa de Distribucion la puesta en servicio de obras
realizadas y concluidas por administracion directa o por contrato, conforme a los
procedimientos administrativos, legales y técnicos establecidos para el efecto.
Poner en consideracion del Director de Distribucion los informes periddicos de
labores cumplidas por Ja Divisién.

Cumplir con las demés funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por el Director de Distribucian.

RELACION JERARQUICA.

SUPERIOR;
¢ Direccion de Distribucion.

INFERIOR:

» Departamento de Construccion.

e Departamento de Fiscalizacién.

* Departamento de Alumbrado Pblico.
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DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONES

MISION:

Contribuir al desarrolio optimo de la infraestructura del Sisterna de Distribucion
Eléctrica, en el Area de Concesion del Servicio, utilizando plenamente los recursos
disponibles en la construccién de obras eléctricas realizadas por administracién
directa, segin ordenes de tfrabajo y de conformidad a planes y programas
aprobados y a normas y especificacionas técnicas vigentes.

FUNCIONES:

Recomendar a los niveles superiores sobre politicas y medidas técnicas
que propendan a normar la construccion del Sistemna de Distribucion.

Colaborar en la formulacion de planes, programas y actualizacién de normas y
especificaciones técnicas relativas a la construccion del Sistema de Distribucion,
en base a experiencias operativas y de ufilizacion de materiales y equipos
eléctricos.

Realizar la programacién operacional para ejecucion de las obras eléctricas, que
de acuerdo al alcance de los proyectos y ordenes de trabajo se le hayan asignado ¥
presentarlo a la Division para su aprobacion.

Determinar en los sitios de trabajo los cambios o modificaciones a efectuar
sobre los disefios originalmente proyectados.

Verificar en Bodega la existencia de materiales Y equipos necesarios para la
ejecucion de proyectos, en base a la informacién emitida por el Departamento de
Programacion y Control de Existencias.

Determinar, autorizar y controlar la adaptacion de materiales y elementos para
satisfacer requerimientos técnicos de ejecucion de obra.

Ejecutar las obras de caracter colectivo o puntual, construyendo alimentadores
primarios, redes aéreas y subterraneas de alta y baja tensién y atumbrado ptblico,
camaras de transformacion e instalacién de torres de transformacion.

Realizar la extension de redes de acuerdo a requerimientos técnicos y necesidades
del Sistema de Distribucién.

Coordinar con las compafias contratistas, la ejecucion de empalmes y
terminales en alta y baja tension; asl como, la complementacion de obras
eléctricas programadas.

Coordinar con la Unidad de Despacho de Carga, la suspension y rehabilitacion de la
energia eléctrica en casos necesarios para realizar trabajos de construccion de
redes.

Realizar conjuntamente con el area de Operacion y Mantenimiento las pruebas
de calidad, funcionalidad vy resistencia de las obras gjecutadas y realizar Ia
Entrega-Recepcién Provisional y Definitiva de Jas mismas, de acuerdo a las
regulaciones y procedimientos técnico-administrativos vigentes.

Solicitar la energizaciéon de las instalaciones, previa la verificacién de las obras
concluidas a satisfaccion.

Receptar las obras civiles necesarias previo a la construccion de los proyectos
eléctricos.

Remitir a fa Unidad de Planes y Disefio de la Division de Ingenieria de
Distribucién (DID) los planos actualizados (como construidos) como documento de
informacion técnica definitiva de la obra efectuada.

Enviar a las areas responsables de realizar el registro economico-contable y el
control y operacion del sistema, la informacién actualizada de la obra ejecutada y
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entregada.

Intervenir de conformidad con el Reglamento de Adquisiciones vigente, en la
formulacién de las bases, recomendando calidad y especificaciones técnicas de
materiales y equipos requeridos; asi como, verificar que las adquisiciones
realizadas se encuentren de acuerdo a los requisitos establecidos en las bases
pertinentes,

Informar periédicamente a los niveles superiores sobre los avances de obra,
caracteristicas técnicas de construccidn ¥ costos de inversion.

Velar porque en todas las acciones operativas se observen las Normas Preventivas
de Seguridad.

Poner en consideracion del Jefe de |a Division, el informe anual de labores
cumplidas por el Departamento.

Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le sean
asignadas por el Jefe de la Divisién.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
* Divisién de Ejecucion y Recepcién de Obras.

INFERIOR:

Laboratorio de Transformadores.
Redes.
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[ DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION 55

MISION:

Asegurar que la calidad de las obras eléciricas construidas por terceros se
enmarquen dentro de las especificaciones técnicas y previsiones de utilizacién de
materiales, equipos y mano de obra; la sujecion a planos, disefios y cronggramas

de trabajo aprobados, asi como el cumplimiento de términos contractuales acordados

de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Fiscalizacion ¥ @ Normas de
Distribucion vigentes.

FUNCIONES:

» Recomendar a los niveles superiores sobre politicas y medidas técnicas que
propendan a normar el control de la construccién de los proyectos del Sistema de
Distribucién.

» Colaborar en el establecimiento de planes Yy programas y en la determinacién
de regulaciones técnicas y econdmicas en materia de distribucién en base a
estudios y experiencia de la fiscalizacién de obras.

* Presentar para la aprobacién de la Division, el Plan Operativo Anuat de Fiscalizacion,

e Analizar los proyectos aprobados en los aspectos tecnicos, econdmico y
contractual, a fin de emitir su criterio en casos necesarios.

* Supervisar la entrega de materiales y equipos a los contratistas de acuerdo a
los términos contractuales pertinentes.

¢ Velar porque los procesos de construccidn de las obras eléctricas en sus
diversas etapas se cumplan, de conformidad a los disefios técnicos y
presupuesios determinados en los proyectos y a los plazos previstos en los
cronogramas de trabajo.

+ Controlar la correcta y adecuada utilizacién de la mano de obra, asi como de los
materiales, equipos y demas elementos que de acuerdo al convenio hayan sido
entregados a los confratistas.

= Determinar en el sitio de trabajo los cambios o modificaciones necesarios a efectuar
sobre los disefios de redes originalmente proyectados, someter a consideracion de
los niveles superiores con los justificativos del caso y luego de la aprobacion
comunicar a la Seccién Planes y Disefio de la Division de Ingenieria de
Distribucion (D.1.D).

* Revisar previa su cancelacion las planillas de pagoe presentadas por las firmas
contratistas y recomendar las acciones perfinentes.

* Realizar conjuntamente con el area de Operacion y Mantenimiento las
pruebas de calidad, resistencia y funcionalidad de las obras realizadas por
contrato y participar en la entrega-recepcién provisional y definitiva de las mismas.

» Solicitar la energizacion, previa verificacién de la obra concluida a satisfaccién y
recepcion de tableros para medidores, en caso de ser parte de la obra.

» Efectuar la liquidacién econdémica de las obras terminadas y controlar la
devolucion de los materiales no utilizados y/o sobrantes retirados de Bodega.

* Remitir a la Unidad Planes y Disefio de la Division de ngenieria de
Distribucion los Planos " Como Construidos " como documento de informacién
técnica definitiva de la obra eléctrica ejecutada.

* Entregar a las areas responsables de hacer el registro econdmico- contable y el
control y operacién del sistema la informaciéon actualizada de la obra ejecutada,
entregada y recibida.

+ Poner en consideracion del Jefe de la Division el Informe de Labores cum lidas por et
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Departamento.

» Cumplir con las demas funciones que dentro de ambito de su compeiencia le
sean asignadas por el jefe

¢ Division.
RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
¢ Division de Ejecucion y Recepcion de Obras.

INFERIOR
» Fiscalizacién Zona Norte. Seccién Fiscalizacién Zona Sur.
*» Fiscalizacién de Remodelacion y cambio de tension.
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DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

MISION

Dotar de iluminacion eléctrica en condiciones de eficiencia y continuidad en vias y
sectores pablicos urbanocs y rurales, mediante la instalacion de lineas, luminarias y mas
accesorios de acuerdo a programas aprobados y a requerimientos de reparacion y
mantenimiento del Sistema, con sujecién a las normas y especificaciones técnicas
vigentes.

FUNCIONES:

Recomendar a los niveles superiores sobre politicas y medidas técnicas orientadas
a regular la construccion del Sistema de Alumbrado Publico.

Colaborar en la elaboracién de planes, programas y actualizacién de normas
y especificaciones técnicas relativas al Sistema de Alumbrado Publico.

Realizar la programacién operacional para ejecucién de las obras de Alumbrado
Publico que de acuerdo al alcance de los proyectos y érdenes de trabajo se le
hayan asignado y presentarlo a la Divisidn para su aprobacion.

Verificar en Bodegas la existencia de materiales y equipos para la ejecucién de
cbras en base a la informacién emitida por el Departamento de Programacién y
Control de Existencias.

Participar en los estudios, disefios y elaboracién de presupuestos de proyectos
de Alumbrado Publico para avenidas, autopistas, urbanizaciones y vias en general,
en coordinacidn con la unidad de Planes y Disefios de la Division de Ingenieria de
Distribucién (DID).

Participar en la ejecucion de Proyectos de Alumbrade Publico.

Estudiar y determinar en los diversos tipos de vias, las necesidades de cambio de
niveles de iluminacion.

Participar en las Pruebas de Calidad, Resistencia y Funcionamiento de las
Obras de Infraestructura de Alumbrado Publico construidas por administracién
directa o por contrato en coordinacidn con las unidades de Construccién ylo
Fiscalizacion.

Disefiar y ejecutar los Proyectos de Huminacién Ornamental y Especial del
Centro Histdrico, monumentos, fuentes, canchas deportivas, estadios, parques,
iglesias, distribuidores de transito, etc.

Apoyar con Sistema de lluminacion Especial en casos de accidentes y siniestros en
coordinacion con entidades publicas de atencion y auxilio y la Defensa Civil.

Ejecutar ordenes de trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo del
sistema programado o por requerimientos presentados por entidades, por
moradoras o clientes puntuales, en lo relativo al cambio de balastos para
lamparas, luminarias, células fotoeléctricas, tramos de lineas, etc.

Coordinar con las unidades de la Divisidn Operativa de Distribucion en la
programacién de trabajos de apoyo para el mantenimiento de redes, equipos e
instalaciones del sistema de Alumbrado Pablico en Servicio.

Determinar, autorizar y controlar la adaptacién de materiales y elementos
de equipos para satisfacer requerimientos técnicos de Mantenimiento del
Sistema,

Intervenir de conformidad con el Regiamento de Adquisiciones vigente en la
formulacién de las bases, recomendando calidad y especificaciones técnicas de
materiales y equipos requeridos; asi como, verificar que las adquisiciones cumplan
con los requisitos establecidos en las bases.
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Disponer y controlar que el Servicic de Alumbrado Publico sea atendido en
forma permanente, a través de turnos de grupos del personal operativo.

Controlar que todas las acciones operativas sean desarrolladas con sujecién a
las normas preventivas de seguridad.

Informar  periddicamente a los niveles superiores sobre resuitados y
novedades del comportamiento del Sistema de Alumbrado Publico.

Poner en consideracion del Jefe de Division los informes de labores cumplidas por el
departamento.

Cumplir con las demas funciones que dentro dei ambito de su competencia le
sean asignadas por el Jefe de Division.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Division de Ejecucion y Recepcion de Obras.

INFERIOR

Proyectos Especiales.
Operativa y Mantenimiento.

EMPRESA
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[ DIVISION OPERATIVA DE DISTRIBUGION j

MISION:

Garantizar que el suministro de energia en el Area de Concesidon del Servicio se
realice en condiciones éptimas, tanto econdmicas, como en continuidad y seguridad de
setvicio, a través de una correcta y controlada Operacion del Sistema y del
Mantenimiento Programado de redes, equipos e instalaciones del Sistema de

Distribucién y Alumbrado Publico, de acuerdo a parametros y especificaciones técnicas
vigentes,

FUNCIONES

* Asesorar a la Direccion y a los demas niveles superiores en la adopcién de
medidas y estrategias para optimizar la explotacion de los recursos del Sistema en
Operacion.

¢ Presentar para la aprobacién de Ia Direccién, los programas anuales de
operacion de obras eléctricas gue se incorporan al Sistema y de Remodelacién
y Mantenimiento de Lineas, Redes Yy Equipos del Sistema de Distribucion y
Alumbrado Publico,

¢ Formular recomendaciones técnicas relativas a normar el manejo, operacion,
funcionamiento, conservacion y optimizacion de las redes, equipos e instalaciones
del Sistema.

» Responder por el correcto y eficiente funcionamiento del Sistema de Energia
Eléctrica en Explotacién.

» Coordinar con el Area de Ejecucion y Recepcién de Obras ia participacion en las
pruebas de funcionamiento de las instalaciones construidas por administracién
directa o por contrato, previo a Ia aceptacion y recepcién de las mismas.

+ Disponer la energizacién Yy puesta en servicio de las Nuevas Lineas ¥ Redes
de Distribucion y Alumbrado Pubiico.

* Coordinar y controlar ia realizacién de estudics eléctricos y analisis del
comportamiento  y  confiabilidad inherentes a |a Operacion del Sistema en
condiciones normales y extraordinarias.

» Controlar la programacion diaria de Operacién del Sistema, en caordinacion
permanente con Despacho de Distribucién a través de la Unidad de Ingenieria de
Operacién.

e Controlar la Operacion del Sistema en base del analisis de los parametros
operacionales, estimaciones de carga y programacion diaria prevista.

» Determinar las acciones de operacion en coordinacién con la Direccion Técnica,
de acuerdo al andlisis de funcionamiento de Subestaciones ¥ Lineas de
Transmision y Subtransmision.

* Coordinar con la Divisidn de Ingenierta de Distribucién la correcta aplicacion de
las Normas Técnicas de Distribucién y establecer la unidad de revisidn de las

mismas que por eiscto de aplicacion practicas se hace necesario.

¢ Supervisar la realizacion del Mantenimiento Preventivo y Correctivo Integral
de i{as Redes Aéreas y Subterrdneas, asi como de instalaciones Yy equipos
que conforman las unidades operativas del sistema, de acuerdo a una
programacion operacional que considere ajustes en funcidn de indices de
comportamiento del Sistema.

