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Resolución No. 

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DEL MERCADO MAYORISTA DE QUITO, MMQ-EP

CONSIDERANDO:

Que
el Art. 315 de la Constitución de la República dispone que: “El Estado constituirá empresas públicas para la gestión de sectores estratégicos, la prestación de servicios públicos, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes públicos y el desarrollo de otras actividades económicas. Las empresas públicas estarán bajo la regulación y el control específico de los organismos pertinentes, de acuerdo con la ley; funcionarán como sociedades de derecho público, con personalidad jurídica, autonomía financiera, económica, administrativa y de gestión, con altos parámetros de calidad y criterios empresariales, económicos, sociales y ambientales”;
Que
el artículo 319 de la Constitución, al referirse a las formas de Empresa de la producción de la economía, señala: "Se reconocen diversas formas de Empresa de la producción en la economía, entre otras ¡as comunitarias, cooperativas, empresariales públicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autónomas y mixtas. (...);
Que
conforme lo señalado en los artículos 1 y 5 numeral 2 de la Ley Orgánica de Empresas Públicas, el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, se encuentra facultado para constituir empresas públicas que permitan la prestación de servicios públicos ágiles y eficientes;
Que
las empresas públicas se rigen por los siguientes principios: 3. Actuar con eficiencia, racionalidad, rentabilidad y control social en la exploración, explotación e industrialización de los recursos naturales renovables y no renovables y en la comercialización de sus productos derivados, preservando el ambiente; 4. Propiciar la obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad, accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad, seguridad, precios equitativos y responsabilidad en la prestación de los servicios públicos; 6. Preservar y controlar la propiedad estatal y la actividad empresarial pública, según lo dispone los numerales 3, 4 y 6 del Art. 3 de la Ley Orgánica de Empresas Públicas;
Que
la ordenanza metropolitana No. 301, sancionada el 4 de septiembre de 2009, establece el régimen común para la Empresa y funcionamiento de las Empresas Públicas Metropolitanas y en su Art. 4 dispone que: "Toda empresa pública metropolitana será creada mediante Ordenanza por iniciativa de la Alcaldesa o Alcalde Metropolitano";
Que
el Concejo Metropolitano, en ejercicio de sus atribuciones emite la Ordenanza Metropolitana 0296, mediante la cual se crea la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP cuyo objeto principal es: “Planificar, ejecutar, operar, administrar y supervisar los procesos de comercialización en el Mercado Mayorista, con la participación de las y los comerciantes organizados, para garantizar el abastecimiento continuo y permanente de alimentos, garantizando además la soberanía alimentaria, estabilidad, continuidad y permanencia de las y los comerciantes regularizados, así como el uso racional del espacio comunal al interior del Mercado, para contribuir al buen vivir de la comunidad.”;

Que
el Artículo 3 de la Ordenanza de creación establece las siguientes competencias: a)
Organizar, planificar, operar y administrar los procesos de comercialización en el Mercado Mayorista de Quito; b) Controlar, regular, promover y fortalecer la participación de los consumidores, comerciantes, organizaciones y redes de comerciantes y consumidores en los procesos de comercialización del Mercado Mayorista de Quito; c) c) Facilitar y promover el intercambio directo de productos entre proveedores y consumidores; d) Garantizar, a través del desarrollo de procesos y subprocesos de la cadena de valor de la empresa, un modelo de gestión que asegure el abastecimiento continuo y permanente de alimentos en el Mercado Mayorista, y promueva la participación y corresponsabilidad de las y los comerciantes para cumplir con los objetivos de la empresa; e) Planificar y organizar la gestión de las áreas y puestos de comercialización, así como de los espacios comunitarios mediante la definición y operación de mecanismos que garanticen, en el marco de la normativa vigente, el derecho al trabajo de las y los comerciantes regularizados del Mercado Mayorista de Quito; f) Velar permanentemente por el desarrollo, continuidad y permanencia de las y los comerciantes regularizados; brindar las mejores condiciones para quienes desarrollan su actividad; y, el uso equitativo del espacio comunal y de los servicios públicos, comunitarios y privados al interior del mercado, para contribuir al buen vivir de la comunidad; g) Velar permanentemente por el desarrollo social y organizativo, los procesos de educación y capacitación, atención al público, administración, mercadeo, comercio justo, asociatividad, derechos y deberes ciudadanos, normativa municipal y otros en beneficio de las y los comerciantes; y, h) Administrar y proveer servicios básicos, infraestructura y medios logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de transporte, almacenamiento, comercialización y consumo en todos los sectores y áreas del Mercado Mayorista de Quito, para garantizar a los ciudadanos el consumo de alimentos higiénicos, nutritivos, saludables, técnicamente manipulados y ambientalmente tratados; y, 

Que
es necesario que la Empresa funcione con procesos y procedimientos estandarizados, a fin de cumplir con su misión institucional en el orden de prestar servicios públicos de calidad; y,
En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Orgánica de Empresas Públicas y letra b) del Art. 12 de la Ordenanza Metropolitana No. 301 sancionad el 4 de septiembre de 2009;
RESUELVE
Art. 1.-
Emitir el Manual de Procedimientos de la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito.
Art. 2.-
Responsabilizar al Área de Planificación de su implementación.

Dado en Quito DMQ, a los 

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACIÓN

1.1 Generalidades

Las organizaciones en la actualidad necesitan herramientas administrativas modernas, que les permitan mejorar la calidad de los servicios que brindan a la sociedad, por lo que es esencial generar una gestión de resultados que cualifique la eficiencia, eficacia y efectividad de las operaciones administrativas y que potencie el liderazgo a través de un Sistema de Gestión del Talento Humano para optimizar el desempeño del personal, asegurando el logro de las estrategias organizacionales.

En este contexto, la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, es una entidad del Sector Público, con personería jurídica y autonomía administrativa y financiera, creada para para planificar, ejecutar, operar, administrar y supervisar los procesos de comercialización en el Mercado Mayorista, con la participación de las y los comerciantes organizados, para garantizar el abastecimiento continuo y permanente de alimentos, garantizando además la soberanía alimentaria, estabilidad, continuidad y permanencia de las y los comerciantes regularizados, así como el uso racional del espacio comunal al interior del Mercado, para contribuir al buen vivir de la comunidad, fundamente su quehacer en un Sistema de Gestión de la Calidad que cuenta con los siguientes procesos sustantivos que son el cometido social para la fue creada:
Operaciones

Responsable de planificar, operar, administrar y supervisar los procesos de comercialización, con la participación de los comerciantes organizados, facilitando un proceso de oferta y demanda que beneficie tanto a los comerciantes como a los consumidores.

Regulación y Control

Responsable de establecer la normatividad interna que propicie una operación organizada, ética y solidaria del Mercado Mayorista de Quito y propiciar información objetiva sobre el comportamiento de la oferta y la demanda en la cadena agroalimenticia, facilitando a los comerciantes tomar decisiones estratégicas en sus negociaciones
El Proceso de Operación, a su vez está integrado por los siguientes subprocesos:

Catastro
Responsable de elaborar, administrar y mantener el catastro comercial del MMQ-EP.

Supervisión
Responsable de planificar y organizar la gestión de las áreas y puestos de comercialización, así como de los espacios comunitarios; observando mecanismos que permitan el ejercicio del derecho al trabajo de los comerciantes regularizados.

Logística y Movilidad

Responsable de verificar las necesidades de bienes o servicios que se requieran para el cumplimiento de la misión del MMQ-EP y controlar la movilidad del tránsito de vehículos y peatones en el interior de la Empresa
Educación
Responsable de desarrollar en beneficio de los comerciantes, procesos de capacitación sobre atención al público, educación vial; administración de negocios, mercadeo; comercio justo, derechos y deberes ciudadanos, normativa municipal, manipulación de alimentos, higiene y presentación personal, etc.
Gestión de Desechos Sólidos.
Responsable de proteger el medio ambiente reduciendo los niveles de contaminación producida por los desechos sólidos generados por las actividades que se desarrollan en el MMQ-EP.
Registro y Control
Responsable de establecer la normatividad interna que propicie una operación organizada, ética y solidaria del Mercado Mayorista de Quito y propiciar información objetiva sobre el comportamiento de la oferta y la demanda en la cadena agroalimenticia, facilitando a los comerciantes tomar decisiones estratégicas en sus negociaciones

1.2 OBJETO
Describir el Sistema de Gestión de la Calidad de la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP y ser un instrumento que permita su desarrollo, implementación y mantenimiento permanente, para ello enumera y resume la documentación que será objeto de las auditorías necesarias a efectos de mejorar el funcionamiento institucional.

1.3 Campo de aplicación

El Sistema de la Calidad de la MMQ-EP está estructurado conforme a las Normas ISO 9000:2008 y está desarrollado a fin de que la Entidad cumpla con la misión institucional de lograr que los procesos de acopio y comercialización de los productos aseguren a la población del DMQ la provisión de alimentos saludables de calidad.
La documentación tiene tres niveles que son los siguientes:
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2. MARCO JURÍDICO

La Empresa y funcionamiento de la MMQ-EP se realizará en el marco del siguiente ordenamiento jurídico constitucional y legal.

2.1. CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DEL ECUADOR

Art. 13.- Derecho al acceso seguro y permanente a alimentos sanos, suficientes y nutritivos

Art. 52.- Derecho a disponer de bienes y servicios de óptima calidad…

Art. 53.- Sistemas de medición de satisfacción de las personas usuarias y consumidoras

Art. 54.- Responsabilidad por la prestación de servicios que no satisfagan la necesidades de los clientes.
Art. 225.- Organismos que comprende el sector público.

Art. 226.- Principio de legalidad 

Art. 227.- Servicio a la colectividad

Art. 229.- Calidad se servidores públicos

Art. 238.- Autonomía de los gobiernos autónomos descentralizados.

Art. 240.- Facultades legislativas de los gobiernos autónomos descentralizados, Art. 242.- Niveles de gobierno.

Art. 279.- Sistema nacional descentralizado de planificación participativa…

Art. 280.- Plan Nacional de Desarrollo.

Art. 292.- Ingresos del presupuesto 

Art. 315.- Constitución de empresas públicas.

2.2. CÓDIGO ORGÁNICO DE EMPRESA TERRITORIAL, AUTONOMÍA Y DESCENTRALIZACIÓN, COOTAD

Art.   1.- Ámbito.- 

Art.   5.- Autonomía.-

Art.   6.- Garantía de autonomía.-

Art. 54.- Funciones, literal h) Promover procesos de desarrollo económico local 

Art. 87.- Atribuciones del Concejo Metropolitano. Literales i), j) y a)

Art. 90.- Atribuciones del Alcalde o Alcaldesa Metropolitano, literal l) y t)

Art. 134.- Ejercicio de la competencia de fomento de la seguridad alimentaria.- 

Art. 218.- Aprobación de presupuestos de la empresas públicas

Art. 267.- De las empresas públicas 

Art. 268.- Referencia normativa.