» Disponer y controlar la atencién emergente a dafios de redes e instalaciones del
Sistema que afecten al servicio eléctrico de sectores o acometidas domiciiiarias,
originados en fallas de operacion del Sistema o producido I siniestros
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accidentes, choques vehiculares, etc.

¢ Atender los requerimientos de cambio de tension y remodelacion de redes dei
Sistema de Explotacion, de acuerdo a los planes y programas aprobados y con
sujecion a las 6rdenes de trabajo emitidas.

» Coordinar su participacion con el Departamento de Alumbrado Publico de la
Division de Ejecucién y Recepcion de Obras, en los trabajos de apoyo en el
Mantenimiento del Sistema de Alumbrado Publico.

¢ Intervenir de conformidad al Reglamento de Adquisiciones vigente, en la

formulacion de las bases, recomendande calidad y especificaciones técnicas de
materiales y equipos requeridos,

* Velar porque en todas las acciones operativas se observen las Normas Preventivas
de Seguridad.

+ Poner en consideracion de la Direccién los informes periddicos de labores cumplidas
por la Divisién,

» Cumplir con las demas funciones que dentro del &mbito de su competencia le sean
asignadas por el Director de Distribucion.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
¢ Direccion de Distribucion,

INFERIOR

* Departamento de Ingenieria de Operacion.
¢ Departamento de Operacion y Mantenimiento. Zona Urbana.
+ Departamento de Operacion y Mantenimiento. Zona Rural.
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QU
QUITG S.A.

SECRETARIA GENERAL




MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
ETE%F‘TER%A ARUAL SEPTIEMBRE 2007

QUM SA.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE OPERACION

MISION:

Contribuir al mejoramiento de las condiciones del servicio eléctrico, asegurando
que llegue al usuario en forma permanente y confiable y con optimo empleo de los
recursos en explotacion, a través de la preparacién de programas de operacién y
mantenimiento del Sistema, basados en estudios y analisis permanentes de
funcionamiento y comportamiento del Sistema de Distribucién.

FUNCIONES:

Recomendar a la Divisibn y a los niveles superiores en [a adopcion de
medidas tendientes a optimizar la Operacién Técnica y el Mantenimiento del
Sistema.

Responder por la programacion coordinada de las acciones de la operacion vy
mantenimiento integral def Sisterna de Distribucion.

Presentar para la aprobacién de la Division el plan anual de labores de la Unidad.
Realizar ef acopio de datos de nuevos proyectos eléctricos ejecutados vy
recibidos, procesar la informacion e integrarios al Sistema de Distribucién en
Explotacion de acuerdo a procedimientos vigentes.

Mantener comunicacién permanente con los Departamentos Sistema de
Potencia y Operacidn y Mantenimiento de Lineas y Subestaciones del Area
Técnica, a fin de obtener informacion de la situacién del Sistema a nivel de
Subestaciones y Lineas de Transmision y Subtransmision.

Analizar y evaluar e funcionamiento integral del Sistema de Distribucién y Sistemas
de Proteccion del mismo, para asegurar su disponibilidad y confiabilidad y en
coordinacién con el Departamento de Operacidn realizar la programacioén diaria y
adoptar medidas tendientes a optimizar la Operacién Técnica del Sistema.

Coordinar y controlar la realizacion de estudios del comportamientc  del
Sistema, para determinar los pardmetros y limites operativos de las Redes e
instalaciones del Sistema de Distribucion.

Estudiar diariamente los informes de operacion, analizar los resultados vy
formular los procedimientos para conseguir que la operacién del Sistema esté
dentra de los limites de confiabilidad y calidad de servicio.

Efectuar recomendaciones y participar en la elaboracion de instructivos vy
procedimientos de Operacion y Mantenimiento del Sistema,

Realizar el andlisis vy evaluacién de los datos sobre fallas electricas ocurridas
en el servicio eléctrico y programar el mantenimienta preventivo y/o correctivo del
Sistema, en coordinacion con los Departamentos de Operacion Mantenimiento de
Distribucion de los Sectores Urbano y Rural.

Mantener margenes de prevision en la programacion de operacion y mantenimiento
establecida, a fin de incluir ajustes para atender emergencias por dafios originados
en fallas de operacion del Sistema o por accidentes, que afecten al servicio elécirico
de sectores o acometidas domiciliarias,

Considerar dentro de la pregramacion ia ejecucion de cambios de tension y
remodelacion de redes, en coordinacién con la Divisién de [ngenieria de
Distribucion, los Departamentos de Operacion y Mantenimiento y con sujecién a
drdenes de trabajo emitidas.

Coordinar y controlar las maniobras de QOperacion y Mantenimiento del Sistema en

coordinacion permanente con la Unidad de Despacho de Carga y Unidades
Operativas del area,
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Emitir las érdenes de trabajo en forma escrita o radial de conformidad a los
procedimientos establecidos y mantener el registro respectivo de Jas mismas.
Registrar en forma sistematica los cambios e incrementos fisicos y técnicos
producidos en el Sistema, manteniendo interrelacién estadistica del
comportamiento eléctrico, coma indicadores de control y evaluacion periddica de los
ajustes efectuados en el Sistema de Distribucién. Poner en consideracién de la
Division los informes periddicos de las labores cumplidas por la Unidad.

Cumplir con las demas funciones que deniro del ambito de su competencia le
sean asignadas por el Jefe de Division.

RELACION JERARQUICA:

SUPERICR:

Division de Operativa de Distribucién,

INFERIOR

Despacho de Distribucion
Estudios de Ingenieria
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ZONA URBANA A

MISION

Obtener los mas altos niveles de disponibilidad, confiabilidad y economia en el
suministro de energia eléctrica del Sector Urbano, a través de una 6ptima y
eficiente operacidbn y mantenimiento de! Sistema de Distribucidn en Explotacion,
conforme a los parametros operacionales, normas técnicas, estimaciones de carga y
programacion prevista, realizando un mantenimiento oportuno y programado de la
infraestructura del Sistema de Distribucién y Alumbrado Publico.

FUNCIONES:

» Sugerir a [a Division y a los demas niveles superiores, la aplicacion de medidas
técnicas oportunas, orientadas a conseguir los mas altos indices de rendimiento ¥
conservacion de las instalaciones eléctricas en 1a Operacién y Mantenimiento del
Sistema de Distribucion.

» Responder por la correcta, confiable y continua operacién det Sistema de Energia
Electrica en Explotacion, asi como del buen estado de ta Infraestructura Eléctrica del
Sistema de Distribucion,

Presentar para la aprobacion de ia Division el plan anual de |labores de la Unidad.
Participar en las prusbas de calidad, resistencia y funcionamiento de las redes,
equipos e instalaciones de los nuevos proyectos eléctricos de distribucion y
alumbrado poblico construidos por administracion directa o por contrato,
sujetandose a las regulaciones técnicas vigentes y en coordinacion con los
Departamentos de Construccion y/o Fiscalizacion,

» Efectuar la recepcion de las obras eléctricas, realizar la energizacion de las
instalaciones e incorporarlas al Sistema de Explotacion de conformidad a los
procedimientos administrativos, legales y técnicos preestablecidos.

» Programar el Mantenimienio del Sistema, en coordinacion permanente y
directa con las Unidades de ingenieria de Operacion y la de Despacho de Carga
del Area Técnica.

» Programar el mantenimiento preventivo y correctiva menor v mayor del Sistema
en Red Area y Subterranea tanto en Alta coma en Baja tensién.

+ Ejecutar las acciones en base a la programacién diaria y periédica, establecida
dentro de los parametros y limites operativos de las Redes e Instalaciones del
Sistema de Distribucidon y por fallas eléctricas detectadas o por siniestros o
accidentes en las Instalaciones del Sistema que originen requerimientos emergentes
y reclamos de los usuarios del servicio de energia.

¢ Coordinar reuniones de trabajo con las Unidades Departamentales del Area
Técnica para hacer el diagnostico del comportamiento de Ia distribucion  eléctrica
y determinar esirategias interactivas para la Operacién del Sistema.

+» Ejecutar los programas de cambio de tensién y remodelacién de redes en
coordinacién con el Departamento de Estudios de la Division de Ingenieria de
Distribucién.

o Ejecutar " Ordenes de Trabajo " por requerimientos presentados por la
Empresa, entidades, moradores o clientes puntuales, referentes a trabajos de
mantenimiento.

¢ Elaborar instructivos y procedimientos de operacién y mantenimiento,
conservacion y optimizacion de las redes, equipos e instalaciones del Sistema
de Disfribucion, en coordinacion con las areas de Ingenieria de Operacidn,
Construccion y Fiscalizacion.
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Verificar en Bodegas la existencia de materiales y equipos necesarios para la
Operacion y Mantenimiento del Sistemna, en base a la informacién
proporcionada por el Departamento de Programacién y Control de Existencias.
Determinar, autorizar y controlar la adapiacibn de materiales y elementos
de equipos para satisfacer requerimientos técnicos de Operacion y Mantenimiento
del Sistema.

Intervenir de conformidad con el Reglamento de Adquisiciones vigente en Ia
formulacion de las bases, recomendando calidad y especificaciones técnicas de
materiales y equipos requeridos; asi como, verificar que las adquisiciones
realizadas cumplan con los requisitos establecidos en las bases pertinentes.
Programar y controlar que la Operacidn y Mantenimiento del Sistema se lleve a
cabo en forma permanente a través de turnos de atencién realizado por grupos del
personal operativo,

Disponer y controlar que todas las acciones operativas sean desarrolladas con
sujecidn a las Normas Preventivas de Seguridad.

Informar periédicamente a los niveles superiores sobre los resultados ¥y novedades
del comportamiento del Sistema de Distribucién en Explotacion.

Poner en consideracion del Jefe de |a Divisién los informes de labores realizadas
por el Departamento,

Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le
sean asignadas por el Jefe de Division.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR;

Divisién Operativa de Distribucién.

INFERIOR:

Operacion Redes Aéreas
Mantenimiento de redes
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO ZONA RURAL

MISION:

Obtener los mas altos niveles de disponibilidad, confiabilidad y economia en el
suministro de energia eléctrica del Sector Rural, a través de una optima vy eficiente
operacion y mantenimiento del Sistema de Distribucion en Explotacion, conforme a los
parametros operacionales, normas técnicas, estimaciones de carga y programacion
prevista; realizando un mantenimiento oportuno y programado de la infraestructura del
Sistema de Distribucién y Alumbrado Publico.

FUNCIONES:

Sugerir a la Divisién y a los demas niveles superiores la aplicacion de medidas
técnicas oportunas, orientadas a conseguir los mas altos indices de rendimiento y
conservacion de las instalaciones eléctricas en la operacion y mantenimiente del
Sistema de Distribucion.

Responder por la correcta -confiable y continua operacién del Sistema de Energia
Eléctrica en Explotacién; asi como también el buen estado de la infraestructura
eléctrica del Sistema de Distribucion.

Presentar para la aprobacion de la Division el plan anual de labores de la Unidad.
Participar en las pruebas de calidad,- resistencia y funcionamiento de las redes,
equipos e instalaciones de 10s nuevos Proyectos Eléctricos de Distribucién Y
Alumbrado Publico construidos por administracion directa o por contrato,
sujetandose a las regulaciones técnicas vigentes, ¥ en coordinacién con los
Departamentos Construccion yfo Fiscalizacion.

Efectuar la recepcion de las obras eléctricas, realizar Ia energizacion de las
instalaciones e incorporarlas al Sistema de Explotacion, de conformidad a
los procedimientos administrativos, legales y tecnicos preestablecidos.
Programar el Mantenimiento del Sistema, en coordinacién permanente y
directa con las Unidades de Ingenieria de Operacion y la de Despacho de Carga
del Area Técnica,

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo menor y mayor, del Sistema
en Red Area y Subterranea tanto en Alta como en Baja tension.

Ejecutar las acciones en base a la programacion diaria y periodica, establecida
dentro de los parametros vy limites operativos de las redes e instalaciones del
Sistema de Distribucion y por fallas eléctricas detectadas opor siniestros o
accidentes en las instalaciones del sistema que originen requerimientos emergentes
y reclamos de los usuarios del servicio de energlia.

Coordinar reuniones de trabajo con las Unidades Departamentales del Area
Técnica para efectuar el diagnastico del comportamiento de la distribucién
eléctrica y determinar estrategias interactivas para la Operacion del Sistema.
Elecutar los programas de cambio de tension y remodelacién de redes en
coordinacion con el Departamento de Estudios de la Division de Ingenieria de
Distribucion.

Ejecutar "Ordenes de Trabajo® por requerimientos presentades por la
Empresa, entidades, moradores o clientes purtuales, referentes a trabajos de
mantenimiento.

Elaborar instructivos y procedimientos de operacion y mantenimiento,
conservacion y optimizacion de las redes, equipos e instalaciones del Sistema

de Distribucién, en coordinacion con las areas de Ingenieria de Operacion,
Construccién y Fiscalizacion.
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¢ Veiificar en Bodegas la existencia de materiales Yy equipos necesarios para fa
Operacién y Mantenimiento de! sistema, en base a ia informacion emitida por el
Departamerto de Programacién y Control de Existencias.

* Determinar, autorizar y controlar la adaptacion de materiales y elementos

de equipos para satisfacer requerimientos técnicos de Operacién y Manienimiento
del Sistema,

» [ntervenir de conformidad con el Reglamento de Adquisiciones vigente en la
formulacion de las bases, recomendando calidad y especificaciones técnicas de

materiales y equipos requeridos; asi como, verificar que las adquisiciones realizadas
cumplan con los requisitos establecidos en las bases pertinentes.

* Programar y controlar que la Operacion y Mantenimiento del Sistema se Heve a cabo
en forma permanente a través de turnos de atencién realizado por grupos del personal
operativo.

+ Disponer y controlar que todas las acciones operativas sean desarrolladas
con sujecion a las Normas Preventivas de Seguridad.

» Informar periddicamente a los niveles superiores sobre los resultados vy
novedades del comportamiento del Sistema de Distribucién en Explotacion.

» Poner en consideracion del Jefe de la Division los informes de labores realizadas por
el Departamento,

o Cumplir con las demas funciones que dentro del ambito de su competencia le
sean asignadas por el Jefe de Division.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
¢ Division Operativa de Distribucitn.

INFERIOR:

« Operacién y Mantenimiento Nor-Oriente.

s Operacion y Mantenimiento Nor-QOccidente.
= Operacién y Mantenimiento Sur-Oriente.
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DIRECCION DE COMERCIALIZACION

MISION:

Planificar, organizar, y controlar los procesos de comercializacién de la energia eléctrica
con los clientes.

FUNCIONES

Supervisar, asesorar y confrolar los estudios, construccion, operacion vy
mantenimiento del Sistema de Comercializacion de la energia eléctrica.

Participar en la preparacién de los planes, programas y proyectos de desarrolio de la
Empresa.

Coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos del area y ejecutarlos
anualmente.

Aprobar las planillas de pago presentadas por los contratistas previamente
con la confirmacion de los responsables de las areas responsables.

Participar en la negociacion de compra-venta de la energia.

Intervenir en los Comités Técnicos de la Empresa.

Informar mensualmente a la Gerencia General sobre el cumplimiento de las
funciones asignadas.

Intervenir en cualquier asunto de competencia del area y tomar las resoluciones que
estime conveniente.

Preparar el Informe Anuai de Gestién del Area.

Las demés que le determinare la Gerencia General, dentro del ambito de su
competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Gerencia General

INFERIOR:

Division Zona Quito

Division Zona Periférica

Departamento de Pérdidas Comerciales
Calt Center
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DEPARTAMENTO DE PERDIDAS COMERCIALES ]

MISION:

Planificar, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades tendientes
al control y reduccion de las pérdidas comerciales de energia eléctrica en el Area
de Concesién de la EEQSA, a niveles optimos, garantizando la seguridad de sus
trabajadores y una rentabilidad econémica para la Empresa.

FUNCIONES

* % 9 8

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrolla la Unidad.

Evaluar los planes presentados por Ingenieria e Investigacion.

Evaluar financieramente el costo — beneficio de cada Programa de Reduccidn de
Pérdidas Comerciales presentados por Ingenieria e Investigacion,

Velar porque en la Unidad se cumplan las politicas, normas, reglamentos, regulaciones
y dispasiciones establecidas por Ia Empresa.

Coordinar con otras Areas de la Empresa a fin de ejecutar las acciones tendientes al
control y reduccion de las pérdidas comerciales.

Planear y solicitar por adelantado los requerimientos de materiales, equipos vy
elementos necesarios para el adecuado desenvolvimiento de las actividades
administrativas y técnicas de competencia de la Unidad,

Presentar oportunamente el plan operativo, presupuesto, programas y proyectos
correspondientes a [a Unidad.

Organizar y asignar las actividades relacionadas con contratacién y fiscalizacion.

Programar la elaboracién de normas, instructivos y manuales de procedimientos,
Presentar informes sobre la gestion de la Unidad.

Las demés que le asigne la autoridad respectiva, en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
Direccién de Comercializacion

INFERIOR:
Ninguna.
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L

CALL CENTER |

MISION:

Brindar servicios de call center para satisfacer las necesidades de informacién y
orientacion a los clientes.

FUNCIONES:

Partticipar en la elaboracion del plan operativo de la unidad.
Atender requerimientos de segundo nivel para confirmacion de servicio, ubicacidn del
cliente, campafias salientes, integracion.

* Atender llamadas externas de clientes que requieren servicio e informacién de
distribucién y comercializacidn.

¢ Atender requerimientos via Internet.
RELACION JERARQUICA:

Superior:
+ Direccidon de Comercializacion.

Inferior:
s Ninguna,
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QUITO SA.

DIVISION ZONA QUITO

MISION

Comercializar la energia eléctrica en el ambito del area de concesién de la
Empresa Eléctrica "Quito” S.A., correspondiéndole la aplicacion y/o interpretacion de
las politicas, normas y demas regulaciones que adopte la Empresa, asi como la
planificacion, coordinacion, ejecucién, control y evaluacién de los Sistemas de
Comercializacion sobre la clientela: residencial general, comercial, industrial, de
gobierno, municipio, entidades oficiales, especiales, grandes clientes, empleados y
otras clasificaciones que existan o se incorporen.

FUNCIONES

« Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrollan las diferentes
Unidades Administrativas que conforman la Divisién, velando porque se cumplan
de acuerdo a las politicas, normas, reglamentos, procedimientos y cronogramas
de trabajo establecidos.

* Presentar oportunamente los  programas, proyectos y  presupuestos
correspondientes a su area de accién y otros que fueren encomendados.

+ Presentar planes que sirvan como base para el establecimiento de programas de
funcionamiento de la Empresa.

¢ Elaborar programas para las operaciones de los servicios de acuerde con la
demanda de los mismos y los recursos disponibles.

e Estudiar permanentemente el funcionamiento y operacion de las diferentes
Unidades  Administrativas, determinar los cambios a efectuarse en los sistemas,
métodos y procedimientos adoptados.

* Elaborar estudios para minimizar los costos, maximizar rendimientos y mejorar
los sistemas empleados para aumentar eficiencia que de acuerdo a los analisis,
estadisticas y mediciones se determinen.,

¢ Planear y solicitar por adelantado los requerimientos de suministros y materiales y
elementos necesarios para el adecuado desenvolvimiento de las actividades de su
area de accién, segun el caso.

* Parlicipar cuando sea requerido en la elaboracion de reglamentos, normas o
procedimientos administrativos y velar por su aplicacion.

 Definir claramente y de acuerdo con las politicas de Ia Empresa el area de accién,
las responsabilidades de los departamentos, secciones ¥y unidades administrativas
gue conforman esta Divisién.

» Establecer los tipos de informes que deben rendir las é&reas de su
dependencia, en los que demuestre el cumplimiento de las actividades.

* Recomendar a los niveles respectivos de la Empresa los ajustes, reformas o
modificaciones sustanciales en la estructura organica de Ia dependencia que
resulten de la evaluacidn sobre e! funcionamiento de la estructura vigente.

s Coordinar adecuadamente con las  unidades administrativas a su cargo para
obtener un eficiente cumplimiento de las funciones y trabajos.

+ Coordinar adecuadamente con las unidades administrativas de la Empresa, a fin de
dar una atencién comedida, oportuna y cordial al publico.

e Analizar la operacion, rendimiento, eficiencia y proyecciones para {a toma de
decisiones que permitan el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a
las diferentes unidades administrativas con sujecién a los procedimientos y
regulaciones establecidas por la Empresa.

* Buscar la forma de prevenir problemas y procurar que las areas d dependencia
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QUMD S.A.

procedan de igual forma.,

s Promover y/o solucionar la remocion, traslado o ascenso del personal bajo su

responsabilidad asi como la aplicacién de medidas disciplinarias que se deberdn
observar.

Presentar el Informe Anual de Gestion de la Division.

Demas responsabilidades que le sean asignadas por el Director dentro del ambito de
su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
s Direccion de Comercializacién

INFERIOR:

+« Departamento Control Clientes.

» Departamento de Recaudacion.

+ Departamento de instalaciones.

¢ Departamento Clientes Especiales.

ELECTR,
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CLIENTES

MISION:

Registrar, controlar y supervisar la comercializacion de la energia eléctrica de los
clientes del perimetro urbano de la Ciudad de Quito, gque corresponda al Sistema de
Facturacion Masiva {con ndmero de suministro), desde cuando se produce el retiro y

desconexion del mismo, incluyendo el tratamiento de liquidacién de servicio de
desconectados con saldo.

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrollan las
diferentes unidades administrativas que conforman el Departamento, velando
porgque se cumpla de acuerdo a las politicas, normas, reglamentos,
procedimientos y cronogramas de trabajo establecidos.

Presentar oportunamente los programas, proyectos y presupuestos que
correspondan al Departamento.

Recomendar los ajustes, reformas o modificaciones a las politicas, procedimientos,
métodos, etc. en cuanto a la comercializacién de la energia que conlleve a
minimizar costos y maximizar rendimientos; asi como, de acuerdo a los analisis,
estadisticas y mediciones efectuados aplicar sus recomendaciones para la mejor
marcha del mismo.

Estudiar permanentemente el funcionamiento y operacién de las unidades
administrativas del Departamento, cuidando de brindar una atencién comedida,
oportuna y cordial al piblico.

Coordinar adecuadamente con las demdas unidades administrativas de Ia
Empresa, a fin de dar una eficiente atencion a los usuarios del servicio,
determinar  los cambios a efectuarse en los sistemas, métodos vy
procedimientos adoptados.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de registro de datos, toma de lecturas,
reclamaciones de los clientes, entrega de facturas, cortes y reconexiones y servicios
desconectados con saldos.

Analizar la operacion, rendimiento, eficiencia y proyecciones para la toma de
decisiones que permitan el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a las
diferentes Unidades Administrativas con sujecién a los procedimientos vy
regulaciones establecidas por la Empresa.

Coordinar con la Division de Sistemas el flujo de informacidn oportuna y eficiente
para la actualizacion de los archivos magnéticos.

Presentar informes de las labores cumplidas por el Departamento

Deméas responsabilidades que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

RELACION JERARQUICA
SUPERIOR:

Division Zona Quito

INFERIOR:

*
>
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Abonados

Cortes y Reconexiones
Normatizacidn

Centro de Documentacion
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DEPARTAMENTO DE RECAUDACION

MISION:

Planificar, organizar, receptar y controlar la recaudacion de los valores provenientes de
la comercializacion de la energia eléctrica, venta de servicios y otros ingresos de
recaudacion especial que recepta la Empresa.

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar ias actividades que desarollan las
diferentes unidades administrativas que conforman el Departamento de
Recaudacion, velando porque se cumplan de acuerdo a las politicas, normas,
reglamentos, procedimientos y cronogramas de trabajo establecidos por la Empresa.
Proponer sistemas de calidad, de mejoramiento continuo de los procesos de
recaudacién, recomendando ajustes, reformas o modificaciones al Manual de
Procedimientos.

Presentar oportunamente los planes, programas, proyectos, informes vy
presupuestos detl Departamento de Recaudacion,

Velar por el desarrollo, capacitacién y entrenamiento del personal del Departamento
de Recaudacion.

Motivar al personal con la filosofia de Calidad del Servicio,

Elaborar manuales de procedimientos, instructivos, reglamentos y demas normas
que regulen las actividades operativas y administrativas del Departamento.
Optimizar los recursos humanos, econdmicos y tecnolégicos destinados al
Deparlamento, para mejorar la eficiencia y productividad.

Establecer controles que aseguren el correcto funcionamiento de los procesos de
recaudacion.

Fiscalizar tos contratos con las prestadoras de servicios de transporte de valores, los
fiimados con los ceniros autorizados de Recaudacibn y los Convenios
Interinstitucionales relacionados con la recaudacion de valores,

Entregar oportunamente la  informacién  sobre  valores recaudados vy
documentos contables de soporte, requeridos por la Direccion de Finanzas.
Presentar informes de las labores cumplidas por el Departamento.

Demas responsabilidades que le sean asignadas, dentro del ambito de su
competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Division Zana Quito

INFERIOR:

Recaudacion Agencias Urbanas
Recaudacion Especial.
Agencias Integrates.
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DEPARTAMENTO DE INSTALACIONES

MISION:

Atender, tramitar, instalar y mantener las instalaciones de los abonados del
perimetro urbano de la Ciudad de Quito, desde la recepcion de la solicitud hasta el
retiro de los equipos de medicién y acometidas.

FUNCIONES:

Elaborar programas para las operaciones de los servicios de acuerdo con la
demanda de los mismos y recursos disponibles.

Estudiar permanentemente el funcionamiento y operacién de la correspondiente
unidad administrativa, determinar los cambios a efectuarse en los sistemas, métodos
y procedimientos adoptados.

Planear y solicitar por adelantado los requerimientos de materiales y efementos
necesarios para el adecuado desenvolvimiento de las actividades de su drea de
accion, segun sea del caso.

Recomendar a su superior inmediato fos ajustes, reformas o modificaciones
sustanciales en la Estructura Orgénica de la Dependencia que se deduzca de Ja
evaluacién sobre el funcionamiento de la estructura vigente.

Coordinar las actividades de ias Dependencias a su cargo para obtener un
eficiente cumplimiento de las funciones y trabajos.

Coordinar sus labores con las demas unidades administrativas de la Empresa.
Controlar que se cumplan correctamente las politicas, programas, reglamentos y
normas internas de acuerdo a lo establecido por la Empresa.

Lievar a cabo los programas y proyectos asignados mediante un optimo
apraovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros y cumplir con el
calendario establecido.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las labores de atencidn de
Solicitudes, Disefio, Presupuesto, Construccion de Acometidas asi como del
Laboratorio, Bodega y llevar y mantener lag estadistica de medidores,

Dirigir, coordinar y controlar la correcta aplicacion de las normas y regulaciones
técnicas adoptadas por la Empresa relacionados con las Instalaciones.

Dirigir, coordinar y controlar la construccién de las acometidas en las mejores
condiciones técnicas y de seguridad para evitar e! uso clandestino de la energia.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de solicitudes, inspecciones de fos
Servicios, presupuesios e instalaciones que se realicen con sujecion a las
normas, procedimientos y regulaciones establecidas por la Empresa.

Dirigir, coordinar y controlar el cruce da controles entre los detalles de
materiales proyectados con los efectivamente utiizados, evitando su desperdicio
mal uso o desvio de los mismos.

Planificar, controlar y supervisar el mantenimiento de acometidas y equipos de
medicién instalados,

Administrar y/o controlar los contratos que la Empresa suscriba y que tengan
refacion con las funciones que son de competencia del Departamenio.,

Sugerir, proponer o recomendar al Jefe de 1a Division Tecnica Comercial, planes para
el mejoramiento de los Sistemas Administrativos o Técnicos relacionados con
las instalaciones de servicios que sean de su competencia.

Cumplir y hacer cumplir Ia aplicaciton de los planes, cronogramas de
trabajo y flujo de informacion establecidos con sujecion a las normas, regulaciones

y proecedimientos en vigencia.
Qi
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Velar porque la atencion al publico sea eficaz y cardial.

Controlar la correcta aplicacién de las normas, regulaciones y procedimientos que
competan al Departamento.

Coordinar adecuadamente con las demés unidades administrativas y téchicas

de la Empresa para dar una eficienie atencion a los usuarios de |la energia
eléctrica.