Art. 269.- Fondo general de ingresos 

Art. 269.- Fondo general de ingresos 

Art. 270.- Asignaciones.- 

Art. 271.- Traspaso de partidas.- 

Art. 272.- Contabilidad y excedentes

Art. 273.- Fondos de terceros.- 

Art. 274.- Responsabilidad 

Art. 275.- Modalidades de gestión.- 

Art. 276.- Gestión institucional directa.- 

Art. 277.- Creación de empresas pública

Art. 278.- Gestión por contrato.- 

Art. 284.- Control. 

Art. 294.- Participación pública y social.

Art. 350.- Coactiva 

Art. 351.- Procedimiento.- 

Art. 353.- Excepciones.-

Art. 354.- Régimen aplicable.- 

Art. 355.- De los servidores públicos del órgano legislativo.-

Art. 416.- Bienes de dominio público. 

Art. 418.- Bienes afectados al servicio público.- 

Art. 419.- Bienes de dominio privado.- 

Art. 447.- Declaratoria de utilidad pública.-

Art. 567.- Obligación de pago.-

2.3. LEY ORGÁNICA DE SOBERANÍA ALIMENTARIA

Art.   2.- Carácter y ámbito de aplicación.-

Art.  3. Deberes del Estado.- Literal c)

Art.  4.- Principios de aplicación de la ley 

Art. 21. Comercialización interna.- 

Art. 22.- Abastecimiento interno.-

Art. 30. Promoción del consumo nacional.- 

Art. 31.- Participación social.-

2.4. LEY ORGÁNICA DE EMPRESAS PÚBLICAS

Art. 1.- Ámbito.- 

Art. 2.- Objetivos.-

Art. 3.- Principios 

Art. 7.- De La Integración. Literal b)

Art. 8.- Presidencia del Directorio

Art. 9.- Atribuciones del Directorio

Art. 10. - Gerente General

Art. 11.- Deberes y atribuciones del Gerente General

Art. 16.- Órgano de Administración del Sistema Del Talento Humano

Art. 17.- Nombramiento, Contratación y Optimización del Talento Humano

Art. 18.- Naturaleza Jurídica de la Relación con el Talento Humano

Art. 19.- Modalidades de designación y contratación del Talento Humano.-

Art. 20.- Principios que orientan la administración del talento humano de las empresas públicas.- 

Art. 21.- Subrogación o encargo
Art. 22.- Prohibición de aportes de fondos de cesantía o jubilación con recursos públicos.-

Art. 23.- Retiro voluntario.-

Art. 30.- Normas generales para la regulación de condiciones de trabajo con servidores de carrera y obreros.-

Art. 34.- Contratación en las empresas publicas.-

Art. 35.- Capacidad asociativa.-

Art. 36.- Inversiones en otros emprendimientos.-

Art. 38.- Patrimonio.-

Art. 41.- Régimen Tributario.-

Art. 42.- Formas de financiamiento.-

Art. 45.- Sistemas de información.-

Art. 46.- Del Manejo de la Información Empresarial y Comercial

Art. 47.- Control y auditoria.-
2.5. LEY ORGÁNICA DE SERVICIO PÚBLICO

Art. 2.- Objetivo 

Art. 3.- Ámbito

Art. 4.- Servidoras y servidores públicos.- 

Art. 11.- Remoción de las y los servidores impedidos de serlo.-

Art. 25.- De las jornadas legales de trabajo.-

Art. 51.- Competencia del Ministerio de Relaciones Laborales en el ámbito de esta Ley

Art. 56.- De la planificación institucional del talento humano.-

Art. 57.- De la creación de puestos.-

Art. 60.- De la supresión de puestos.-

Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificación.-

Art. 72.- Planeación y dirección de la capacitación.-

Art. 76.- Subsistema de evaluación del desempeño.-

Art. 77.- De la planificación de la evaluación.-

2.6. ORDENANZA No. 0301 DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Art. (1).- Empresas públicas metropolitanas.- 

Art. (2).- Empresas de coordinación.- 

Art. (3).- Creación e iniciativa.- 

Art. (4).- Adscripción.- 

Art. (5).- Domicilio principal y ámbito de actividad.- 

Art. (6).- Denominación.- 

Art. (7).- Empresa empresarial.- 

Art. (8).- Directorio.- 

Art. (9). - Períodos.- 

Art. (10). - Secretario (a) General Del Directorio.- 

Art. (11).- Sesiones del Directorio.- 

Art. (12).- Deberes y atribuciones del Directorio.- 

Art. (13).- Deberes y atribuciones del Presidente del Directorio.- 

Art. (14).- Deberes y atribuciones de los integrantes del Directorio.- 

Art. (15).- Funciones del Secretario (a) General del Directorio.- 

Art. (16).- Gerente General.- 

Art. (17).-Requisitos para ser Gerente General.- 

Art. (18).- Prohibiciones.- 

Art. (19).- Estructura administrativa.- 

Art. (20).-Deberes y atribuciones del Gerente General.- 

Art. (21).- Integración.- 

Art. (22) Empresa y funcionamiento.- 

1.1 ORDENANZA No. 0406 REFORMA A LA ORDENANZA 0301

Art. (23).- Objeto

Art. (24).- Participación en procesos asociativos

Art. (25).- Modelos de gestión asociativos

Art. (26).- Instrumentos asociativos.

Art. (27).- Prohibición de delegar servicios públicos.

Art. (28).- Distribución de riesgos y colaboración

Art. (29).- Aprobación de Directorio

Art. (30).- Iniciativa de proponentes externos

Art. (31).- Derechos, obligaciones y cargas del proponente externo

Art. (32).- Definición del procedimiento público de selección

Art. (33).- Procedimiento público de selección

Art. (34).- Excepciones al procedimiento público de selección

Art. (35). - Garantías

Art. (36). - Publicidad

Art. (37). - Inhabilidades

2.7. ORDENANZA No. 0256 CREACIÓN DE LA EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA DEL MERCADO MAYORISTA DE QUITO

Art. (1).- Creación de la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito (MMQ-EP)

Art. (2). - Objeto principal.- 

Art. (3). - Competencias.- 

Art. (4). - Atribuciones.- 

Art. (5).- Del patrimonio de la MMQ-EP.-

2.8. ORDENANZA No. 0253 DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Art. II.267.- Objeto y ámbito de aplicación.-

Art. II.268.- Transferencia de dominio.-

Art. II.269.- Sistema de Comercialización.-

Art.II.270.-Objetivos Principales de la Dirección Metropolitana de Comercialización:

Art. II.271.- Administración y Control.-

Art. II.272. - Del Giro.-

Art. II.273. - Del Cambio de Giro.-

Art. II.274.- Comité de Adjudicación de Puestos.-

Art. II.275- Funciones del Comité de Adjudicación de puestos.-

Art. II. 276.- Solicitud de puestos.-

Art. II.277.- Adjudicación de puestos.-

Art. II.278.- La Concesión.-

Art. II.280.- Fijación de tarifas.-

Art. II.281.- Obligación de los comerciantes.-

Art. II.282.- Sanciones.-
3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

3.1. Alta dirección.- Staff de la MMAQ-EP que planifican, dirigen y controlan estratégicamente la Entidad.

3.2. Acción correctiva.- Acción implementada para eliminar la causa de una no conformidad detectada o una situación indeseable. 

3.3. Acción preventiva.- Acción implementada para eliminar o mitigar las posibles causas de una no conformidad potencial o una situación potencialmente indeseable.

3.4. Ambiente de trabajo.- Conjunto de condiciones o factores físicos, sociales, psicológicos y medioambientales bajo las cuales se realiza el trabajo. 

3.5. Aseguramiento de la calidad.- Proceso que permite el cumplimiento de los requisitos de los procedimientos que se implementa en la MMQ-EP.

3.6. Auditoría.- Proceso sistemático, independiente y documentad que evidencia y evalúa de manera objetiva el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión de la Calidad.

3.7. Calidad.- Grado en que las características de los procesos cumple con los requisitos.
3.8. Capacidad.- Aptitud de la Empresa y de los procesos institucionales para realizar un producto que cumple los requisititos.

3.9. Característica.- Requisitos específicos de cada proceso que pueden ser físicas, de comportamiento, de tiempo, ergonómicas o funcionales.

3.10. Característica de la calidad.- Característica inherente o permanente de un producto, proceso o sistema, relacionada con un requisito.

3.11. Cliente.- Personas naturales o jurídicas públicas o privadas, nacionales o internacionales involucradas en la prevención del uso indebido de las sustancias psicoactivas y el control de las sustancias fiscalizadas.

3.12. Competencia.- Conjunto de conocimientos, aptitudes, destrezas y valores utilizadas en la ejecución de un procedimiento.
3.13. Conformidad.- Cumplimiento de un requisito.

3.14. Control de la calidad.- Cumplimiento de los requisitos de la calidad.

3.15. Criterios de auditoría.- Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia de control y seguimiento.

3.16. Diseño y desarrollo.- Conjunto de procesos que transforman los requisitos en características específicas para la elaboración de políticas, normas técnicas y procedimientos.
3.17. Documento.- Medio de soporte de la información resultante de la gestión de la Empresa, entre ellos: especificación, procedimiento documentado, plano, informe, norma. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o una combinación de éstos. 
3.18. Eficacia.- Capacidad para usar en forma óptima los recursos que posee la Empresa.
3.19. Eficiencia.- Capacidad para cumplir los objetivos, indicadores, metas y proyectos previstos en función de la misión institucional.
3.20. Efectividad.- Capacidad para lograr los resultados deseados con oportunidad, satisfaciendo la necesidad del cliente.
3.21. Especificación.- Documento que establece los requisitos.

3.22. Estructura de la MMQ-EP.- Disposición ordenada de responsabilidades, autoridad y relaciones de las áreas de trabajo y del talento humano.

3.23. Gestión.- Actividades que se ejecutan en forma coordinada para dirigir y controlar la MMQ-EP.

3.24. Gestión de la calidad.- Actividades coordinadas para dirigir y controlar la MMQ-EP con calidad.
3.25. Información.- Datos que se producen en la gestión de la Empresa y que es documentada.
3.26. Inspección.- Evaluación de la conformidad por medio de observación y dictamen o aprobación, mediante la comparación con los requisitos.