Presentar informes de las labores cumplidas por el Departamento.
Demas responsabilidades que sean asignadas dentro del ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

L

Division Zona Quito

INFERIOR:

Disefio y Presupuesto
Acometidas.

EMPRESA
QUi
QTR SA
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B DEPARTAMENTO DE CLIENTES ESPECIALES =

MISION:

Proporcionar el tratamiento técnico-administrativo al cliente urbano o rural, que
corresponda af Sistema de Facturacion Especial {Cliente Especial), mismo que abarca

desde el asesoramiento al cliente en la fase previa a la instalacion del equipo de
medicién hasta su retiro.

FUNCIONES:

Dirigir las acciones encauzadas a oplimizar la gestién de las unidades de apoyo
del Departamento en pro de una eficiente atencién de los Clientes Especiales.
Velar por el cumplimiento oportuno y correcto de normas y procedimientos vigentes,
promover regulaciones o modificatorias cuando luego de un andlisis justificativo,
éstos tengan que ser planteados.

Propender a la tecnificacion de los pracesos administrativos en busca de un mayor
rendimiento.

Coordinar con el resto de areas administrativas el agil flujo de informacion de y hacia
el Departamento.

Tomar iniciativas concretas en el analisis, mejoramiento y mantenimiento de las
mejores relaciones Cliente- Empresa en lo concerniente a la comercializacion de la
energla.

Brindar el asesoramiento técnico suficiente para lograr una racional utilizacién
de la energia en el caso de Clientes Especiales.

Mantener informacion técnica y de comercializacién del area de los
Clientes Especiales, mediante determinacion y andlisis de parametros indicadores
de gestién.

Presentar informes de las labores cumplidas por el Departamento.

Las demas que le asigne el Jefe de Departamento, en el &mbito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Division Zona Quito

INFERIOR:

Técnica Clientes Especiales
Administrativa Clientes Fspeciales.

EMPRESA 72
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[ DIVISION ZONA PERIFERICA 1

MISION:

Planificar, organizar, ejecutar, controlar Y evaluar Jas actividades de la
comercializacion de la energia eléctrica en e Sistema Rural de la Empresa y de |a
operacién, mantenimiento, construcciones y modificaciones menores de las Redes de
Distribucion que corresponden al sistema rural.

FUNCIONES: AdsoN

o Estudiar permanentemente el funcionamiento y operacion de las actividades que
son de responsabilidad de__(' Depariamento) que permita determinar ¥ propaner
los cambios a efectuarse en los sistemas, métodos vy procedimientos
adoptados con el fin de optimizar permanentemente la atencion a los clientes
del Sistema Rural.

+ Planear y solicitar por adelantado ios requerimientos de materiales, equipos y
elementos necesarios para el adecuado desenvolvimiento de las actividades
administrativas y técnicas de competencia del Bepartamento.

o Presentar oportunamente - los programas, proyectos vy presupuestos
correspondientes a su area de accion y ofros que fueren encomendados.

* Recomendar a su superior inmediato los ajustes, reformas © modificaciones
sustanciales en la estruciura orgénica de la dependencia que se resulien del
andlisis y de la evaluacion sobre el funcionamiento de la estructura vigente.

o Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las labores de las unidades administrativas
del Departamento, velando porque la atencitn al publico sea eficaz y cordial.

* Cumplir y hacer cumplir la aplicacién de los planes y cronogramas de trabajo
establecidos con sujecién a las normas, reglamentos, procedimientos y cronogramas
en vigencia.

s Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las labores de Disefio, Presupuesto,
Construccion de Acometidas e instalacién de los Equipos de Medicion.

» Establecer contrales que aseguren la correcta aplicacién y cobro de los derechos y
valores de las instalaciones, asi como de la correcta utilizacién de los materialas y
equipos.

 Planificar, controlar y supervisar el Mantenimiento de las Acometidas y Equipos de
Medicién instalados.

* Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las labores de recaudacion que correspondan al
Departamento.

+ Dirigir, supervisar y controlar el cobro y depésito de los fondos provenientes de la
venta de energia, depdsitos, derechos, arrendamientos, prestacion de servicios y
otros ingresos de competencia del Departamento gue se realicen con sujecidn a
tas normas, procedimientos y regulaciones establecidos por ia Empresa.

* Recibir, controlar, registrar las recaudaciones y/o depésitos de las Unidades de
Recaudacién a su mando, controlando que los mismos sean oportunos y tomando
las seguridades necesarias.

¢ Entregar diariamente al Departamento de Recaudaciéon el resumen de
recaudacion, respaldado con los comprobantes de depdsitos bancarios de ios
valores recaudados.

» Ejercer control sobre las facturas eniregadas en custodia a los ventanilleros y del
eficiente funcionamiento de Centros Autorizados de Recaudacion propios o
particulares.

e Ejercer control sobre los saldos, analizar sus motivacio

EMPRESA
ELECTRICA
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proponer o recomendar medidas comrectivas.

Analizar, resolver e informar sobre las diferencias o faltantes que se produzcan
dentro del Departamento o con los CAR y solicitar la intervencién de Auditoria
Interna, cuando sea del caso.

Colaborar con los Auditores Internos o Externos o en las fiscalizaciones o arqueos
que deban realizarse.

Analizar y confrolar en base a estadisticas la produccién, ubicacion y rendimiento
de los CAR y proponer la suspensién o ampliacidon de acuerdo & los resultados de los
estudios realizados.

Dirigir y supervisar el control del cumplimiento fiel de los contratos firmados con los
Centres Autorizados de Recaudacion, Bancos, ete.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Direccion de Comercializacion

INFERIOR:

L ]
»

Departamento Agencias Zona Norte,
Departamento Agencias Zona Sur,

EMPRESA
ELECTRICA

@ QUTOSA,
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DEPARTAMENTO AGENCIAS ZONA NORTE =

MISION:

Registrar, controlar y supervisar la comercializacion de la energia eléctrica de los
clientes de las Agencias Zona Norte; asi como programar la recaudacién de planilias.

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrollan las
diferentes unidades administrativas que conforman el Departamento, velando
porque se cumpla de acuerdo a las politicas, normas, reglamentos,
procedimientos y cronogramas de trabajo establecidos.

Presentar oportunamente los programas, proyectos y presupuestos que
correspondan al Departamento.

Recomendar fos ajustes, reformas o modificaciones a las politicas, procedimientos,
meétodos, etc. en cuanto a la comercializacién de Ia energia que conlleve a
minimizar costos y maximizar rendimientos; asi como, de acuerdo a los analisis,
estadisticas y mediciones efectuados aplicar sus recomendaciones para la mejor
marcha del misma.

Estudiar permanentemente el funcionamiento Yy operacion de las unidades
administrativas del Departamento, cuidando de brindar una atenciéon comedida,
oportuna y cordial al pablico

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de registro de datos, toma de lecturas,
reclamaciones de los clientes, entrega de facturas, cortes Y reconexiones y servicios
desconectados con saldos.

Elaborar manuales de procedimientos, instructivos, reglamentos y demas normas
que regulen las actividades operativas y administrativas del Departamento.
Optimizar los recursos humanos. econdémicos y tecnoldgicos destinados al
Departamento, para mejorar la eficiencia y productividad.

Otras funciones que le sean asignadas.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Divisién Zona Periférica.

INFERIOR:

Nirguna
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DEPARTAMENTO AGENCIAS ZONA SUR 2]

MISION:

Registrar, controlar y supervisar la comercializacién de la energia eléctrica de los
clientes de las Agencias Zona Sur: asi como programar la recaudacién de planillas.

FUNCIONES:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que desarrollan [as
diferentes unidades administrativas que conforman el Departamento, velando
porque se cumpla de acuerdo a las poiiticas, normas, reglamentos,
procedimienfos y cronogramas de trabajo establecidos.

Presentar oportunamente los programas, proyectos y presupuestos gque
correspondan al Departamento.

Recomendar los ajustes, reformas o modificaciones a las politicas, procedimientos,
meétodos, etc. en cuanto a la comercializacién de la energia que conlleve a
minimizar costos y maximizar rendimientos; asi como, de acuerdo a los andlisis,
estadisticas y mediciones efectuados aplicar sus recomendaciones para la mejor
marcha del mismo.

Estudiar permanentemente el funcionamiento y operacién de las unidades
administrativas del Departamento, cuidando de brindar una atencion comedida,
oportuna y cordial al publico

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de registro de datos, toma de lecturas,
reclamaciones de los clientes, entrega de facturas, cortes y reconexiones y servicios
desconectados con saldos.

Elaborar manuales de procedimientos, instructivos, reglamentos y demas normas
que regulen las actividades operativas y administrativas del Departamento.
Optimizar los recursos humanos, econdmicos y tecnoldgicos destinados al
Departamento, para mejorar la eficiencia y productividad.

Otras funciones que le sean asignadas,

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR;

Division Zona Periférica.

INFERIOR:

Ninguna.
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DIRECCIGN ADMINISTRATIVA: |

MISION:

Impulsar el desarrolio administrativo de la Institucion y administrar Jos recursos humanos y
materiales para lograr los mas altos niveles de productividad y satisfaccién laboral.

FUNCIONES:

Asesarar y colaborar en la gestion de Gerencia General en lo relativo a asuntos
laborales y de la administracion en general.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar a través de las respectivas
divisiones el cumplimiento de las actividades de la administracién de Recursos
Humanos, de Servicios Generales y de Talleres y Transportes.

Determinar y emplear sistemas adecuados y dindmicos de intercomunicacion
entre los diversos niveles organicos de la Empresa, a fin de que todo el
personal tenga informacion actualizada sobre las politicas, programas y objetivos
de la Institucion.

Supervisar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las politicas
enmarcadas por la Gerencia en lo referente a relaciones laborales, contratacién
colectiva y demas regulaciones vigenies.

Proponer y dar las recomendaciones convenientes para realizar la revision y
actualizacion del Reglamento de Escalafén, previo a la aprobacion de los
organismos competentes.

Elaborar el proyecto de distributivo de sueldos del personal, en coordinacién con las
demas direcciones de area de la Empresa.

Procurar gque se apliquen las acciones necesarias, a fin de prevenir y solucionar
problemas laborales.

Informar mensualmente del cumplimiento de las actividades de la Direccién.

Las demas que le sean asignadas por la Gerencia General, en el ambito de su
compsatencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Gerencia General

INFERIOR:

Division de Servicios Generales.
Divisidn de Recursos Humanos.
Division de Desarrofio Organizacional.
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[ DIVISION DE SERVICIOS GENERALES |

MISION:

Brindar apoyo administrative a la Institucién mediante la entrega de servicios generales
oportunos y de calidad, de acuerdo a las necesidades especificas de cada area funcional.

FUNCIONES:

- Participar en el proceso la elaboracion del plan estratégico de la Empresa.
. Dirigir el proceso de elaboracitn del plan operative del area.

» Administrar los recursos humanos, materiales y econdmicos del area bajo su
responsabilidad.

» Supervisar que los servicios administrativos se entreguen con calidad y oportunidad.
* Intervenir dentro de los limites de su competencia y de acuerdo a las regulaciongs
vigentes, en ia concesidn o recomendacion de las adjudicaciones de contratos ¥y en

la tramitacién del pago de facturas por trabajos yfo servicios diversos efectuados a
favor de la Empresa por terceros.

» Dirigir la programacion y fiscalizacion de los frabajos de adecuacién de locales
solicitades por las diferentes areas.

Supervisar periddicamente los servicios de seguridad, mantenimiento y reparaciones,
Realizar estudios de costo beneficio de los servicios, para la toma de decisiones.
Elaborar los informes que le soliciten.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
+ Direcci6n Administrativa.

INFERIOR:
¢ Departamento de Servicios Generales.
¢ Departamento de Transportes y Talleres.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

MISION:

Proporcionar atencién permanente y oportuna de los diversos servicios para el
desenvolvimiento normal de las distintas actividades desarrolladas en los Sectores
Administrativos y Operativos de Ia Empresa.

FUNCIONES:

Controlar la ejecucién y el cumplimiento de varios trabajos y servicios requeridos por
las diferentes areas de la Empresa.

Proporcionar y mantener el control del servicio de reproduccion de documentos.

Supervisar a las compafilas contratadas por los trabajos de mantenimiento, de! aseo
diario en oficinas y edificios ocupados por la Empresa y realizar el respectiva control de
calidad.

Procurar atender en forma oportuna y eficiente ia reparacidn de dafios y mantenimienta
de las instalaciones eléciricas, agua potable, teléfonos, efc., de los edificios y oficinas
ocupados por la Empresa.

Programar y fiscalizar los trabajos de adecuacidon de locales solicitados por las diferentes
areas.

Dar atencion a los requerimientos de reparacion de dafos producidos en mobiliario,
maquinas y equipo de oficina, asi como de los ascensores de edificios, grupo generador
emergente, y equipos de bombas de agua potable.

Suministrar tanqueros de agua potable a las Dependencias que no disponen de éste vital
elemento.

Tramitar nuevos servicios de agua potable, telefénicos, celulares, recepcion de mensajes.
Organizar y mantener en forma permanente el servicio de conserjerla en las diversas
unidades de la Empresa, supervisando a fravés de procedimientos establecidos la labor y
discipiina del personal designado para dichas actividades,

Proveer en forma constante el Servicio de Guardia y Vigitancla en edificios e instalaciones de
la Empresa.

Realizar 1a contratacién de arrendamiento de edificios y locales para oficinas; asi como, de
los vehiculos para el servicio de la transportacion del personal de trabajadores de la
Empresa.

Fiscalizar Contrates de Arrendamiento de Vehiculos de propiedad de los trabajadores de
la empresa para el desempefio d= sus funciones.

Atender pedidos de trabajos varios como saneamienio ambiental, recarga de
extintores, empastado de documentos, furnigacién y desbroce de maleza en subestaciones,
elaboracidn de rétulos eic.

Preparar informes semestrales sobre el cumplimiento de sus actividades y elaboracién
de proformas presupuestaria y plan operativo anuat,

Las demas funciones que dispusiere la Direccitn de Relaciones Industriales, dentro del
ambito de  su competencia.