3.27. Infraestructura.- Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de la MMQ-EP.

3.28. Manual de la calidad.- Documento que describe el sistema de gestión de la calidad y los procedimientos de la MMQ-EP.
3.29. Manual de Procedimientos.- Instrumento que describe las actividades y tareas secuenciales que deben seguirse en el cumplimiento de las competencias y atribuciones de los diferentes procesos de la MMQ-EP.
3.30. Mejora continua.- Actividad recurrente que mejorar la capacidad de cumplimiento de los requisitos mediante acciones correctivas y preventivas ante los hallazgos de la auditoría, el análisis de los datos y la revisión del Sistema de Calidad realizado por el staff de la Empresa.

3.31. Mejora de la calidad.- Aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad, es decir el cumplimiento de los indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad.

3.32. No conformidad.- Incumplimiento de un requisito, que en el caso de la MMQ-EP, la no conformidad tiene que ver con el incumplimiento del ordenamiento jurídico vigente y los procedimientos determinados en este manual.

3.33. Objetivo de la calidad.- Meta prevista respecto del servicio, que se desprenden de política de calidad y permiten cumplir con la misión institucional.

3.34. Plan de la calidad.- Instrumento que específica los procedimientos y recursos que deben utilizarse en la ejecución de un proyecto, proceso, producto o contrato.

3.35. Planificación de la calidad.- Proceso que permite establecer los procedimientos para cumplir los objetivos de la calidad.

3.36. Política de la calidad.- Intención integral que declara el Alta Dirección, para orientar la gestión institucional hacia lograr calidad en la oferta de sus servicios, es la calidad.
3.37. Proceso.- Conjunto de actividades relacionadas, que interactúan entre sí, las cuales transforman elementos de entrada o insumos en resultados o productos. Los elementos de entrada son resultados de otros procesos.

3.38. Proceso de calificación.- Proceso para demostrar la capacidad para cumplir los requisitos determinados para cada procedimiento.

3.39. Procedimiento.- Ruta de tareas documentadas que se deben ejecutar en forma estricta.
3.40. Producto.- Instrumento tangible resultante de la ejecución de los procedimientos que en el caso de la MMQ-EP, los productos son políticas, normas técnicas o jurídicas, actas, Informes, planes, programas, proyectos, manuales, entre otros.
3.41. Proceso de medición.- Conjunto de acciones que permiten determinar el cumplimiento de requisitos.

3.42. Proveedor.- Personas naturales o jurídicas que entregan a la MMQ-EP bienes, servicios u obras. El proveedor en una relación contractual el proveedor se denominará "contratista".

3.43. Proyecto.- Conjunto de actividades con fecha de ejecución a corto plazo.

3.44. Registro.- Documento que proporciona evidencia o información de las actividades ejecutadas.

3.45. Requisito.- Necesidad o expectativa establecida, implícita o habitual y para la Empresa y para los clientes.

3.46. Revisión.- Actividad que asegurar la ejecución de una actividad cumpla los objetivos establecidos.

3.47. Satisfacción al cliente.- Percepción del cliente sobre el nivel de cumplimiento de las expectativas de los clientes o actores del sistema de comercialización del Mercado Mayorista.
3.48. Sistema.- Conjunto de elementos que interactúan, se interrelacionan e interfuncionan.

3.49. Sistema de gestión.- Estructura probada para la gestión y mejora continua de las políticas, los procedimientos y procesos de la Empresa.
3.50. Sistema de gestión de la calidad.- Serie de actividades coordinadas que se realizan sobre un conjunto de elementos (recursos, procedimientos, documentos, estructura organizacional y estrategias) para lograr la calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear, organizar, dirigir, controlar y mejorar los niveles de la Empresa que son responsables de la satisfacción del cliente y en el logro de los resultados institucionales.
3.51. Sistema de medición.- Conjunto de elementos interrelacionados que interactúan para el control continuo de los procesos.

3.52. Trazabilidad.- Capacidad evidenciar el origen y la historia de la Empresa, proceso o servicio.

3.53. Validación.- Verificación mediante evidencias objetivas, de que los procedimientos hayan cumplido los requisitos.
3.54. Verificación.- Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 Requisitos generales

La Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, documenta, implementa y mantiene un Sistema de Gestión de la Calidad a fin de mejorar continuamente su eficacia a través de:

a) La identificación de los procesos necesarios para el Sistema de Gestión de la Calidad y su aplicación, tal como se describe en el Manual de Procedimientos.
b) La determinación de la secuencia e interacción de estos procesos, que se describe en las hojas Técnicas y flujos de procesos.
c) La determinación de los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operación como el control de estos procesos son eficaces, mediante la observación de la Política de la Calidad, análisis de datos, auditorías internas y externas, acciones correctivas y preventivas, control de documentos, registro de atención de trámites de cada área administrativa.

d) Aseguramiento de la disponibilidad de recursos e información necesarios para apoyar la operación y el seguimiento de los procesos a través de la existencia de los recursos económicos, infraestructura y recursos humanos.

e) La ejecución del seguimiento, la medición y el análisis de los procesos a través del procedimiento, análisis de datos, aplicación de indicadores, auditorías externas e internas, implantando las acciones necesarias para alcanzar los resultados previstos en el Plan Estratégico, Plan Operativo Anual, Presupuesto, Plan Anual de Compras y la mejora continua de los procesos.

4.2 Requisitos de la documentación

4.2.1 Generalidades

El establecimiento de la Política de la Calidad acorde con la naturaleza de la MMQ-EP parte de la misión y visión de la Entidad, determinadas en el Plan Estratégico Institucional y el Estatuto Orgánico vigente.
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4.2.2 Manual de Procedimientos
El Manual de la Calidad de la MMQ-EP describe los procedimientos que forman parte de la Estructura de la Empresa, estructura que se fundamenta en:

· El modelo de gestión
· El Modelo de operación del Mercado Mayorista

· El mapa procesos. 
MODELO DE GESTIÓN

MODELO DE OPERACIÓN DEL MMQ

MAPA DE PROCESOS

1. OBJETIVO

Describir y estandarizar las tareas, responsabilidades y los procedimientos de los procesos que integran la estructura orgánica de la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP en un instrumento que permita su desarrollo, implementación y mantenimiento permanente, para ello, documenta todas las operaciones con el fin de facilitar las auditorías necesarias a efectos de mejorar el funcionamiento institucional.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos incluye la hoja técnica en que se define los insumos, los productos los proveedores y los clientes, la descripción de cada uno de los procesos, el mapa de procesos delimitando la frecuencia de la tarea, el tiempo, el costo y el tipo, el flujo de trabajo y el mapa posicional.
3. PRODUCTOS
3.1 Administración y operación de los procesos de abastecimiento, acopio y comercialización.
3.2 Promoción del intercambio directo de productos entre proveedores y consumidores;

3.3 Desarrollo de políticas del uso equitativo del espacio comunal.

3.4 Desarrollo profesional de los usuarios.
3.5 Oferta de infraestructura, servicios básicos y medios logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de transporte, almacenamiento, comercialización y consumo de los productos.

3.6 Oferta de alimentos higiénicos, nutritivos, saludables, técnicamente manipulados y ambientalmente tratados.

4. CLASIFICACIÓN DE LOS PROCESOS

	CÓDIGO
	NOMBRE DEL PROCESO
	ÁREA RESPONSABLE

	G
	PROCESOS GOBERNANTES
	

	GDE01
	Direccionamiento Estratégico
	Directorio

	GDE01 01
	Sesiones del Directorio
	Directorio

	GDE01 02
	Ejecución de resoluciones
	Directorio

	GDE01 03
	Control de la gestión de la MMQ-EP
	Directorio

	DGE02
	Gestión Ejecutiva
	Gerencia General

	DGE02 01
	Gestión de la Empresa
	

	DGE02 02
	Coordinación Interinstitucional
	

	DGE02 03
	Control de la gestión
	

	AG
	PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
	

	AGO03
	Operaciones
	Operaciones

	AGOC03 01
	Catastro
	Operaciones

	AGOS03 02
	Supervisión
	Operaciones

	AGOLM03 03
	Logística y Movilidad
	Operaciones

	AGOE03 04
	Educación
	Operaciones

	AGOGDS03 05
	Gestión de Desechos Sólidos
	Operaciones

	AGRC04
	Regulación y Control
	Regulación y Control

	HA
	PROCESOS HABILITANTES DE ASESORÍA
	

	HAI05
	Asesoría Institucional
	Asesoría Institucional

	HAJ06
	Asesoría Jurídica
	Asesoría Jurídica

	HAP07
	Planificación
	Planificación

	HAC08
	Comunicación
	Comunicación 

	HA
	PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
	

	HAAD09
	Administración documental
	Secretaría General

	HADO10
	Desarrollo Organizacional
	Desarrollo Organizacional

	HADOTH10 01
	Talento Humano
	Desarrollo Organizacional

	HADOA10 02
	Administrativo
	Desarrollo Organizacional

	HADODT10 03
	Desarrollo Tecnológico
	Desarrollo Organizacional

	HADOF 10 04
	Financiero
	Desarrollo Organizacional


5. DESCRIPCIÒN DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. GDI01.- DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO

OBJETO
Normar la emisión de políticas y normas para la Empresa y funcionamiento de la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito y la operación de los procesos d acopio y comercialización de productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el Mercado mayorista.

1.1. ALCANCE
Comprende los subprocesos de:
a) Sesiones de Directorio

b) Ejecución de Resoluciones

c) Control del funcionamiento de la Empresa y del MMQ.

1.2. DEFINICIONES

1.3.1. Convocatoria.- Instrumento mediante el que los miembros del Directorio avocan conocimiento sobre la realización de una sesión, el lugar y fecha y los puntos del Orden del Día.

1.3.2. Direccionamiento- Facultad o atribución para emitir políticas de orden jurídico o técnico que permitan orientar la gestión de la Empresa.
1.3.3. Directorio.- Órgano colegiado integrado por dos concejales designados por el Consejo, la Secretaria General Metropolitana de Planificación, el Coordinador 
1.3.4. Estratégico.- Nivel de la gestión de responsabilidad del staff de la Empresa.
1.3.5. Resolución.- Acto administrativo que emite el Directorio mediante el que aprueba o rechaza las propuestas jurídicas o técnicas presentadas por la Gerencia General.
1.3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
1.4.1. GERENTES Y JEFES DE ÁREA
1.4.4.1. Proponer instrumentos técnicos y jurídicos que faciliten la Empresa y funcionamiento de la Empresa y las operaciones de los procesos de provisión, acopio y comercialización de productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el Mercado Mayorista.
1.4.4.2. Cumplir las resoluciones de Directorio.

1.4.4.3. Presentar periódicamente un informe de gestión a conocimiento del Gerente General y posteriormente al Directorio.

1.4.2. RESPONSABLE DE PLANIFICACIÓN

1.4.2.1. Preparar los instrumentos o información motivo de la Sesión del Directorio.
1.4.2.2. Elaborar la memoria de las reuniones de la Sesión del Directorio con las recomendaciones realizadas.

1.4.3. GERENTE GENERAL

1.4.4.1. Verificar en coordinación con el Comité de Calidad, la conformidad de los instrumentos.
1.4.4. COORDINADORA DE LA AGENCIA DE COORDINACIÓN DISTRITAL DEL COMERCIO
1.4.4.1. Avocar conocimiento y revisar la conformidad de los instrumentos
1.4.5. SECRETARIA DE PLANIFICACIÓN
1.4.5.1. Evaluar la conformidad de los instrumentos

1.4.5.2. Coordinar la convocatoria de Directorio

1.4.6. DIRECTORIO

1.4.6.1. Resolver la aprobación de políticas e instrumentos, administrativos, técnicos y financieros que faciliten el funcionamiento de la MMQ EP y la operación del MMQ.
1.4. PROCEDIMIENTO

REUNIONES DE DIRECTORIO

1.4.1. Los gerentes y jefes de área proponen instrumentos técnicos y jurídicos que faciliten la Empresa y funcionamiento de la Empresa y las operaciones de los procesos de provisión, acopio y comercialización de productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el Mercado Mayorista, sobre: 
a) Funcionamiento del Directorio;
b) Designación de la o el Gerente General, la concesión de licencia a dicha autoridad o la declaración de comisión de servicios;
c) Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y Presupuesto Anual.
d) Indicadores gestión;
e) Modelo de gestión de la MMQ EP, modelo de operación del MMQ, estructura organizacional y Estatuto Orgánico;
f) Plan de Negocio, modelo financiero, indicadores financieros, planes de inversión y reinversión y planes de desinversión;
g) Contratación de los créditos o líneas de crédito y enajenación de bienes;
h) Fusión y escisión de la Empresa. y la adquisición de acciones y/o participaciones en empresas nacionales y extranjeras, y la venta, permuta, comodato o hipoteca de bienes inmuebles, y remiten a conocimiento y revisión de conformidad, del Gerente General;

i) Formación de filiales o subsidiarias y la designación de administradoras o administradores, así como la asociación en consorcios o empresas de economía mixta en alianza con empresas privadas o públicas, nacionales o extranjeras;
j) Las tarifas por la prestación de servicios, sobre la base de los informes técnicos presentados por el Gerente General de conformidad con la Ley;
k) Ejercicio de las acciones legales; y,
l) Informe de gestión o rendición de cuentas y conocimiento de los estados financieros.
1.4.2. El Gerente General en coordinación con el Comité de Calidad, verifica y valida la conformidad de los instrumentos y remite a la Coordinadora de la Agencia de Coordinación Distrital del Comercio para su conocimiento revisión.
1.4.3. La Coordinadora de la Agencia de Coordinación Distrital del Comercio a través de los profesionales de este ente, realiza sendas reuniones de trabajo con los servidores de la MMQ EP a fin de revisar el contenido de los instrumentos presentados.
1.4.4. Los funcionarios de la Agencia de Coordinación Distrital del Comercio emiten un informe en el que determinan que los instrumentos guardan conformidad con los requisitos previstos en ordenamiento jurídico que regula materia motivo de la reunión de Directorio o las especificadores técnicas de dichos instrumentos.
1.4.5. La Coordinadora de la Agencia de Coordinación Distrital del Comercio en conocimiento del informe remite el mismo y los instrumentos validados y reajustados a los requisitos, a la Secretaría Metropolitana de Planificación.
1.4.6. La Secretaria de Planificación avoca conocimiento y abaliza los instrumentos a través de los funcionarios de esta Secretaría, comunicando al Gerente General de la MMQ EP, se convoque a Directorio.
1.4.7. El Gerente General de la MMQ EP, mediante convocatoria escrita y legitimada por el Presidente del Directorio, convoca a los miembros del Cuerpo Colegiado, con cuarenta y ocho horas de anticipación, debiendo señalarse lugar, día y hora de sesión; adjuntando a la convocatoria, el Orden del Día y los documentos pertinentes.
1.4.8. El Gerente General, de acuerdo con la materia que se trate en la sesión de Directorio, designará a los servidores de la MMQ EP que deberán estar presente, particular que deberá comunicar por escrito al Presidente del Directorio, solicitando se autorice dicha participación.
1.4.9. 
El Gerente General en la sesión de Directorio actuará como Secretario del Directorio y el Asesor Jurídico del a MMQ EP como Prosecretario, quien cumplirá las siguientes formalidades, a pedido del Presidente del Directorio:

a) Constar el quorum y comunicar al Presidente del Directorio,

b) Dar lectura del Orden del Día y poner a consideración de los miembros.

c) Grabar los puntos analizados en la Sesión.

d) informar al Presidente que se ha agotado el Orden del Día para que dé por terminado el acto. 

1.4.10. El Prosecretario elabora el Acta de la Sesión, misma que será revisada por el Gerente General y aprobada en la siguiente Sesión de Directorio.
Ejecución de Resoluciones
1.4.11. El Gerente General dispondrá que a través de Planificación y Asesoría Jurídica se comunique de las resoluciones establecidas en las sesiones de Directorio para su aplicación.

1.4.12. El responsable de Planificación realizará el control del cumplimiento de las resoluciones.
1.4.13. El responsable de Planificación elabora un informe sobre el cumplimiento de las resoluciones-

Control del funcionamiento de la Empresa y del MMQ.

1.4.14. El Presidente del Directorio solita información sobre la gestión de la MMQ EP para verificar su eficiencia.
1.4.15. El Presidente del Directorio convoca al Gerente General o funcionarios de la MMQ EP a reuniones de trabajo en las que analizan las acciones realizadas en cumplimiento de las competencias dispuestas en la Ordenanza de creación y en la Ley de Empresas Públicas.
1.5. FORMATOS

1.5.1. Formato: Convocatoria
1.5.2. Formato: Acta de sesión

1.5.3. Formato: Orden del Día

1.5.4. Formato: Presentaciones de las propuestas.

1.5.5. Formato: Resoluciones
1.5.6. Formato: Informes

1.6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

1.6.1. Ley de Empresas Públicas
1.6.2. Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

1.6.3. Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas
1.6.4. Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

1.7. ANEXOS
1.7.1. Formato: Convocatoria

1.7.2. Formato: Acta de sesión

1.7.3. Formato: Orden del Día

1.7.4. Formato: Presentaciones de las propuestas.

1.7.5. Formato: Resoluciones

1.7.6. Formato: Informes

2. CGE02.- GESTIÓN EJECUTIVA
2.1 OBJETO
Normar la representación legal, judicialmente y extrajudicialmente a la Empresa; y, la dirección de gestión institucional.
2.2 DEFINICIONES

2.2.1. Administración.- Proceso de planificación, Empresa, dirección y control de los recursos (humanos, financieros, materiales, tecnológicos, del conocimiento, etc.) de la Empresa, con el fin de obtener el máximo beneficio económico o social.
2.2.2. Coordinación.- Utilización metódica de los recursos organizacionales internos y externos para el cumplimiento de la misión institucional.
2.2.3. Control.- Verificación posterior de los resultados logrados por el cumplimiento de los objetivos estratégicos, el porcentaje de cumplimiento del Plan Operativo Anual, el nivel de estandarización de los procedimientos, el nivel de ejecución presupuestaria, nivel de desarrollo de las competencias del talento humano y la calidad del servicio que presta la MMQ-EP.
2.2.4. Gerente General.- Puesto que integra la estructura ocupacional de la Empresa, destinado a su máxima autoridad.
2.2.5. Gerencia.- Dirección de la MMQ-EP hacia la consecución de los objetivos e indicadores previstos en los planes respectivos.
2.2.6. Planificación.-Empresa sistémica de las actividades de la Empresa integrado en el Sistema de Planificación Institucional.
2.3 ALCANCE
El Proceso de Gestión Ejecutiva incluye los siguientes subprocesos:
a) Gestión de la Empresa
b) Coordinación Interinstitucional

c) Control de la gestión

2.4 RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
2.4.1. GERENTE GENERAL
2.4.1.1. Planificar la gestión de la Empresa mediante reuniones de trabajo y la emisión de instrumentos técnicos.

2.4.1.2. Disponer la atención de los trámites que ingresan a la Empresa

2.4.1.3. Coordinar la gestión de la Empresa mediante alianzas estratégicas con organismos públicos y privados; y, nacionales e internacionales.
2.4.1.4. Coordinar la operación del MMQ mediante convenios y alianzas con las asociaciones de comerciantes.

2.4.2. GERENTES Y JEFES DE ÁREA

2.4.2.1. Cumplir con las disposiciones del Gerente General y atender los diferentes trámites que son de su responsabilidad.
2.4.2.2. Diseñar los productos que son de su responsabilidad.
2.5 PROCEDIMIENTO

GESTIÓN DE LA EMPRESA

2.5.1. El Gerente General realiza reuniones del staff para planificar las actividades de la Empresa, mediante el diseño o actualización del Plan Estratégico, la elaboración del Plan Operativo Anual, la elaboración del Presupuesto Anual y demás instrumento de gestión-
2.5.2. El Gerente General dispone la elaboración de normativa interna que facilite la gestión eficiente de la Empresa.

2.5.3. El Gerente general aprueba y ejecuta los programas de obras, mejoras y ampliaciones de la infraestructura de comercialización del MMQ.

2.5.4. El Gerente General somete a la aprobación del Directorio, los planes y programas de funcionamiento y operación de la Empresa.

2.5.5. El Gerente General autoriza traspasos, aumentos y reducciones de crédito en los mismos programas del Presupuesto Anual de la MMQ-EP.

2.5.6. El Gerente General revisa los diferentes trámites y sumilla su atención de acuerdo al contenido del pedido.
2.5.7. El Gerente General informa semestralmente al Directorio de las gestiones administrativas, financieras y técnicas, así como de los trabajos ejecutados del avance y situación de los programas de obras y proyectos.
2.5.8. El Gerente General presentar al Directorio los balances de situación financiera y de resultados, así como el informe anual de actividades financieras y técnicas cumplidas-
2.5.9. El Gerente General a través de la Gerencia de Desarrollo Organizacional gerencia el Sistema de Gestión de Talento Humano.

2.5.10. El Gerente General a través de Tesorería ejerce la acción coactiva.

2.5.11. Secretaría General recepta los distintos trámites, registra su ingreso en el formato respectivo y remite a la Asistente de Gerencia General.