RELACION JERARQUICA:
SUPERIOR:

*

Rivisidn de Servicios Generales

INFERIOR:

Carpinteria

EMPRESA
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B DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES Y TALLERES
MISION:

Mantener el Parque Automotor de la Empresa en condicion mecanica-operativa

adecuada para movilizar al personal, transportar y llevar materiales de trabajo; construir
y adecuar herrajes para el Sistema Eléctrico.

FUNCIONES

¢ Programar y controlar Ia gjecucién y cumplimiento de las tareas y funciones
asignadas a la Division.

* Asesorar y asistir a la Direccion de Relaciones Industriales en los aspectos
relacionados con el transporte de recursos humanos, materiales asi como en lo
relacionado a la construccion y adecuacion de herrajes.

Presentar y controlar el Programa Anual de Labores.

Presentar y controlar el Presupuesto Anual.

Presentar y controlar el Programa Anual de Produccién del Taller Industrial.

Programar y controlar el mantenimiento de vehiculos y equipos.

Programar y controlar la necesidad de repuestos de mayor frecuencia de uso.

Tramitar la adquisicion de repuestos especiales para solventar mantenimientos

correctivos de los vehiculos.

¢ Coordinar las acciones relacionadas entre la Divisibn de Talleres y
Transportes y el Comité Central de Seguridad.

« Elaborar informes periédicos de novedades y rendimientos de los vehiculos.

Autorizar el uso de los de vehiculos de Pool en necesidades diferentes de las
establecidas.

Fiscalizar los contratos de adquisicion de repuestos, equipos y vehiculos.

Preparar Bases de Concurso para |la adquisicién de vehiculos y equipos.
Elaborar informes de Gestion del area.

Las demas que le asigne el Director, en el ambito de su competencia.

* & & > 4 @

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
* Division de Servicios Generales.

INFERIOR:

» Transportes

s Taller Automotriz

» Mantenimiento Hidraulico de Gruas y Canastillas
+ Taller de Mecanica Industrial.
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

MISION:

Administrar los Recursos Humanos de la Institucion mediante la aplicacion de
metodologias y técnicas modernas que aseguren el desarrollo del talento humano y el
incremento de fa productividad institucional,

FUNCIONES:

Programar, organizar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones generales
y especificas relacionadas con la administracién de los recursos humanos de la
Empresa, sujetandose a las leyes, reglamentos internos, Contrato Colectivo y
politicas institucionales internas,

Asesorar y asistir a la Direccién de Relaciones Industriales y a las otras 4reas en lo
relativo a asuntos laborales y de la administracién de recursos humanos.

Elaborar el plan anual de los recursos humanos de la Empresa con
participacion directa de la Direccion de Relaciones Industriales y en coordinacian
de las demas direcciones de area, de acuerdo a las regulaciones establecidas.
Poner en ejecucion la asignacién de sueldos y salarios de conformidad con
las normas dispuestas en el Reglamento de Escalafon,

Conjuntamente con el Departamento respectivo, elaborar y llevar a efecto
luego de la aprobacién por el organismo competente, los planes de capacitacion
y adiestramiento del personal de los diversos niveles de la Empresa.

Planear, organizar y llevar a cabo por medio del departamento respectivo, los
programas de Seguridad Industrial aplicados a las necesidades de proteccion del
personal de la Empresa, coordinando la participacién de los servicios asistenciales
existentes.

Asistir a las sesiones de los comités internos y participar con voz informativa en
asuntos relacionados con el personal.
Informar mensualmente sobre el cumplimiento de las actividades de ia divisién.

Las demas que le asigne la Direccién de Relaciones Industriales, dentro del ambito
de su competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Direccion Administrativa

INFERIOR:

Departamento de Gestién de Personal.
Departamento de Seguridad Industrial.
Centro de Capacitacién.
Departamento de Bienestar.

EMPRESA
@ ELECTRICA
QUITO 5.4,
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL A

MISION:

Planificar, organizar, desarrollar, coordinar y controlar técnicas de reclutamiento,,
seleccion, induccion, integracidn, asignacion de funciones, determinacién de salarios,
clasificacion de puestes, controles de asistencia y evaluacion de desempefio que
promuevan el desempefio eficiente del recurso humano.

FUNCIONES:

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.

Realizer la induccién dando toda ia informacién necesaria al nuevo trabajador
y realizar las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion.

Promover la integracién asignando a los trabajadores de los puestos en que mejor
utilicen sus caracteristicas, buscando su desarrollo integral.

Proponer y tramitar las promociones, traslados y mas movimientos de personal.
Coordinar con el Departamento de Capacitacién en el entrenamiento de personal.
Pianificar, coordinar y controlar el sistema de evaluacién de desempeirto.

Administrar la aplicacion del Reglamento de Escalafén en coordinacion con el Comité
respectivo.

Administrar el régimen disciplinario y aplicar las sanciones gue son de su
competencia, de acuerdo a fas normas vigentes.

Evaluar y actualizar los Manuales de Clasificacian y Valoracion de Puestos.

Mantener actualizados los registros y expedientes de personal y preparar las
estadisticas que requiera ta Administracion de los Recursos Humanos,

Elaborar el proyecto de distributivo de sueldos del personal, en coordinacion
con el Area Financiera y de acuerdo con las disposiciones legales y contractuales.
Conocer, resolver y tramitar las solicitudes de personal.

Mantener informado al personal sobre las politicas, normas, procedimientos y
mas acciones de personal vigentes.

Elaborar el calendario anual de vacaciones del personal de la Empresa y controlar su
aplicacion,

Preparar la informacion necesaria para la elaboracion de Ios roles de pago y controlar
su correcta emision.

Coordinar con la Unidad de Servicios Generales, la contratacién de seguros a favor
del personal.
Mantener informacién oportuna sobre vencimientos de contratos de trabajo, en la

forma més conveniente tanio para la organizacién como para el trabajador de
acuerdo con la tey.

Presentar informacion de gestion del Departamento

Las deméds que le asigne el jefe de Recursos Humanos, en el ambito de su
competencia.

RELACION JERARQUICA:
SUPERIOR;:

Division de Recursos Humanes

INFERIOR;

Seleccion y Administracién de Sueidos
Registro y Control,
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DEPARTAMENTO DE BIENESTAR SOCIAL d

MISION

Disefiar, promover y ejecutar programas de caracter meédico, de rehabilitacion,
asesoramiento vocacional, profesional, ocupacional, de higiene mental, medicina del
trabajo, psicologia industrial y de aplicacién de beneficios sociales que permitan el
desarrollo y el bienestar del trabajador. Y coordinar sus actividades con
dependencias del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

FUNCIONES:

¢ Ejecutar programas tendientes a preservar la salud de los trabajadores a través
de la aplicacion de medicina preventiva y curativa.

* Promover Programas de Higiene del Trabajo y de Prevencién de Riesgos vy
Enfermedades Ocupacionales en coordinacion con el Departamento de Seguridad
Industrial y la Seccion Trabajo Social

» Evaluar los resultados de la aplicacion de Programas de Labor Social en
guarderias, comisariatos, vivienda, proveedurias de la Empresa y otros organismos
publicos y privados:de servicio al trabajador.

Evaluar los Programas de Psicologia Industrial aplicados al trabajador y su familia.

» Supervisar el cumplimiento de las actividades médicas y odontoldgicas, de
seguros de salud y botiquines en la Empresa.

» Coordinar las actividades que se generan como producto de la relacion laboral
con Dispensarios Anexos, Hospital Carlos Andrade Marin, Departamento de
Riesgos del Trabajo del Instituto. Ecuatoriano de Seguridad Social y otras
Instituciones Publicas y privadas que son de beneficio para ef trabajador de Ila
Empresa.

* Elaborar informes varios para {os niveles jerarquicos superiores y para ofros niveles
que los reguieren.

¢ Preparar los planes y presupuestos anuales del area para consideracion y aprobacion
de los niveles superiores,

Efaborar el informe anual de cumplimiento de sus funciones.

o Colaborar con el Departamento de  Personal en el procesc de Seleccidn

mediante la realizacién de examengs preocupacionales,

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
= Division de Recursos Humanos

INFERIOR:
¢ Servicio Médico Dental
s Servicic Social
= Servicio Psicolégico
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD SOCIAL

MISION

Coordinar y promocionar la ejecucion de todas fas acciones y obras que
posibiliten la identificacion, valoracion y control de riesgos con el propésito de
eliminar accidentes con consecuencias para los trabajadores, instalaciones de la
Empresa Eiéctrica y a la comunidad.

FUNCIONES:

. & 2 @

Realizar Auditorias de Seguridad (ndustrial a las condiciones en que se
encuentran las instalaciones y a los procedimientos de trabajo donde el personal
de la EEQ S.A. realiza sus actividades especificas.

Identificar peligros de accidentes.

Evaluar y valorar los riesgos

Estudiar y definir fas obras de control de riesgos.

Ejecutar la valoracién  del nivel de eficiencia del Sistema de Seguridad que se
desarrolla en la Institucion.

Participacién con asistencia Técnica Especializada en Seguridad Industrial
concretamente en: Planificacion, - organizacion y ejecucion de los trabajos que
requieren condiciones - especiales ~ de seguridad: como los de construccion,
operacién y mantenimiento del Sistema Eléctrico.

Procedimientos e Instructivos de Trabajo.

Equipamiento y recursos necesarios para aplicar los procedimientos normalizados
de acuerdo a la 1ISO 9001-2000.

Planificacién y pragramacién de las actividades de capacitacion en seguridad.
Promocionar el buen funcionamiento y desarrollo del Sistema de Seguridad Industrial
vigente en la EEQ.S.A. .

Documentar toda la informacion relacionada a ia aplicacién de las funciones del
Departamento de Seguridad Industrial y del Sistema de Sequridad Industrial vigente
enla EEQ.S.A

Elaborar los informes correspondientes, a nivel interno y de comunicacion con
los QOrganismos de Control: [ESS, CONELEC, Ministerio de Trabajo y otros.

Cumplir las demas funciones que le encarguen sus superiores inmediatos.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Divisidn de Recursos Humanos

INFERIOR:

Ninguna.
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QUITOSA.

CENTRO DE CAPACITACION

MISION.

Desarrollar el potencial del Talento Humano para lograr efectividad y eficiencia,
mediante un excelente servicio de capacitacién permanente y formacion por
competencias laborales, a fin de consolidar una Institucion de éxito proyectada a
la comunidad.

FUNCIONES:

= Investigar los campos en que se requiere formacion y especializacion profesional de los
recursos humanos de la Empresa y determinar conjuntaments con los jefes de cada una
de las Direcciones, las necesidades de capacitacién y adiestramiento del personal.

¢ Elaborar los planes y programas de capacitacion y adiestramiento en el pais o en el
exterior y una vez aprobados por los niveles superiores, ejecutar los cursos, seminarios y
acciones tendientes al mejoramiento de los recursos humanaos.

+ FEjecutar y coordinar los eventos con un banco de Instructores Institucionales,
manteniendo monitoreo .y asesorla andragdgica permanente,

» Elaborar el presupuesto del drea y el que corresponda al Plan Anual de Capacitacion.

» Buscar, recibir, analizar y seleccionar todas las ofeftas de becas de Instituciones
Nacionales y Extranjera, difundiendo aquellas que convienen a los intereses de Ja Empresa.

* Preparar en coordinacidén con los instructores de |a Empresa, manuales, folletos, ayudas
didacticas y en genera! e ,material indispensable para ia ejecucidn de los programas de
capacitacion y adiestramiento,

= Propender a la utilizacién de recursos humanos propios para Instructores de las areas:
Técnica, Administrativa y Financiera.

* Proporcionar informacién y colaborar en la seleccidn de candidatos que opien por becas,
cursos, seminarios o congresos internacionales que sean de interés para la Empresa.

Evaluar la capacitacién impartida al personal y realizar el seguimiento de los Participantes,
Mantener contacto con Institutos de Educacién y Perfeccionamiento Profesional.

Participar en la concesion de permisos para estudios regulares y ejercer su control y
evaluacidén,

» Colaborar en la Seleccion de Personal, apoyando en ia formacion de las competencias
laborales requeridas para el puesto.

¢+ Mantener contacto con Instituciones educativas, de perfeccionamiento profesional
y con oferentes de capacitacion y ofra indole.

e Cumplir con lo dispuesto en el Reglamento de Becas y de Permisos para Estudios, en
el area de su competencia.

Lievar al Banco de Datos el Registro de Acciones de Capacitacion,

» FElaborar proyectos de Reglamentos y mas disposiciones relativas a capacitacion y
someterlas al anslisis y aprobacion de 1as autoridades competentes.

* Llas demas que le asigne el Jefe de la Divisién de Recursos Humanos.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
+ Divisién de Recursos Humanos

INFERIOR:
+ Ninguna.
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EMPRESA MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

ELECTRICA SEPTIEMBRE 2007
QUITO S.A.
[ DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL =]

MISION:

Elaborar y ejecutar proyectos tendientes a lograr un desarrolio institucional permanente,
para incrementar la productividad, competitividad y satisfaccion faboral,

FUNCIONES:

» Participar en [a elaboracién del Plan Estratégico Institucional.
* Dirigir y supervisar la elaboracion de los planes operativos del area.
* Asesorar a todas las unidades administrativas en materia de planificacion y control de
gestion.
Realizar estudios respecto al entorno en el cual interviens |a Empresa Eléctrica.
Realizar estudios sobre diagnostices organizacionales.
« Generar propuestas para el fortalecimiento institucional en los campos de estructura
organica, procesos y calidad.
 Definir, disefiar, implementar y/o integrar un sistema de informacién para la gestién que
sirva de base par la toma de decisiones en los distinios niveles de la organizacién.
Administrar el sistema de calidad,"
Ejecutar proyectos tendientes a conseguir- otras certificaciones internacionales de
calidad.
Dirigir proyectos de mejoramiento continuo.
Administrar y actualizar los procesos institucionales.
Formular politicas de calidad.
Establecer indicadores de gestién para la toma de decisiones, realizar prondsticos ¥
prever ei futuro.
* Elaborar informes sobre la gestion del rea y otros que se |e soliciten.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
s Direccion Administrativa

INFERIOR:
» Departamento de Desarrollo Organizacional.
« Departamento de Sistema de Calidad.