2.5.12. La Asistente de Gerencia General registra sumilla y remite a Secretaría General.

2.5.13. El Secretario General registra las disposiciones y distribuye los trámites a las distintas unidades administrativas.
2.5.14. Los gerentes y jefes de las unidades administrativas, atienden las disposiciones del Gerente General y remiten las respuestas a esta autoridad para su legalización
2.5.15. La Asistente de Gerencia General registra las respuestas y remite a Secretaría General.

2.5.16. EL Secretario General despacha las diferentes respuestas a los usuarios.
2.5.17. En los casos de trámites que requieran atención personalizada, El Gerente General realizará reuniones de trabajo para la atención de dichos trámites.

2.5.18. La Asistente de Gerencia General y Auxiliar de Secretaría General controlan el tiempo utilizado en la atención de los trámites.
COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL

2.5.19. El Gerente General establece alianzas estratégicas con organizaciones públicas y privadas, nacionales e internacionales, para instaurar líneas de cooperación técnica o financiera, que facilite el funcionamiento de la MMQ EP.
2.5.20. El Gerente General a través de la Gerencia de Operaciones establece un banco de proyectos sobre mejoramiento de la infraestructura de comercialización, de las calles internas, de alcantarillado y agua potable, de la gestión de desechos sólidos, etc.
2.5.21. El Gerente General firma convenios de cooperación técnica y financiera que permita el financiamiento de proyectos tendientes a mejorar la oferta de servicios del MMQ.

2.5.22. El Gerente General propone la unificación en la presentación de los productos agroalimentarios que se comercializan en el MMQ y en todos los mercados mayoristas del país.
CONTROL DE LA GESTIÓN

2.5.23. El Gerente general a través del responsable de Planificación supervisar las actividades del MMQ-EP.

2.5.24. El Gerente General a través de la gerencia de Desarrollo Organizacional, controla el funcionamiento de las dependencias y de los distintos sistemas empresariales.

2.5.25. La Gerencia General a través del responsable de Planificación y la Gerencia General adopta las medidas más adecuadas para garantizar una administración, eficiente, transparente y de calidad.
2.5.26. El gerente General a través del responsable de Planificación garantiza el desarrollo de procesos y subprocesos y de la cadena de valor de la empresa.
2.6 FORMATOS

2.6.1. Formato: Guía de trámites
2.6.2. Formato: Matriz de registro de trámites

2.6.3. Formato: Informe de gestión
2.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.7.1 Ley de Empresas Públicas

3.7.1 Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

3.7.1 Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas

3.7.1 Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

2.8 ANEXOS

3.7.1 Formato: Guía de trámites

3.7.1 Formato: Matriz de registro de trámites

3.7.1 Formato: Informe de gestión
3. AGO03.- OPERACIONES
3.1. OBJETO

Normar la planificación, operación, administración y supervisión los procesos de comercialización, facilitando un proceso de oferta y demanda que beneficie tanto a los comerciantes como a los consumidores.
3.2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la cadena de comercialización del MMQ: provisión, acopio y comercialización de productos agroalimentarios y complementarios.
3.3. DEFNICIONES:

3.3.1. 
Abastecimiento.- Mantenimiento del stock de productos agroalimentarios y complementarios
3.3.2. Acopio.- Acumulación de productos agroalimentarios y complementarios.
3.3.3. Adjudicación.- Acto administrativo por el cual la MMQ-EP., autoriza a una persona natural o jurídica a ocupar un local, o puesto de trabajo dentro de sus instalaciones para que realice actividades comerciales de orden particular.

3.3.4. Catastro.- Registro físico e informático que lleva la Gerencia de Operaciones de la MMQ-EP, de todos los comerciantes del Mercado.

3.3.5. Comerciante.- Persona debidamente acreditada y autorizada por la MMQ-EP, para ejercer la actividad comercial con productos de primera necesidad y complementarios dentro de sus instalaciones.

3.3.6. Comerciante catastrado.- Persona natural o jurídica que tiene adjudicado un puesto de comercialización y se encuentra registrado en el Sistema de Catastro.

3.3.7. Comercialización.- Conjunto de actividades que se ejercen sobre un producto desde su producción hasta su consumo por el usuario final, satisfaciendo los deseos y necesidades de los consumidores por medio de procesos de intercambio.

3.3.8. Comité de Adjudicación.- Órgano integrado para la dirección y el control del proceso de adjudicación.
3.3.9. Contrato de Arrendamiento.- Instrumento suscrito entre la MMQ-EP y las personas naturales o jurídicas a quien se les adjudicado un espacio no destinado a servicios bancarios, restaurantes, entre otros, que funcionan al interior de la Empresa, los mismos que serán usados por un tiempo determinado y cuyo precio se denomina alquiler.

3.3.10. Credencial.-
3.3.11. Convenio.- Instrumento suscrito entre la Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito y una persona natural o jurídica al que se le adjudicado un espacio de comercialización de productos agroalimentarios o complementarios.
3.3.12. Espacio de comercialización.- Local o puesto adjudicado a una persona natural o jurídica destinado a la comercialización de productos agroalimentarios y complementarios.
3.3.13. Garantía.- Estipendio monetario que el comerciante adjudicado deposita como seguridad de cumplimiento de las condiciones o requisitos de adjudicación.
3.3.14. Giro.- Grupo productos agroalimentarios o complementarios comunes para la comercialización.

3.3.15. Introductor.- Personal natural o jurídico que comercia productos agroalimentarios o complementario comprando lotes de producción y productos cosechados en las zonas de cultivo y otras ferias para su venta en el MMQ.

3.3.16. Manual de Operación.- Instrumento en el que se describe el procedimiento de funcionamiento del Mercado Mayorista.
3.3.17. Productores.- Personas naturales o jurídicas cuya función es la producción de productos agroalimentarios desde la siembra hasta la cosecha. 

3.3.18. Prestadores de Servicios Autorizados.- Personas que prestan servicios de movilización de carga a los usuarios del MMQ, en este grupo se encuentran: estibadores y tricicleros y transportistas debidamente catastrados.
3.3.19. Requisito de adjudicación.- Condiciones que deben ser cumplidas por los aspirantes a ser adjudicados un local o puesto en el MMQ.
3.3.20. Vacante.- Puesto o local factible de ser adjudicado a una persona natural o jurídica.
3.3.21. Credencial,- 
3.3.22. Regularización

3.3.23. Tarifa

3.3.24. Usuario

3.3.25. Productor

3.3.26. Introductor

3.3.27. Comerciante

3.3.28. Estibador

3.3.29. Triceclero

3.3.30. Derecho preferente

3.3.31. Giro

3.3.32. Régimen disciplinario
3.4. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
3.4.1. GERENTE DE OPERACIONES
3.4.1.1. Diseña y actualiza el Sistema de Operación del Mercado Mayorista de Quito.

3.4.1.2. Direccionar el funcionamiento eficiente del sistema de operación del Mercado Mayorista de Quito.

3.4.1.3. Establecer estrategias orientadas a una operación de comercialización exitosa que incremente significativamente utilidades de los comerciantes.
3.4.1.4. Verificar el cumplimiento de los procedimientos del sistema de operación conforme lo dispuesto en este Manual.
3.4.1.5. Establecer estrategias de mediación a las situaciones de conflicto que se presenten en el MMQ-EP

3.4.1.6. Promover, fortalecer y controlar la participación de los proveedores, organizaciones y redes de comerciantes y consumidores; en los procesos del MMQ-EP Cuida y administra todos los recursos materiales, económicos, físicos del proceso de comercialización.

3.4.2. AUXILIAR DE CATASTRO
3.4.2.1. Realizar anualmente, la constatación física de espacios públicos, verificando los datos de bodegas, comerciantes, asociaciones, cooperativas de transporte, prestadores de servicio, giros de negocio, asociaciones de venta de alimentos;

3.4.2.2. Verificar la legalidad de su funcionamiento;

3.4.2.3. Mantener el catastro actualizado, de espacios públicos, bodegas, comerciantes, asociaciones, cooperativas de transporte, prestadores de servicio, giros de negocio, asociaciones de venta de alimentos; y,

3.4.3. JEFE DE SUPERVISIÓN
3.4.3.1. Coordinar el control de la ubicación de comerciantes y feriantes, de acuerdo con los permisos otorgados.
3.4.3.2. Coordinar la provisión de servicios básicos, infraestructura, seguridad y medios logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de transporte, almacenamiento, comercialización y consumo en los sectores y áreas del MMQ-EP.
3.4.4. SUPERVISOR
3.4.4.1. Controlar la ubicación de comerciantes y feriantes, de acuerdo con los permisos otorgados.
3.4.4.2. Controlar el expendio de alimentos higiénicos, nutritivos, saludables, técnicamente manipulados y ambientalmente tratados.
3.4.4.3. Controlar de que los comerciantes cuenten con los permisos de uso del espacio público y giros de negocio, así como de las adecuaciones que se realice en la infraestructura dotada para las actividades comerciales.
3.4.4.4. Controlar la higiene de la infraestructura, de las bodegas y de los alimentos preparados.
3.4.4.5. Controlar el cumplimiento de normas que regulen el funcionamiento del tránsito, transporte y la seguridad vial en el MMQ-EP, por parte de las empresas de transporte de carga.
3.4.4.6. Controlar el tránsito en el interior del MQQ.
3.4.4.7. Elaborar reportes de las novedades encontradas en la supervisión.
3.4.5. PROMOTOR SOCIAL
3.4.5.1. Elaborar y ejecutar el Plan de educación y Capacitación sobre atención al público, educación vial; administración de negocios, mercadeo; comercio justo, derechos y deberes ciudadanos, normativa municipal, manipulación de alimentos, higiene y presentación persona;

3.4.5.2. Elaborar estadísticas de beneficiarios, proveedores y capacitadores; y,

3.4.5.3. Elaborar proyectos de desarrollo social para los NNA hijos de comerciantes que laboran en el MMQ.
3.4.5.4. Elaborar y ejecutar el Plan de Seguridad Comunitaria.
3.4.5.5. Formar y capacitar a las brigadas y a los comerciantes en planes de defensa personal y seguridad personal y colectiva.
3.4.6. JEFE DE GESTIÓN DE DESECHOS SÓLIDOS
3.4.6.1. Establecer normas de administración de los desechos sólidos y elevarlos a proyectos de Manuales;

3.4.6.2. Garantizar la operación del sistema de transferencia, transporte, disposición final de los desechos sólidos propiciando proyectos para su reutilización;

3.4.6.3. Capacitar a los comerciantes para la clasificación de los desechos y procurar la dotación de los instrumentos necesarios para este efecto;

3.5. PROCEDIMIENTO
3.5.1. ADMINISTRACIÓN DEL ESPACIO DE COMERCIALIZACIÓN

3.5.1.1. Verifica anualmente las modificaciones arquitectónicas, de ingeniería y de servicios, realizadas al bien inmueble así como a los bloques y plataformas, zonas de parqueos, edificio administrativo y de servicios bancarios y actualiza la información en el plano y en el Sistema de Catastro.
3.5.1.2. Verifica que los comerciantes regularizados observen en forma obligatoria la Empresa de giros de negocio dispuesta por la Empresa en los bloques y plataformas, destinados a la comercialización de los productos agroalimentarios y complementarios.

3.5.1.3. Actualiza en forma permanente el Sistema de Catastro realizando un análisis comparativo con la información constante en el Sistema y el levantamiento que se realiza al bien inmueble
3.5.1.4. Coordina con Supervisión el control de inexistencia de puestos de comercialización en pasajes, avenidas, calles, vías o caminos, aceras, andenes, área de recreación y zonas de parqueaderos, del interior del MMQ.
3.5.1.5. Informa a Gerencia de Operaciones mediante registros, en forma oportuna las novedades sobre modificaciones realizadas a la infraestructura o a los puestos de comercialización.
3.5.1.6. Mantiene actualizado en el Sistema de Catastro, los siguientes datos:
a) Descripción del bien inmueble
· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de bloques o locales
· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de plataformas o puestos
· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de oficinas del bloque administrativo

· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de espacios de lo bloques donde ejercen acividades financieras

· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de espacios destinados a restaurantes

· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de las baterías sanitarias

· Número, ubicación, extensión, servicios y planimetría de parqueaderos
b) Descripción del espacio de comercialización
· Tipo de bien

· Servicios

· Tipo de construcción

· Extensión
· Planimetría

c) Datos del adjudicado

· Nombres y apellidos completos
· Cédula de Ciudadanía
· Edad
· Estado civil:

· Casado: Con sociedad de bienes
Separación de bienes

· Viudo

· Soltero

· Divorciado

· Género
· Grupo Étnico
· Estudios: 
· EGB
· Bachillerato
· Superior
· Lugar de nacimiento:

· Provincia
· Cantón
· Parroquia
· Datos Familiares

· Cónyuge
· Nombres y apellidos completos

· Cédula de Ciudadanía

· Actividad: 

· Con relación de dependencia: 
· Nombre de la Entidad Pirvada o Pública

· Sin relación de dependencia: 
· Comerciantes
· Prestador de Servicios

· Hijos

· Nombres y apellidos completos
· Sexo

· Edad:

· De 0 a 3 años: 
· Si o NO va a Guardería
· Tiene Servicio Médico (Plan de desearrollo social)
· De 3 a 1 mes a 5 años: 
· Si o NO va a CIBV (Plan de desarrollo social)
· De 5 a 1 mes a 15 años: 
· SI o NO estudio
· Nombre del Plantel (Plan de desarrollo social)
· De 15 a 1 mes a 18 años
· Estudia
· Trabaja

· Hijos discapacitados

· Datos de domicilio

· Dirección:

· Calles
· Barrio
· Parroquia

· Teléfonos:

· Convencional
· Celular

· Referencias domicilarias

· Sanciones recibidas

d) Usuarios

· Tipo de usuario

· Productor

· Introductor

· Comerciante

· Prestadores de servicios

· Estivador

· Triclero

· Transportistas

· Prestadores de otros servicios

· Agente bancario

· Comunicador radial

· Distribuidor de alimentos preparado

· Cuidador de baterías sanitarios

· Consumidor

e) Oferta del Servicio
· Seguridad:

· Gestión del personal de supervisión

· Gestión del personal de seguridad:

· Horarios de funcionamiento del MMQ

· Control de usuarios del MMQ

· Control del Comercio Autónomo

· Red de iluminación

· Sistema de Ojos de Águila

· Movilidad

· Sistema de tránsito interno

· Control de uso de parqueaderos

· Señalética

· Sistema de gestión de contingencias

· Saneamiento

· Higiene y saneamiento de los puestos de comercio

· Gestión de desechos sólidos en situ

· Gestión de la recolección de desechos sólidos

· Gestión del depósito de desechos sólidos

· Gestión biológica de los desechos sólidos orgánicos en coordinación con órganos metropolitanos y externos.

· Tratamiento de factores de riesgo fisico, ambiental o humano

· Control de expendio higiénico de alimentos

f) Estudios
· Tipo de productos comercializados en el MMQ

· Fuentes y sectores de origen de los productos comercializados en el MMQ.

· Comportamiento de precios
· Volúmenes comercializados
· Capital en giro

· Sectores de mayor oferta de los productos.

· Distribuidores.

· Productores.
· Calidad y sanidad de los productos.

· Redes de distribución

· Redes de intermediación

· Redes de producción

3.5.1.7. Informa mensualmente sobre información que en Sistema de Catastro haya sido modificada.
3.5.1.8. Ingresa a la información del comerciante luego de haber concluido el proceso de adjudicación.
3.5.1.9. Emite certificado de regularización del comerciante.

3.5.2. ADJUDICACIÓN

3.5.2.1. La Empresa constituye el Comité de Adjudicaciones integrado por: 
a) El Gerente de Operaciones o su delegado, quien lo presidirá.
b) El Gerente de Desarrollo Organizacional.
c) El Presidente de la Empresa de comerciantes del giro que corresponda o su delegado, quienes deberán previamente acreditarse ante del Presidente del Comité de Adjudicación.
d) Un miembro de la misma Empresa del giro que corresponda, que será designado por la Asamblea de la misma, quien deberá acreditarse previamente ante el Presidente del Comité de Adjudicación.   
3.5.2.2. Catastro informa de las vacantes de espacios comercialización existentes, mismas que se produjeran por:

a) Por ampliación de las instalaciones del Mercado Mayorista de Quito;

b) Por terminación del convenio de concesión o contrato de arrendamiento;
c) Por voluntad propia del titular cuando entregue el local;
d) Por decisión unilateral del comerciante; y,

e) Por muerte del comerciante.
3.5.2.3. El Comité de Adjudicación, en los cinco últimos días de cada mes, mediante convocatoria fijada en las carteleras de la MMQ-EP, difundida en la página Web o a través de la radio particular que funciona en el Mercado Mayorista Quito, invita a las personas interesadas en ocupar dichos puestos,

En la convocatoria se especificará información del espacio de comercialización vacante relativa a:
a) Ubicación 

b) Características
c) Tipo de giro de negocio
d) Tarifa de arrendamiento

e) Requisitos
f) Fecha, hora y lugar en la que se debe presentar la solicitud.
3.5.2.4. Las personas interesadas presentarán a la Gerencia General de la Empresa, la solicitud para acceder a un puesto vacante en el día y hora señalada en la convocatoria, a la que adjuntarán los siguientes documentos:
a) Copia a color de la cédula de ciudadanía.

b) Copia a color del certificado de votación;

c) Certificado de salud;

d) Declaración juramentada ante notario público, en la que conste: nombres y apellidos, nacionalidad, estado civil, la dirección del domicilio habitual, estar en goce de los derechos de ciudadanía, no adeudar pensiones alimenticias, no haber sido sancionado con la terminación del convenio o contrato de arrendamiento en ningún puesto del sistema de comercialización del Distrito Metropolitano de Quito, que no percibe bono del estado, si no tiene cónyuge, conviviente o descendientes con capacidades espaciales o enfermedades catastróficas;

e) Certificado otorgado por el servicio de rentas internas en el cual demuestre no encontrarse en mora en el pago de tributos fiscales; 

f) Certificado otorgado por el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, certifique que no adeuda tributos, impuestos, tasas de contribución de mejoras etc.;

g) Certificado de la Agencia  de Coordinación Distrital de Comercio, en el que demuestre que no posee puesto o local en otro mercado perteneciente al sistema de comercialización del Distrito Metropolitano de Quito; 

h) Dos fotografías tamaño carné actualizadas; y;

i) Comprobante de pago de servicios básicos del lugar de su residencia.
En el caso de ciudadanos extranjeros a más de los requisitos detallados, deberán presentar una certificación de antecedentes penales y se someterán a las normas dispuestas en la Constitución de la República y Leyes conexas.
En el caso de las personas jurídicas adjuntarán a la solicitud, los siguientes documentos:
a) Copia certificada del acta de constitución de la persona jurídica.

b) Copias certificadas de los dos últimos balances de pérdidas y ganancias registradas en la Superintendencia de Compañías.

c) Acreditar que no se encuentren adeudando tributos fiscales

d) Acreditar que no se encuentren adeudando tributos municipales.

e) Nombramientos legalmente inscritos en el Registro Mercantil del Representante Legal de la persona Jurídica postulante.

f) Declaración juramentada ante notario público de nombre que las actividades y el origen de los recursos que maneja la empresa no son ilícitos o contrarios a la ley.
g) Copia certificada del RUC.

3.5.2.5. El Gerente General una vez terminado el período de postulaciones en el término de tres días remitirá a la Gerencia de Operaciones, las solicitudes presentadas.

3.5.2.6. El Gerente de Operaciones dispondrá al responsable de Catastro emita un informe individual sobre el cumplimiento de requisitos y admisibilidad de la solicitud en un término no mayor a 10 días.
3.5.2.7. Catastro, sobre la base de los documentos presentados verificará la legitimidad de la información presentada y certificará el cumplimiento de requisitos de los aspirantes en un término no mayor a 10 días, dichos requisitos  son:
a) Ser mayor de edad

b) Estar en goce de los derechos de ciudadanía 

c) Demostrar ser una persona saludable para la naturaleza del puesto 

d) Demostrar si tiene cónyuge, conviviente o descendientes con capacidades especiales o enfermedades catastróficas

e) Demostrar que no recibe ningún bono del estado

f) Demostrar que no tiene local o puesto de trabajo en el sistema de comercialización del Distrito Metropolitano de Quito

g) Demostrar que no adeuda pensiones alimenticias

h) Fijar el domicilio habitual, la dirección teléfono y correo electrónico para futuras notificaciones. 

i) No haber sido sancionada/o con la terminación del convenio de concesión o contrato de arrendamiento en otro puesto de trabajo del sistema de comercialización del país.

j) Demostrar no encontrarse en mora en el pago de impuestos fiscales y municipales
3.5.2.8. Catastro emitirá el respectivo informe que remitirá a conocimiento de la Gerencia General a través del Gerente de Operaciones.
De comprobar la falsedad de los documentos presentados por los solicitantes emitirá un informe y eliminará al peticionario del proceso de adjudicación.