EMPRESA
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EMPRESA MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

ELECTRICA SEPTIEMBRE 2007
QUITO S A.
L DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZAGIONAL ]

MISION:

Realizar diagnosticos organizacionales, generar propuestas, implantar recomendaciones y evaluar el
impacto de los estudios y proyectos relacionados con el desarrolio organizacional.

FUNCIONES

Realizar el diagndstico global de los sistemas administrativos Y operativos de la
institucion,

Analizar y proponer sistemas Y procedimientos que permitan una mayor
eficiencia en el funcionamiento general de la empresa.

Revisar en forma permanente |a estructura organizacional y el funcionamiento
administrativo de cada una de las unidades, precisando sus objetivos, politicas y
funciones.

Controlar y analizar el funcionamiento de las leyes, disposiciones, reglamentos,
manuales e instructivos de la Empresa, con el objeto de proponer a la Gerencig
General las modificaciones necesarias a fin de lograr su actualizacién para
mejorar la prestacion de los servicios.

Elaborar y desarroliar programas para la implementacién Yy supervisibn de los
nuevos sistemas computacionales, tendientes a lograr la mejor utilizacion de los
recursos técnicos, materiales, humanos y los equipos de la empresa.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de Organizacion y funciones y los
manuales de Procedimientos Administrativos.

Determinar y proponer funciones, canales de comunicacion tramos de control Y
especificaciones de puestos, cargas de trabajo y nimero de puestos,

Disefiar y redisefar los formularios que se manejan en ia institucion.

Ejecutar proyectos de mejoramiento continuo.

Analizar y adecuar espacios fisicos para el msjor funcionamiento de oficinas y centros
de trabajo.

Promover el cumplimiento de las normas de organizacion Y procedimientos
establecidos.

Establecer prioridades para llevar a cabo los distintos estudios administrativos.
Las demés que le asigne la Gerencia General.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Division de Desarrollo Organizacional

INFERICR:

Ninguna,
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
Eg}%ﬁﬂs& SEPTIEMBRE 2007

QUITO SA.

DEPARTAMENTO SISTEMA DE CALIDAD 4

MISION:

Admiinistrar, implantar, desarrollar y mantener el sistema de gestion de calidad de la
empresa y dar respuesta a las necesidades organizacionales.

FUNCIONES:

+ @

Asegurar la documentacion y optimizacion de los procesos instifucionales,
considerando la secuencia e interaccion entre ellos.

Verificar el correcto funcionamiento del sistema de gestion de la calidad de la
Empresa Eléctrica Quito S.A.,

Promover la adopcion de la cultura de calidad entre e personal de la Empresa.
Asegurar la emision, difusion y disponibilidad de ia documentacion del Sistema de
Gestion de Calidad, asi como el inventario ¥ custodia de la misma.

Proponer e implementar politicas, normas y metodologias para documentar
procedimientos que permitan que el riesgo operativo de la institucion sea identificado,
medido, mitigado y monitoreado.

Asegurar la permanencia de las caraclerizaciones de los procesos y vigilar su
actuacion.

Vigilar las actividades de asesorfa para la elaboracion de manuales y procedimientos
€n materia de calidad y procesos de 1a institucion.

Gestionar los recursos necesarios para la operacion del sistema de gestidon de Ia
calidad.

Ser enlace entre la Empresa y los organismos nacionales e internacionales de la
calidad.

Dar atencidn a las recomendaciones o disposiciones de los organismos nacionales en
materia de calidad.

Proponer auditorias internas de calidad.

Realizar auditorias internas autorizadas en materia de calidad,

Supervisar acciones correctivas.

Conservar y actualizar los registros de calidad.

Registrar, conservar, analizar y dar respuesta a las reclamaciones y/o sugerencias
para la mejora de la calidad.

Colaborar con proveedores para aumentar |a calidad de sus productos y servicios.

Analizar con las areas de atencion al cliente la satisfaccion del cliente externo e
interno.,

Cumplir con las demas funciones que dentro de su competencia le sean asignadas
por la Direccion de Relaciones Industriales.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR

Division de Desarrollo Organizacional.

INFERIOR:

»

Ninguna
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
SEPTIEMBRE 2007

| DIVISION DE TEGNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES 1

MISION:

Asesorar y dar soporte técnico en la conduccion del desarrollo informatico de Ia
Empresa en coordinacion con fa planificacion estratégica aprobada para el efecto.

FUNCIONES:

s Disefar yejecutar el Plan Informatico de acuerdo con los lineamientos de Ia
Gerencia General, recogiendo las reales necesidades de las Areas usuarias,

asegurandose que los resultados respondan a los requerimientos de Ia
comunidad.

¢ Administrar el avance del Plan Informatico, determinar las desviaciones, sus
posibles causas y ejecutar las medidas correctivas que sean del caso.

+ Garantizar el cumplimiento del Plan Informatico y la solucién de problemas en la
interrelacién e interfaces de informacion entre los subsistemas.

» Coordinar la Gestion informatica con ta Administracién de la Empresa, coordinar
el aspecto funcional, tanto interna en la Division de Sistemas como externa con las
demas areas de la Empresa.

* Dictar politicas y establecer estandares de gestion informatica, orientados a
optimizar los recursos informaticos de ia Empresa.

Administrar los proyectos informaticos.
Atender requerimientos de Jos organismos de control interno y externo.

» Representar a la Empresa en temas de Tecnologia Informatica y de acuerdo a los
lineamientos de la Gerencia General.

s Dar soporte y asesoramiento informatico a la Gerencia General, y demas éreas de la
Empresa.

o Cuidar y mantener la infraestructura  informatica y de comunicaciones, de
acuerdo con el desarrollo tecnoldgico y los requerimientos de fa Empresa.

= Determinar los recursos informaticos y ‘de comunicaciones necesarios para el
funcionamiento de la Empresa.

¢ Dar el soporte técnico necesario en todo el proceso de adquisiciones de equipos
o servicios relacionados con hardware, software y comunicaciones.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
+ Gerencia General

INFERIOR:

Departamento de Comunicacion y Soporte.
Departamento de Administracién de Sistemas.
Departamento de Investigacién y Desarrollo Tecnoldgico.
Organizacidn Informatica.
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— EMPRESA MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

ELECTRICA SEPTIEMBRE 2007
QUITOSA.
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y SOPORTE D)

MISION:

Brindar un &ptimo nivel de soporte y solucién de problemas de caracter téenico
informatico solicitados por los usuarios, garantizando la disponibilidad y calidad del
servicio de la infraestructura informatica de la Empresa.

FUNCIONES:

Garantizar un 6ptimo nivel de soporte y servicio a todos los usuarios de Ia Empresa, en
lo que a informética se refiere.

Mantener una pemmanente labor de investigacion y estudio de nuevas tecnologias
informaticas y recomendar su implantacidn o utilizacién en la Empresa.

Determinar, sugerir y fiscalizar los trabajos necesarios para el mantenimiento y desarrolio
de la infraestructura informética.

Proponer alternativas y nuevas tecnologias para ia optimizacidn de las comunicaciones,
transmision de datos, en general en la red de computadoras de la Empresa.

Previo andlisis, justificar la necesidad de los equipos de computacion solicitados por las
diferentes areas de la Empresa.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién y/o mantenimiento de equipos
computacionales y de comunicaciones.

Fiscatizar el correcto cumplimiento de los diferentes contratos, provision de equipos de
computacion, de comunicaciones, de ifistalaciones eléciricas y electronicas de software y
servicios relacionados con la gestién informatica.

Mantener actualizado el inventario de-la infraestructura informética, esto es software,
hardware y equipos de comunicaciones gue dispone la Empress.

Custodiar [as licencias del software de oficina y llevar un control y administracion de las
mismas.

Asesorar y participar desde el punto de vista técnico en el proceso de adquisicion de
equipos y software necesarios para la Empresa,

Moritorear permanentemente el funcionamiento delared.

Otras que el nivel jerarquico superior le asigne.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Division de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

INFERIOR:

Soporte e Investigacion de Software
Administracién de Hardware y Comunicaciones,
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EMPR MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
ELECT%?CRA SEPTIEMBRE 2007

QUITO SA.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS

MISION:

Administrar en forma optima y segurazos sistemas, bases de datos y recursos informaticos del
centro de procesamiento de datos, a fin de garantizar una alta disponibilidad de sus servicios.

FUNCIONES:

* Velar por el buen use de los recursos informaticos de la Empresa.

» Determinar los posibles riesgos de pérdida de informacién, copia no autorizada, fraude
informatico, conflicto legal, falta o pérdida de documentos de soporte de acciones informaticas,
a fin de implamentar los controles mas adecuados.

+ Organizar y custodiar los archivos ¢ tablas de claves y permisos de accesos a los diferentes
subsistemas de informacién, con el fin de evitar accesos no autorizados.

+« Vigilar la correcta operacién de procesos tipo batch.

+ Implementar un procedimiento automatico para el mantenimiento controlado y seguro de
aplicaciones, llevando registro de versiones de los programas.

+ Crear ¢ implementar medidas de seguridad internas y extemnas, fisicas y logicas orientadas a
proteger la integridad y el buen uso de la informacion, asi como el hardware y software bajo su
responsabilidad.

» Administrar técnicamente las plataformas de software en los servidores, sistemas operativos y
de base de datos.

* Administrar en forma optima las bases de datos de la Empresa.

* Responsabilizarse por el buen funcionamiento de los equipos servidores de la red y sus
periféricos.

» Coordinar la instalacion y mantenimiento de los equipos servidores y periféricos, asi como de
sus componentes,

* Administrar los espacios flsicos y cuotas de almacenamiento de datos e indices para las
diversas aplicaciones.

¢ Delerminar |la conveniencia de la utilizacién de técnicas de paralelismo, replicacion ¥
distribucién de ta base de datos, y sugerir su aplicacién.

+ Instalar multiples ambientes para pruebas de las aplicaciones prototipos u operaciones de
seguridad.

» Generar herramientas y procedimientos necesarios para realizar respaldos periodicos de la
informacion almacenada en los servidoras custodiartos'y mantenerlos como back up.

Obtener y custodiar respaldos de !a base de datos y aplicaciones.
Lievar control y ejecutar los proceses que sean necesarios para la migracién de bases de datos
y plataformas.

= Instalar, actualizar y reinstalar software base y de aplicaciones en los servidores de (a
Empresa, garantizando un fungicnamiento 6ptimo.

+ Administrar sistemas operativos, acceso a Internet, correo electrénico y otros servicios de
Internet,

Desarrollar y maniener aplicacionas web, en coordinacién con las demas areas.

Atender y resolver todo tipe de problema retacionado con el hardware de servidores.

Realizar o coordinar con proveedores de servicios la reparacion y mantenimiento preventivo y
correctivo a la infraestructura de hardware de servidores.

s Otras que el nivel jerarquico superior 'c origne.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

» Division de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

INFERIOR:

Ninguna.
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ELEGTRICA SEPTIEMBRE 2067

amn: | EMPRESA MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
@r QUITR S.A.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO |

MISION:

Desarrollar e implantar el plan informatico mediante la actualizacidn efectiva, actualizada
€ integrada de todos los procesos de la Empresa.

FUNCIONES:

Administrar, desarrollar y dar mantenimiento al sistema integrado de informacién de fa
Empresa.
Mantener un permanenie estudio de todos los subsistemas de informacidn que
conforman el sistema integrado de la Empresa, y determinar las mejoras que puedan
aplicarse.

Investigar y determinar las mejores herramientas para desarrollo de software a ser
utilizado.

Atender los requerimientos de los usuarios para el mejoramiento y adecuacion de los
subsistemas.

Optimizar y realizar afinamientos a las aplicaciones para que tengan un éptimo
rendimiento. :

Determinar y controlar el cumplimiento de politicas y estandares que permitan que las
aplicaciones nuevas y existentes compartan procedimientios almacenados y datos a fin
de evitar redundancias innecesarias.

Velar porque las areas informaticas elaboren y actualicen oportunamente los
manuales y ayudas en linea de los subsistemas de informacién.

Realizar el seguimiento, control y evaluacién de los subsistemas, en lo referente a
procedimientos, manuales, reglamentos, normas estandares y formularios implantados
en el sistema integrado de informacion de la Empresa.

Evaluar los subsistemas de informacion, con la finalidad de garantizar un eficiente
desarrollo, mantenimiento y servicios de los mismos, y establecer el grado de
cumplimiento de las metas planteadas por cada area usuaria,

Preparar en coordinacion con Planificacion Informatica el presupuesto informético
anual para el desarrollc y mantenimiento de los subsistemas, considerando ia
inversion necesaria en los proyectos del plan informético y en la actualizacion de la
infraestructura de hardware y software existentes.

Elaborar en coordinacion con planificacion informatica el plan anual de capacitacion
informatica para el personal de la Empresa en general.

Elaborar, mantener actualizada y controlar el cumplimiento de la metodologia y
estandares de analisis, disefio, construccion, implantacion, evaluacién vy
mantenimiento de sistemas.

Verificar con os administradores del sistema y previa al desarrollo de aplicaciones el
correcto disefio de las bases de datos, realizadas por los diferentes proyectos

Oftras que el nivel jerarquico superior le asigne.

RELACION JERARQUICA
SUPERIOR:

Divisién de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones.

INFERIOR:

Sistema de Informacion Geografica.
Sistema Administrativo Financiero.
Sisterma de Comercializacién.
Sistema SDI — Técnico.

Produccién.
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> MANUAL ORGANICO FUNGIONAL
H, ﬂ%ﬁéﬁ SEPTIEMBRE 2007

QUIT) SA.

DIRECCION DE FINANZAS =]

MISION:

Procurar la optimizacion y adecuada administracion de los recursos econémicos
disponibles, mediante la aplicacién de politicas, sistemas, métados ¥ normas en materia
financiera, presupuestaria, contable y de control en Ia Empresa, a fin de realizar los
planes y proyectos de inversion y operacion aprobadas por la Empresa.

FUNCIONES:

]

Estudiar, analizar y coordinar con las ofras Direcciones de Ia Empresa en la formulacién y
ejecucion de los planes, programas operativos y de inversiones a corto, mediano y largo
plazo de acuerdo con las politicas establecidas.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién econdmica-financiera de fa
Empresa.

Aplicar las poiiticas, normas y procedimientos establecidos para el Area Financiera,

Preparar en coordinacién con las diferentes 4reas, la proforma presupuestaria anual y sus
reformas; y, ejecutar ef contral, liquidacién y evaluacién presupuestaria.

Planear y programar los recurses financieros necesarios para el cumplimiento de los
planes operativos y de inversion.

Determinar las condiciones de contratacidn de financiamientos que mas se ajusten a las
necesidades de la Empresa.

Obtener y administrar los créditos contratados.

Velar por la comecta, efitiente, econémica y oportuna administracién de ios recursos
materiales y financieros.

Responder por la custodia de efectivo, yalores, papeles fiduciarios y demas documentos.
Establecer, con las demas direcciones el Plan Anual de Adquisiciones vy
responsabilizarse de proveer a la Empresa de los materiales ¥ articulos necesarios que
demande e! desarrollo de las  aclividades productivas de mantenimiento, servicios y
expansion a ltravés de una adecuada programacién de las necesidades que se derivan
de dichos planes mediante la aplicacién de técnicas que permitan la seleccion de la mejor
posibilidad de compra en los mercados nacionales y extranjeros.

Administrar el movimiento de las Bodegas de la Empresa y mantener actualizados
ios inventarios en cantidades y valores.

Llevar, coordinar y supervisar el “desarrollo contable de {odas las operaciones
financieras que efectia ia Empresa de acuerdo a los principios generalmente
aceptados y de conformidad con el Sistema Uniforme de Cuentas; asi como, la
formulacion, determinacion y anélisis de los rendimientos y disponibitidades.

Intervenir en el desarrollo de: manuales, instructivos y de sistemas adminisirativos de
informacion y de control interno; y controlar su aplicacion y cumplimiento

Estudiar y analizar la conveniencia de la contratacion de las pdlizas de seguros de
personal, bienes e instalaciones de ia Empresa y controlar su ctmplimiento.

Asesora a la Gerencia y Unidades Administrativas sobre aspectos economicos-financieros.
Informar al Gerente General del cumplimiento de sus funcicnes.

Las demas que le asignare el Gerente General, en el Ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA
SUPERIOR:

Gerencia General

INFERIOR:

Division de Programacidn Econdmica y Presupuestaria
Division de Contabilidad
Divisién de Adquisiciones
Divisién de Administracion de Bienes y Bodegas
Departamento de Tesoreria

ELECTRICA
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£ MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
\ o B mpca%& SEPTIEMBRE 2007

QUITOS A,

|

DIVISION DE PROGRAMACION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

MISION:

Programar la obtencidn, distribucidn, aplicacién Yy aprovechamiento de recursos
econdmicos v financieros; asi como su control, analisis y evaluacion,

FUNCIONES:

Estudiar el financiamiento de los planes y programas operativos y de inversiones
que se propone realizar la Empresa a corto, mediano y largo plazo.

Investigar, analizar y seleccionar las alternativas de financiamientos e informar
sobre la conveniencia de las mismas.

Coordinar con las diferentes areas, [a elaboraciéon de la proforma presupuestaria
anual y sus reformas, vy, realizar la ejecucion, el control, liquidacién y evaluacion
presupuestaria.

Administrar los créditos contratados, programar y controlar el cumplimiento
oportuno de las obligaciones contraidas por la Institucion.

Realizar y presentar informes, analisis y esludios econdmicos-financieros, para
la toma de decisiones, formulara observaciones y sugerencias.

Colaborar con las Unidades de |la Empresa en la realizacion de estudios
especiales para la elaboracién de planes y programas.

Asesorar a la Direccion de Finanzas en todos los aspectos inherentes a la Divisién.
Informar al Director de Finanzas sobre el cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo establecidos,

Las demas que le asignare el Director de Finanzas, en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERICR:

Direccién de Finanzas

INFERIOR:

Departamento de Estudios Econdmicos
Departamento de Presupuesto

oz
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EMPRESA MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

ELE CTRICA SEPTIEMBRE 2007
QUITOSA.
(i DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS ECONOMICOS |

MISION:

Proporcionar a la Direccién de Finanzas, a la Administracién de la Empresa y

demas areas de la Empresa, estudios técnicos, informacién especializada y

recomendaciones, que sirvan de soporte para la toma de decisiones econémicas y
financieras.

FUNCIONES:

*® & & & & 0 & & ° O & 8w e ]

Realizar el seguimiento y Control de {a Deuda Externa de |a Empresa.

Efectuar la evaluacion y calificacién financiera de ofertas.

Analizar los reajustes de precios en contratos.

Determinar las formulas de estructura de costos y efectuar el analisis de coslos a
precios unitarios.

Efectuar ja calificacion financiera de proveedores y contratistas.

Realizar Andlisis econdémico de convenios y contratos; ast como el cumplimiento de
los mismos.

Efectuar la evaluacién financiera y econémica de proyectos.

Preparar los estudios del impacto econémico.

Realizar la cuantificacion de siniestros para cobro a las Aseguradoras.

Elaborar Instructivos de Fondo Rotativo y de Caja Chica.

Efectuar analisis financieros de empresas y contratistas.

Analizar los estados financieros. -

Analizar y revisar las bases de concursos.

Preparar el Flujo de Caja.

Elaborar la informacion econémica-financiera mensual.

Preparar los informes consolidados de !a Direccién de Finanzas,

Analizar la reglamentacion interna de la Direccion.

Elaborar las tablas financieras para el cobro de cuentas pendientes

Asesorar en el &rea econdmico - financiero en aspectos puntuales

Intervenir en actividades relacionadas con la recuperacién de valores para la Empresa
Elaborar informes y seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones de
Auditoria Intema y Externa y de Comisarios

Elaborar e interpretar la informacion econémica - historica para estudios coyunturales.

Elaborar estudios e informes puntuales a solicitud de Ia Direccién de Finanzas,

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR;

Direccién de Finanzas.

INFERIOR:

Ninguna.
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
E{':QE%%S& AN SEPTIEMBRE 2007

QUITO S A.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO |

MISION

Elaborar los presupuestos anuales de Operacién, Inversiones y Caja, asi como la de
controlar la ejecucidn presupuestaria para evitar que se produzcan desviaciones enire
lo presupuestado y lo realmente ejecutado y se conviertan en una herramienta de toma
de decisiones oportunas por parte de la Administracion y de sus sreas de apoyo.

FUNCIONES.

» Elaborar la proforma presupuestaria anual, de acuerdo a las leyes, normas e

instructivos aprobados y vigentes, asl como a las politicas establecidas por la Junta
General de Accionistas y Directorio.

s Establecer, en coordinacién con las diferentes unidades de la Empresa (Clientes

Internos), los valores a Presupuestarse para el cumplimiento de los programas
operativos y de inversiones.

* Presentar para conocimiento del Director Financiero, {a Proforma Presupuestaria
anual, sus Reformas y Liquidacién, en los plazos determinados.

» Llevar el control de la ejecucién presupuestaria e informar sobre el cumplimiento de la
misma.

» \Verificar y certificar que todos los €gresos y gastos que se vayan a realizar cuenten
con la respectiva partida presupuestaria.

» Presentar sugerencias y ~rTecomendaciones para mejorar los sistemas de
elaboracion, ejecucion, control y evaluacion presupuestarios.

» Informar a ias 4reas operativas (Cliente Interncs) sobre el comportamiento de las
partidas presupuestarias.

Presentar Informes mensuales sobre el Presupuesto de Caja.

Presentar informes trimestrales de ejecucion y evaluacion presupuestarias y
recomendar acciones correctivas, si fuere del caso.

* Realizar el control sobre la correcta aplicacién de las leyes y normas tributarias
vigentas,

Informar al Director Financiero sobre el cumplimiento del trabajo asignado.
* Las demds que le asignare el Director de Finanzas en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA.

SUPERIOR:
+ Direccidon de Finanzas.

INFERIOR
+ Ninguna
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DIVISION DE CONTABILIDAD =

MISION:

Lievar, organizar, coordinar ¥ supervisar el desarrolio contable de todas las operaciones
financieras que efectia Ia Empresa, de acuerdo a las politicas, normas técnicas y
Principios de Contabilidad generalmente aceptados y a lo dispuesto en el Sistema
Uniforme de Cuentas, asi como la formulacién y presentacion de los estados financieros.

FUNCIONES:

Procurar el perfeccionamiento del Sistema Contable y mantener actualizado el
registre y control de las transacciones que realiza Ja Empresa de conformidad a o
instituido para el efecto.

Supervisar la elaboracion de los balances Y estados financieros en ia forma ¥
plazos previstos por Ia Ley y Sistema Uniforme de Cuentas y presentarlos a
consideracién de ia Direccion de Finanzas.

Coordinar con las unidades pertinentes la liquidacién de las importaciones y de
las obras ejecutadas Por la Empresa, ya sea por administracion directa o por
contrato,

Sugerir la innovacion de sistemas, normas o procedimientos e intervenir en sy
elaboracién; asi como Supervisar su implantacién,

Efectuar la valoracién. de los bienes equipos y materiales que la Empresa
adquiere, determinando el precio unitarioc de cada uno de ellos e informar a las

Establecer la metedologia de registro contable de Ia revalorizacion de activos y
supervisarla,

Revisar y supervisar Ia contabilidad y documentacién comprobatoria gue lleve a un
eficiente registro Y soporte de las acciones tomadas.

Facilitar la informacion requerida por Auditoria Interna, Externa y Comisarios y
cumplir y hacer cumplir |as recomendaciones que sobre aspectos contables hicieren,
Preparar conjuntamente con el Jefe de Departamento y de la Seccion los planes y
présupuestos anuales para la operacion de la Divisidn.

Asesorar a la Direccion de Finanzas en todos los aspectos inherentes a la Divisién,
Cumplir con las normas ¥ procedimientos de trabajo establecidos.

Informar al Director de Finanzas sobre el cumplimiento de sus funciones.

Las demas que le asignare el Director de Finanzas, en el ambito de sy competencia,

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Direccion de Finanzas

INFERIOR:

Departamento de Contabilidad Genera!
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD i |

MISION

Llevar y mantener actualizada la Contabilidad General de la Empresa y elaborar los
Estados Financieros y Anexos en la forma y plazos previstos por la Ley.

FUNCIONES:

¢ Planificar y organizar el Sistema Contable de la Empresa, de conformidad a o
dispuesto por el Sistema Uniforme de Cuentas vigente,

* Mantener actualizado el registro y control de las fransacciones que realiza la
Empresa y establecer sistemas y procedimientos adecyados para su cumplimiento,

* Velar porque los registros contables se cifian a las politicas, normas técnicas y
Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

» Elaborar balances y estados financieros en la forma Yy plazos previstos por la ley y
presentarlas a las autoridades competentes.

+ Certificar de acuerdo a ia ley los estados financieros Y presentarlos a los organismos
superiores.

¢ Coordinar con las unidades pertinentes la liquidacion de las obras ejecutadas por la
Empresa, ya sea por administracion directa o por contrato.

» Dirigir las labores de saneamiento de cuentas, en coordinacion con las areas
correspondientes,

+ Sugerir la adopcion de Sistemas de Contro! Interno y supervisar su aplicacion en el
area,

» Presentar los estados de inversion de los proyectos, de acuerdo & Jos requerimientos
contractuales de financiamiento.

* Proporcionar mensuvalmente a la Division de Contabilidad la informacién necesaria
para la realizacién de estudios especiales y elaboracién del flujo de caja.

» Establecer la metodologia de Registro Contable de revalorizacién de os aciivos y
supervisar su aplicacion.

» Proporcionar la informacion requerida por auditoria interna, externa y comisarios y

cumphr y hacer cumplir las recomendaciones que sobre aspectos contables se
formularen.

« Controlar que los registros, formularios y documentos contables se archiven oportuna
y cronologicamente y en forma total.

* Preparar conjuntamente con los jefes de seccién los planes y presupuestos anuales
para la aperacion del

+ Departamento.

Informar mensualmente al Jefe de |a Division, sobre la realizacion de las {areas
encomendadas al Departaments,

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajos establecidos.
Las demas que le asignare el jefe de la Division, en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA

SUPERICR:
¢ Divisién de Contabilidad General.

INFERIOR:
« Contabilidad de Existencias,
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA ™

MISION:

Administrar y custodiar los fondos, titulos y valores de la Empresa.
FUNCIONES:

Efectuar los desemboisos que fueren autorizados de acuerdo con los
procedimientos y normas de prioridad establecidos y realizar las retenciones legales
correspondientes.

Recibir y mantener en custodia los valores, papeles fiduciarios, garantias, pélizas,
eic. de propiedad de la Empresa.

Informar oportunamente sobre e! vencimiento de los documentos que mantiene en
custodia.

Remitir diariamente a Contabilidad ia documentacion referente a ingresos y egresos.
Presentar el informe diario de disponibilidades de recursos al Director de Finanzas.
Llevar sus propios registros de Caja y Bancos.

Mantener correctamente los recursos financieros de la Empresa.

Las demas que le asigne el Director de Finanzas, en el ambito de su competencia.

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:

Direccion de Finanzas

INFERIOR:

Ninguna.
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DIVISION DE ADQUISICIONES 7]

MISION:

Administrar ef procese de adquisiciones y contratacion de obras Y servicios, equipos, repuestos,
herramientas, combustibles, iubricantes Y materiales que sean requeridos para la ampliacidn,
operacién y mantenimiento del Sistema de Potencia de Ia Empresa Eléctrica Quito S.A., en

forma oporiuna, con la cafidad especificada y la menar inversion posible de recursos economicos Y
humanos,

FUNCIONES:

* Integrar con voz y voto el Comité Central de Compras vy brindarle el Soporte necesario para el
cumplimiento de sus funciones.

* Someter cyando el mento lo requiera a consideracién del Comité Central de Compras para
8u conacimiento y resolucidn, el trémite de las contrataciones y brindar a este Comité e
soporte necesario para llevar adelante dichos tramites,

¢ Llevar un registro de proveedores y articulos que permitan solucionar adecuadamente e
abastecimiento de la Empresa en las mejores condiciones en lo que se refiere a precios,
descuentos, crédros, calidad y fechas de entrega, manteniéndolo actualizade para su
estudio y analisis.

* Solicitar cotizaciones y coordinar su evaluacién en los aspectos, fegal, técnico Y ecohdmico,
con el concurso de la Asesoria Juridica, el Area Usuaria y la Comisién de Evaluacién
Econdmica.