En estos casos la Empresa podrá iniciar las acciones judiciales que correspondan.
3.5.2.9. El Gerente General remitirá al Comité de Adjudicación del Mercado Mayorista de Quito el informe de Catastro al que, se adjuntarán los expedientes de los postulantes.
3.5.2.10. El Comité de Adjudicación avoca conocimiento del informe de cumplimiento de requisitos y de considerar necesario podrá solicitar informes técnicos, legales y/o administrativos adicionales a las unidades o profesionales especialistas en la materia, luego de lo que emitirán la Resolución de Adjudicación.
En el caso de existir dos peticionarios que cumplan los requisitos o condiciones exigidas, la adjudicación lo realizará fundamentados en los siguientes criterios: 
a) Acción afirmativa a favor de los postulantes que demuestren tener cónyuge, conviviente o descendientes con capacidades especiales o enfermedades catastróficas; 
b) Acción afirmativa a postulantes de género femenino; y, c) Acción afirmativa sobre los ciudadanos pertenecientes a los pueblos y nacionalidades indígenas, afroecuatorianos y montubios
En la resolución de adjudicación se detallara los datos del puesto, sobre:

Ubicación

· Área asignada
· Tipo de giro de negocio
· Horarios de atención

· Horarios de abastecimiento y reabastecimiento
· Tarifa mensual de arrendamiento

· Plazo de la adjudicación

· Causas por las que se daría por terminado el convenio
· Tipo de garantía que se debe rendir
· Término para la firma del mismo
· Instalaciones y servicios con que cuenta
· Tiempo en que deberá comenzar las actividades de comercialización.
Los locales que no estén destinados a la comercialización de productos agroalimentarios y complementarios, como los destinados a la prestación de servicios bancarios, restaurantes, entre otros, serán arrendados directamente por el Gerente General de preferencia a arrendatarios locales, sin necesidad de publicar en el portal de compras públicas, al tenor de lo previsto en el Art. 65 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y Resolución No. 13-09 del Instituto de Nacional de Contratación Pública-INCOP.
3.5.2.11. El Secretario del Comité, notificará con copia de la resolución y el expediente a Asesoría Jurídica de la Empresa para que proceda a la elaboración del convenio de adjudicación y al comerciante adjudicado para que se dé por notificado.
El convenio, contendrá esencialmente: antecedentes, objeto, el plazo, la tarifa, las obligaciones y las causales de terminación del instrumento.
El Convenio de Adjudicación será escrito y suscrito por el Gerente General y el comerciante adjudicado dentro del término de diez días posteriores a la notificación de la adjudicación.
Este tipo de convenio por su naturaleza, es intransferible a terceros, razón por la que, el comerciante, no podrá ceder, entregar poder, donar, arrendar, subarrendar o cualquier acción de transferencia de dominio o uso del local o puesto adjudicado, a otra persona natural o jurídica, excepto en los casos de transferencia del negocio de conformidad con el Reglamento Interno de Funcionamiento del Mercado Mayorista de Quito.

3.5.2.12. El comerciante adjudicado, previo a la suscripción del convenio, deberá rendir una garantía equivalente a tres meses de la tarifa mensual, el que será depositado en la Tesorería de la Empresa., valor que no será devuelto en el caso que, al término del convenio se verificare daños en el local adjudicado y no fueren reparados por el comerciante, y si fuese insuficiente se emitirá el título de crédito, cuyo cobro se realizará por la vía coactiva.
3.5.2.13. Cumplidas estas formalidades el Gerente General y el adjudicado procederá a firmar el Convenio de Adjudicación.

En el caso, que el adjudicatario no firmara el convenio en el término previsto en este Reglamento, Asesoría Jurídica notificará del particular al Comité de Adjudicación, a fin de que se deje sin efecto la misma y se inicie un nuevo proceso.
3.5.2.14. Asesoría Jurídica, una vez firmado el Convenio de Adjudicación, remitirá copias a la Gerencia de Operaciones y la Gerencia de Desarrollo Organizacional, para los fines pertinentes.
3.5.2.15. Firmado el convenio los responsables de Catastro y Supervisión procederán a la entrega del puesto o local adjudicado, mediante la suscripción del acta correspondiente.

3.5.2.16. Catastro entregará al comerciante adjudicado una credencial que le acredita para realizar las actividades de comercio en el mercado mayorista de Quito, documento que es personal e intransferible y que será portado por el comerciante titular.
En caso de pérdida de la credencial, el comerciante notificará a la Gerencia de Operaciones, para su anulación y reposición inmediata. El costo correrá a cargo del beneficiario.
3.5.2.17. Los comerciantes regularizados deberán pagar la tarifa de arrendamiento que corresponda en las ventanillas de recaudación de la MMQ-EP, en efectivo o cheque certificado, los primeros cinco días de cada mes, previa la presentación del comprobante de pago de los servicios de agua potable y luz eléctrica.

Si el comerciante no cancelara la tarifa de arrendamiento en los cinco primeros días de cada mes, partir del sexto, se pagarán los intereses de ley.
3.5.2.18. La Empresa Pública del Mercado Mayorista de Quito, previo informe de Catastro, podrá dar por terminado el arrendamiento y exigir la desocupación y entrega del local arrendado antes de vencido el plazo legal o convencional, por una de las siguientes causales:

a) Por falta de pago de dos pensiones locativas mensuales; 

b) Peligro de destrucción o ruina del local arrendado y que haga necesaria la reparación;

c) Algazaras o reyertas ocasionadas por el arrendatario o sus dependientes;

d) Daños causados por el arrendatario o sus dependientes en el edificio, instalaciones o dependencias;

e) Subarriendo o traspaso de sus derechos, sin tener autorización escrita de autoridad competente para ello;

f) Ejecución de obras no autorizadas por la Empresa Pública del Mercado Mayorista de Quito en el local arrendado;

g) Resolución de la Empresa de demoler el local para nueva edificación; y,  

h) Decisión de la MMQ-EP de ocupar el inmueble arrendado, para la ejecución de proyectos propios.
i) Incumplimiento de otras normas disciplinarias previstas en el Reglamento Interno de Funcionamiento del MMQ.

3.5.3. CATASTRO
3.5.3.1. Catastro, una vez entregado formalmente el espacio de comercialización adjudicado, procederá a registrar al adjudicatario en el Sistema de Catastro.
3.5.3.2. Catastro realizará una clasificación de usuarios de acuerdo con la función que cumplen dentro de la cadena agroalimentaria, siendo ésta la siguiente:
a) DE ABASTECIMIENTO

· Productores individuales y asociados; e,

· Introductores

b) DE ACOPIO Y COMERCIALIZACIÓN 

· Comerciantes catastrados y regularizados

c) DE DISTRIBUCIÓN

· Comerciantes externos

d) DE PRESTADORES DE SERVICIOS AUTORIZADOS

· Estibadores

· Tricicleros

· Transportistas de vehículos de alquiler

e) DE PRESTADORES DE OTROS SERVICIOS

· Personal de los servicios bancarios 

· Personal de la radio 

· Personas que brindan alimentos preparados 

· Cuidadores de baterías sanitarias

Todos los usuarios descritos deben cumplir con las leyes, normas, reglamentos y las disposiciones que para el efecto haya dictado la MMQ-EP, en cuanto tiene que ver con el ordenamiento en los espacios asignados, normas de comercialización, orden, limpieza y horarios establecidos.
3.5.3.3. Catastro determina la inclusión de nuevos códigos y nomenclaturas de los bloques o puestos de acuerdo a tipo, ubicación y giro de negocio

3.5.3.4. Catastro contrasta la consistencia, trazabilidad y conformidad del catastro con informes de supervisión permanente, sobre ubicación, giro de negocio y permanencia.
3.5.3.5. Catastro realiza inspecciones para verificar la existencia de modificaciones realizadas al espacio de comercialización sin autorización de autoridad competente y en caso de incumplimiento de esta disposición elabora un informe que remite a conocimiento de la Gerencia de Operaciones.

3.5.3.6. El Gerente de Operaciones en conocimiento de la novedad, ordenará el inicio del proceso de sanción conforme con el Reglamento Interno de Funcionamiento del Mercado Mayorista.
3.5.3.7. Catastro certifica peticiones relacionadas con la regularización de los comerciantes, cumplimiento de pago de tarifa de arrendamiento, cumplimiento de normas de mantenimiento del espacio de comercialización adjudicado y remite a Gerencia de Operaciones para su legalización.
3.5.3.8. Gerente de Operaciones legaliza certificados y a través de Catastro entrega a peticionarios.
3.5.4. SUPERVISIÓN
3.5.4.1. Gerencia de Operaciones establece operativos de control diario del funcionamiento de los procesos de abastecimiento, acopio y comercialización a fin de que se cumpla los estándares de calidad, cantidad y precio.
3.5.4.2. Jefatura de Supervisión elabora cronograma semanal de turnos y horarios de acuerdo con el horario de funcionamiento del Mercado Mayorista, tomando en cuenta los días de feria que son martes, viernes y sábado y los días ordinarios que con lunes, miércoles y domingo.
3.5.4.3. Jefatura de Supervisión asigna a cada supervisor las actividades de control relacionadas con:

· Seguridad
· Movilidad, 
· Control de ingreso de comerciantes autónomos no regularizados.

· Orden y ornato

· Limpieza
· Tránsito
· Uso de parqueaderos
· Ingreso de vehículos
· Utilización del espacio público
· Uso adecuado del  espacio
· Gestión de desechos

· Manejo de los productos
· Disciplina
· Presentación de los comerciantes
· Permisos y autorizaciones para la comercialización

Previo a iniciar la jornada diaria realiza reuniones de trabajo, para analizar el control que distribuir puntos de control y dar indicaciones sobre las tareas de control, seguimiento, control disciplinario, administración de conflictos y elaboración de informes.

En los días de feria coordina que el trabajo de supervisión se realice con todo el equipo de supervisión, realizando reuniones de trabajo a fin de distribuir los puntos y actividades de control. los días restantes, coordinar que el trabajo de supervisión se realiza en tres turnos de 06H00 a 14H30, de 14H00 a 22H00 y de 22H00 a 06H00.

3.5.4.4. Jefatura de Supervisión coordina el apoyo a la gestión de la Empresa, en la realización de estudios de investigación a los comerciantes, entrega de convocatorias, circulares, invitaciones, difusión de información relevante de la Institución y apoyo en el control de eventos que se ejecuten.