* Elaborar las comunicaciones para la Gerencia General con las recomendaciones de
adjudicacion, una vez que se hayan efectuado (as preadjudicaciones por el Comité Central de
Compras,

* Realizar negociaciones con los proveedores cuando ef caso lo requiera, a fin de obtener
para la institucién, las mejores condiciones en [a compra de materiales y equipos.

¢ Elaborar lzs 6rdenes de compra con la aprobacion de la Gerencia y tramitar su legatizacion.

* Solicitar a Asesoria Jurfdica cuando e! caso lo requiera la elaboracion de contratos para lo
cual remitira toda la documentacion pertinente.

* Entregar las drdenes de compra a los adjudicatarios y ar las areas internas de la Empresa,
como: Fiscalizacién de Contratos, Importaciones, Presupuesto, Bodegas, Contabilidad y
Auditoria,

* Supervisar a la Unidad de Importaciones ¥ con el concurso de Agentes de importacién cuando
sea del caso.

Efectuar los tramites de importacion hasta el ingreso de los bienes a la bodega.
Designar Fiscalizadores de los contratos ¥ eniregarles toda la documentacion para ef
cumplimiento de sus funciones.

» llevar expedientes de cada proceso de adquisicion, sea éste por importacién ¢ a través de
una compra local,

¢ Informar a los usuarios interncs, mediante archivos para consulta en linea, sobre el

estado de avance de los procesos de contratacion tramitados en el Comité Central de
Compras.

* reparar conjuntamente con el Jefe de Departamento de Compras, Importaciones y
Fiscalizacion los planes ¥ pPresupuestos anuales para Ia operacion de [a Division,
Informar al Director de Finanzas sobre el cumplimiente de sus funcicnes.

«  Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo establecidos.
Las demas que le asignare el Director de Finanzas, en el &mbito de su competencia

RELACION JERARQUICA:

SUPERIOR:
» Direccion de Finanzas

INFERIOR:
¢ Departamento de Compras
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QUITO S.A.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS |

MISION:

Efectuar la adquisicion de equipos, repuestos, herramientas, materiales, combustibies
y productos quimicos que sean requeridos por los usuarios internos, en forma

oportuna, con la calidad especificada y empleande la menor inversion posible de
recursos,

FUNCIONES:

= Solicitar cotizaciones, efectuar o coordinar el andlisis de las ofertas, elaborar las
érdenes de Compra y realizar los tramites necesarios hasta el ingreso de los bienes
en las bodegas de la Empresa.

» Efectuar todos los tramites relacionados con Ja importacién de bienes a nombre de
fa Empresa, cuando el caso lo requiera y concurrir a la entrega de bienes
importados en las Bodegas y elaborar el reporte de recepcion.

e Enfregar el bien en bodega en el caso de adquisiciones menores efectuadas por
medio del Agente de compras, y si el proveedor no asume esta
responsabilidad  utilizando los vehiculos de ta Empresa y bajo su
responsabilidad.

+ Controlar el cumplimiento de los compromisos adquiridos por los proveedores
para con la Empresa; en caso contrario informara y/o procedera al rectamo
correspondiente.

¢ Exigir del proveedor la entrega de las facturas, en correspondencia con las
mercaderias adquiridas.

¢ Controlar el uso del Fondo Rotativo del Departamento y preparar los

informes con los justificativos preestablecidos para su reposicion.

Enviar con la oportunidad establecida los documentos a Contabilidad de Existencias

Tramitar a través de Presupuesto, el pago de facturas a Proveedares.

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo establecidos.

Informar al Jefe de la Divisidn de Adquisiciones sobre el cumplimiento de sus

funciones.

¢ Las demas funciones que determina el Sistema de Administracion de Materiales y

que le encomendare el Jefe de la Division de Adquisiciones en el ambito de su
competencia.

*« & & @&

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
¢ Division de Adquisiciones

INFERIOR:
+ [mportaciones.
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[ DIVISION DE BIENES Y BODEGAS |

MISION:

distribucién y destino de los materiales, suministros, equipos, herramientas y demas bienes
bajo su responsabilidad, de tal forma de satisfacer con agilidad y oportunidad a los
requerimientos de las diferentes Area de Ia Empresa.

FUNCIONES:

* Dirigir, organizar y controlar la formulacion del Programa Anual de Adquisiciones y efactuar
su seguimiento y actualizacion,

* Sugerir la innovacién de Sistemas, Normas o Procedimientos e intervenir en su
elaboracidn, asi como supervisar su implantacion.

¢ Dirigir, organizar y controlar el adecuado funcionamiento de las Bodegas de la Empresa.

* Vigilar que los materiales o bienes adquiridos sean enfregados de bodega o en los

especificaciones, cantidades Y oportunidades previstas para el funcionamiento adecuado de
las instalaciones y equipos.

* Dirigir y controlar la elaboracion de bases y mas documentos indispensables para Ia
realizacién de los concursos de ofertas relativas a las adquisiciones de materiales ¥
suministros.

* Supervisar el avalio de los materiales retirados del servicio y reingresados a bodega y su
calificacion para el uso, venta o baja de los mismos y coordinar de las &reas pertinentes el
tramite y materializacion de las ventas ¥ bajas,

* Administrar la recepcion, almacenamiento,  custodia Y entrega de los bienes, equipos y
materiales adquiridos por la Empresa desde el punto de vista 6ptimo econémico,

¢ Llevar a cabo la codificacion de todos fos bienes, €quipos y materiales utilizados en |a
Empresa,

+ Controlar los niveles maximos y minimos de las existencias de materiales y solicitar su
reposicion,

e Intervenir en el levantamiento de los inventarios fisicos de las existencias de Bodega y
de los Bienes de Inventario y de Cantrol.

¢+ Promover con las areas usuarias Ia Estandarizacién de Materiales.

* Controlar que los egresos de materiales estén de acuerdo con las necesidades y
Presentar informes sobre posibles desviaciones,

* Planificar, dirigir y controlar una optima distribucion e implementacion fisica de las Bodegas,
asi como de los materiales ¥ 8Us procesos de almacenamiento.

¢ Preparar conjuntamente con los Jefes de Departamento y Seccién, los planes ¥y
presupuestos anuales para la operacién de la Divisidn,

»  Cumplir con las normas ¥ procedimientos de trabajo establecidos.

*  Cumplir con la funcién de fiscalizacion del contrato de transporte de combustibies y otras
adgquisiciones que se considere necesaria su participacion

* Asesorar a la Direccion de Finanzas en todos los aspectos inherentes a la Division.

* Informar al Director de Finanzas sobre el cumplimiento de sus funciones.

* Las demas que le asignare el Director de Finanzas, en el ambito de su competencia,

RELACION JERARQUICA

SURPERIOR:
» Direccién de Finanzas

INFERIOR:
* Departamento de Bodegas
* Departamento de Programacion y Control de Existencias

* Control Bienes
EMPRESA
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QUITE .4,

SECRETARIA GENERAL




MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
Erﬁ%ﬁsﬁﬁéﬁ SEPTIEMBRE 2007

QUITB S A.

[

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y CONTROL DE EXISTENCIAS

MISION:

Elaborar ¢l Programa Anual de Adquisiciones, definiendo las cantidades totales,
y fechas de provision para satisfacer los requerimientos establecidos, a fin de
adquirir los materiales y suministros necesarios para obras de inversién, operacin
y mantenimiento, y mas actividades de la Empresa.

FUNCIONES:

Verificar en los diversos documentos enviades por las areas la correcta aplicacion
de: especificaciones técnicas de materiales Yy suministros, codigo de materiales,
unidades de medida y més requerimientos técnicos establecidos,

Definir la codificacién de los materiales y suministros de wuso generalizado,
realizando para ello los estudios y consultas que sean del caso y velar por la
aplicacion de esa estandarizacion, tomando las acciones que correspenda.
Formular las bases y mas documentos indispensables para la realizacion de
los concursos de ofertas, destinados a la adquisicion de materiales de uso
generalizado, en los casos pertinentes.

Mantener permanente contacto con las areas usuarias que permitan aclarar las
verdaderas necesidades de ellas para detectar novedades, cambiocs,
modificaciones, etc., que afecten al Programa Anual de Adquisiciones o para
determinar fallas en el aprovisionamiento, cumplimiento de los requerimientos,
etc; estudiar y proponer las medidas correctivas al Jefe de Division y con su
aprobacitn realizar los tramites para su aplicacion.

Recibir de la Division de Adquisiciones las informacionas relativas a las novedades
en el cumplimiento de los compromisos de. los proveedores, sean éstos del
Programa Anual de Adquisiciones o . de Solicitudes de Compra e infarmar
oportunamente de eflas a las areas interesadas.

Codificar e incorporar al Catélogo de Materiales de la Empresa ios nuevos
materiales que se adquieran, a fin de mantenerio permanentemente actuatizado
Verificar y analizar el comportamiento de Jos consumos de los materiales por parte
de las diferentes areas de la Empresa, confrontandolos con las respectivas listas
de materiales o solicitudes de compra y sugerir las acciones necesarias para
armenizar los abastecimientos con los consumos

Asumir la responsabilidad de verificacion técnica de los materiales cuando se
determine faitantes, materiales en mal estado, sobrantes, etc. y mas novedades
similares; en caso necesario, 0 cuando lo creyere conveniente, recurrir a otros
técnicos de |la Empresa, a terceros. o a laboratorios especializados fara una mejor
calificacion técnica.

Evaluar los materiales retirados del servicio para su reingreso a Bodega,
aplicando criterios técnicos vy determinando su aptitud para el uso, venta,
transformacion, baja u otras utilizaciones y evaluar los sobrantes que han perdido
la calidad de tales cuando no han sido valorizados por los proveedores.

Aprobar  técnicamente las  solicitudes  de compra, analizando las
especificaciones en beneficic de la estandarizacién, y revisando cédigos,
unidades de medida y mas requisitos establecidos en Jlas normas y
procedimientos. luego de confrontar las existencias de materiales disponibles,
definir ia cantidad a adquirirse.

Intervenir en las acciones de identificacion, separacion, reunién, conteo, etc,
relativas a las transferencias internas de los materiales.

EMPRESA
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Atender con oportunidad |as informaciones que le solicitaren |as areas
usuarias sobre aspectos relativos a existencias, sefalamiento de codigos y otros
relacionados.

Elaborar para su propio uso los pliegos de pruebas a que deben ser
sometidos los diferentes materiales Y equipos para la verificacion del
cumplimiento de especificaciones.

Cumplir las demas tareas Yy actividades que le impone el Sistema de Administracion
de Materiales, y las que le encomendare el Jefe de Divisian de Administracion de
Bienes y Bodegas.

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:

Division de Bienes y Bodegas.

INFERIOR:

Ninguna.
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QUITO S.A.

DEPARTAMENTO DE BODEGAS =

MISION:

Estudiar y definir politicas de recepcién, almacenamiento, manipuleo, conservacion,
distribucién geografica de los materiales en las diferentes Bodegas, etc., destinados a
optimizar {a marcha de las mismas y disponer y supervisar su aplicacién en todas las
Bodegas, de tal forma de atender con agilidad y oportunidad los requerimientos de las
distintas Areas de la Empresa.

FUNCIONES:

» Dirigir, organizar y controlar el funcionamiento eficiente de lag bodegas, en todo lo gue
hace relacion con la recepcién, almacenamiento, custodia, manipuleo y entrega de
materiales

* Analizar Jas condiciones fisicas de dotacion de herramientas Yy equipos de gue
disponen cada una de !as Bodegas y definir lo que deberlan disponer de acuerdo con
los materiales que manejan e intervenir para Ia satisfaccién de esos requerimientos.

+ Organizar y supervisar los inventarios fisicos que se realicen en forma continua, puntuales y
anuales.

* Realizar la seleccidon y almacenamiento de bajas, como resultade de Ia realizacion de

inventarios.

Coordinar con Fiscalizacién la recepcion de bienes.

Supervisar los despachos, traspasos, reingresos, bajas y desalgjo.

Cumpir y hacer cumplir las normas y procedimientos que implican sy intervencion,

Exigir de las areas usuarias, especialmente de los Contratistas de la Empresa, las

referencias completas de las personas autorizadas para aprobar y retirar materiales de

Bodega y distribuir estas referencias a las diferentes Bodegas y preocuparse por la

permanente actualizacidn.

» Programar los requerimientos anuales de materiales.

e Intervenir para que todas las Bodegas dispongan de las seguridades requeridas y de las
condiciones adecuadas para la custodia ¥ proteccién de los materiales.

Mantenimiento de! Médulo de Bodegas:
Coordinar con el Departamento de Frogramacion y Control de Existencias para los
contreles de codigos, especificaciones, valoracién, tramites y transaccicnes

» Organizar y programar la Baja de Materiales Obsoletos.

Control de emision de las Solicitudes de Compra de ios materiales necesarios.

*» Cumplir las demas tareas y actividades que le imponen el Sistema de Administracion

de Materiales y supervisar estrechamente las que les corresponde a los Bodegueros.

¢ Cumplir las demas que les encomendare el Jefe de Division de Administracidn de Bienas y
Bodegas.

. ¥ 8

RELACION JERARQUICA

SUPERIOR:
« Divisién de Bienes y Bodegas.

INFERIOR:
= Ninguna
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QUITO S.A.

PROCEDIMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
GRUPOS DE TRABAJO

. Para fortalecer ei enfoque de procesos, crear condiciones favorables para
optimizar los recursos humanos y contribuir al desarrollo del talento humano,
en el futuro, todas las secciones se transformaran en grupos de trabajo.

Mantener las posiciones de Jefatura de Seccién hasta cuando se realice e
estudio integral de la estructura de cargos.

. Las jefaturas de seccion ejerceran liderazgo y tendran a cargo, |a
supervision y coordinacion de los grupos de trabajo.

. Los grupos de trabajo podran ser permanentes o temporales, de acuerdo
con los intereses constitucionales.

. Podran crearse nuevos grupos de trabajo siempre y cuando exista E]
suficiente justificacion técnica. Los Directores de Direccion o Jefes de
Divisién. solicitaran por- escrito a |a Gerencia General Ia respectiva
aprobacion La Gerencia General soficitara los informes que considere
conveniientes para la toma de decisiones
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