3.5.4.5. Jefatura de Supervisión verifica el cumplimiento de la Empresa de control y apoya al supervisor de turno en la solución de los diferentes conflictos que surjan en el cumplimiento de su función.
3.5.4.6. Jefatura de Supervisión recepta los reportes por los supervisores sobre las actividades realizadas en su turno, novedades, quejas de los clientes, control de cumplimiento de normas disciplinarias.
3.5.4.7. Jefatura de Supervisión analiza los partes informativos y determina procedimiento de seguimiento en los casos de incumplimiento de las normas, remitiendo informe al Gerente de Operaciones para su conocimiento.
3.5.4.8. Gerencia de Operaciones de acuerdo con la gravedad de la falta decide el procedimiento sancionatorio a seguir o la solución a los conflictos presentados.

3.5.4.9. Jefatura de Supervisión coordina con la Policía Nacional o a la Policía Metropolitana en los caso de existir conflictos entre los usuarios y clientes y restaurar el orden público, así como para realizar operativos de control sorpresivos.
3.5.4.10. Jefatura de Supervisión coordina con la Empresa Metropolitana de Agua Potable y Saneamiento la solución inmediata de fugas de agua potable en la red o el uso clandestino de este servicio.

3.5.4.11. Jefatura de Supervisión coordina con la Empresa Eléctrica la solución de daños en la red eléctrica o falta de dicho servicios en los locales, plataformas o áreas internas del MMQ.
3.5.4.12. Jefatura de Supervisión y Catastro entrega el espacio adjudicado a un comerciante, previo la suscripción del Acta de Entrega recepción respetiva.
3.5.4.13. Supervisor controla la ubicación de comerciantes y feriantes, de acuerdo con los permisos otorgados.
3.5.4.14. Supervisor controla en forma permanente el desarrollo, continuidad y permanencia de las y los comerciantes regularizados, la higiene de la infraestructura, de las bodegas y de los alimentos preparados; la seguridad, movilidad, el ingreso de los comerciantes autónomos que no tienen autorización, orden, limpieza, tránsito, ornato, uso de parqueaderos, ingreso de vehículos, utilización del espacio público, uso adecuado del espacio y gestión de basura, manejo de los productos, disciplina, presentación de los comerciantes.
3.5.4.15. Supervisor apoya en la realización de estudios de investigación a los comerciantes, entrega de convocatorias, circulares, invitaciones, difusión de información relevante de la Institución y apoya en el control de eventos que se ejecuten.
3.5.5. CAPACITACIÓN
3.5.5.1 Capacitación realiza el levantamiento de las necesidades de capacitación en coordinación con las directivas de las asociaciones de comerciantes.
3.5.5.2 Capacitación sistematiza las necesidades de capacitación en los siguientes ejes: Aseo del espacio individual y comunitario, presentación personal, relaciones interpersonales, manejo de los productos, Empresa interna del giro del negocio, desarrollo profesional del comerciante.
3.5.5.3 Capacitación elabora el Plan Estratégico de Educación y Capacitación y el Plan Operativo Anual de Capacitación que contenga: fundamentación, objetivos, políticas, estrategias, metas, programación y remite a Gerencia General para su aprobación y respectiva socialización.

3.5.5.4 Gerente General aprueba Plan Estratégico y Operativo Anual de Profesionalización de los Comerciantes y remite a Comunicación para su socialización.

3.5.5.5 Comunicación difunde y socializa entre los comerciantes y demás actores, Planes de Profesionalización de Comerciantes.

3.5.5.6 Capacitación de acuerdo con la programación realiza las siguientes actividades, previas, concurrentes y posteriores:

· Selecciona participantes, instructores, coordinador, locales, agenda del evento, recursos materiales, equipo de apoyo y financiamiento e instrumento de evaluación del evento.
· Solicita a instructores remita con ocho días de anticipación los contenidos del evento, para posterior entrega a los participantes.
· Realiza reuniones de trabajo con el equipo de apoyo y coordinador del evento para definir las responsabilidades de cada uno.
· Capacitación en coordinación con Comunicación difunde el evento a realizarse y convoca a los participantes.
· Lleva registro de los participantes y evalúa el evento.
· Elabora informe del evento al que adjunta listado de asistencia de palpitantes, los instrumentos de evaluación del evento, facturas de los gastos y documento con el sustento teórico.
3.5.5.7 Capacitación trimestralmente, presenta un informe estadístico de los eventos realizados.
3.5.5.8 Capacitación evalúa el impacto de los programas de capacitación implementados.
3.5.5.9 Capacitación realiza evaluación de impacto de los beneficios de la capacitación realizada mediante instrumento seleccionado para el efecto.
3.5.6. SEGURIDAD COMUNITARIA

3.5.6.1 Promoción Social realiza el levantamiento de información y estadísticas del problema de alcoholismo y la identificación de las personas afectadas con la problemática a fin de aplicar sanciones conformidad con la normativa vigente o desarrollar proyectos de rehabilitación.
3.5.6.2 Promoción Social analiza la situación de la delincuencia en el MMQ, para generar operativos de control estableciendo niveles de coordinación interinstitucional con la Secretaría Metropolitana de Seguridad, el Ministerio de Seguridad, la Policía Nacional, la Policía Metropolitana entre otros organismos; inclusive generando una cultura de denuncia.
3.5.6.3 Promoción Social analiza la situación del Comercio Autónomo para sugerir políticas de tratamiento.
3.5.6.4 Promoción Social elabora el Plan de Seguridad Comunitaria y presenta Gerente General para su aprobación.
3.5.6.5 Gerente General aprueba Plan de Seguridad Comunitaria y remite a Comunicación para su difusión.
3.5.6.6 Comunicación difunde Plan de Seguridad Comunitaria mediante talleres, reuniones y asambleas.
3.5.6.7 Promoción Social conforma brigadas de seguridad en cada bloque o plataforma en la participan los comerciantes regulados y potencia su Empresa permanente.

3.5.6.8 Promoción Social capacita periódicamente a las brigadas en seguridad ciudadana.
3.5.6.9 Promoción Social realiza seguimiento del funcionamiento de las brigadas de seguridad.
3.5.6.10 Promoción Social coordina con organismos públicos o privados la implementación de proyectos en materia de seguridad.
3.5.6.11 Promoción Social socializa a los comerciantes los proyectos de seguridad para lograr la participación de la comunidad.
3.5.6.12 Promoción Social evalúa el impacto de las acciones implementadas para verificar la efectividad de los proyectos y acciones desarrolladas...
3.5.7. DESARROLLO SOCIAL DE LOS NNA HIJOS DE LOS COMERCIANTES DEL MMQ.

3.5.7.1 Promoción Social realiza el levantamiento estadístico de NNA hijos de comerciantes que permanecen en el interior del MMQ.
3.5.7.2 Promoción Social elabora proyectos de desarrollo social que beneficien a los de NNA hijos de comerciantes que permanecen en el interior del MMQ.
3.5.7.3 Promoción Social socializa en coordinación con Comunicación, los proyectos de desarrollo social que beneficien a los de NNA hijos de comerciantes que permanecen en el interior del MMQ.
3.5.7.4 Comunicación difunde y socializa los proyectos de desarrollo social establecidos por la MMQ-EP.
3.5.7.5 Promoción Social coordina con otras instancias la ejecución de proyectos que beneficien a los de NNA hijos de comerciantes que permanecen en el interior del MMQ.
3.5.7.6 Promoción Social evalúa el impacto de los proyectos implementados.
3.5.8. GESTIÓN DE DESECHOS Y PROTECCIÓN AMBIENTAL
3.5.8.1 Gestión de Desechos Sólidos elabora Plan Integral de Manejo de los Desechos Sólidos y pone en conocimiento de la Gerencia de Operaciones para su validación.

3.5.8.2 Gestión de Desechos Sólidos propone normas de administración de los desechos sólidos para ser elevados a proyectos de Manuales y elabora Cartilla de difusión del Plan Integral de Manejo de Desechos Sólidos Gestión de Desechos Sólidos garantizando la operación del sistema de transferencia, transporte, disposición final de los desechos sólidos y la ejecución de proyectos de reutilización.

3.5.8.3 Gestión de Desechos Sólidos diseña la Propuesta de Procedimientos Operacionales de Saneamiento (POS) y pone en consideración de Gerente de Operaciones para su validación.
3.5.8.4 Gerente de Operaciones verifica consistencia del Plan Intengral de Manejo de Deschos Sólidos, Propuesta de Procedimiento Operacionales de Saneamiento, normas e instrumentos complementarios y remite a Gerencia General para su conocimiento y aprobación.
3.5.8.5 Gerente General aprueba el Plan Intengral de Manejo de Desechos Sólidos y Propuesta de Procedimiento Operacionales de Saneamiento en MMQEP y remite a Comunicación para su difusión.

3.5.8.6 Comunicación realiza proceso de difusión y socialización del Plan Intengral de Manejo de Deschos Sólidos y Propuesta de Procedimiento Operacionales de Saneamiento.
3.5.8.7 Gestión de Desechos Sólidos verifica efectividad del barrido y limpieza de todas las instalaciones de la Empresa y controla el cumplimiento de los compromisos de la Empresa de Limpieza a fin de que la recolección y desalojo de desechos sólidos hasta el centro de acopio sea adecuada y oportuna.
3.5.8.8 Gestión de Desechos coordina con EMASEO a fin de que el retiro y regreso de los contenedores sea oportuna.
3.5.8.9 Gestión de Desechos Sólidos en coordinación con Supervisión controla la ubicación de basura en los sitios destinados para ello, informando sobre los actores que no cumplen con esta norma.
3.5.8.10 Jefe de Gestión de Desechos Sólidos diseña las frecuencias de recolección, matutina y vespertina según cuadrilla de limpieza.
3.5.8.11 Gestión de Desechos Sólidos verifica cumplimiento de rutas de recolección, volúmenes de desechos recolectados y frecuencias de recorrido para la recolección de los desechos sólidos

3.5.8.12 Gestión de Desechos Sólidos elabora, ejecuta y evalúa el Plan de Capacitación de Gestión de residuos sólidos para usuarios, empleados y gestores ambientales.
3.5.8.13 Gestión de Desechos Sólidos controla el mantenimiento de las áreas verdes, supervisando la ejecución permanente de las siguientes actividades:

· Corte de césped
· Limpieza de zanjas
· Poda de árboles
· Tratamiento de la maleza
· Retiro de hojas secas
· Riego de agua 
· Arreglo de árboles
· Fertilización de plantas
3.5.8.14 Gestión de Desechos Sólidos elabora programa de Control de vectores y otras plagas, supervisando la fumigación de las áreas en las se verifica su presencia.
3.5.8.15 Gestión de Desechos Sólidos implementa un cordón sanitario externo e interno, con estaciones de cebaderas cargadas con Rodenticida (cebos)

3.5.8.16 Gestión de Desechos Sólidos supervisa la colocación de bebederos con producto Rodenticida Líquido en las bodegas

3.5.8.17 Gestión de Desechos Sólidos controla la limpieza de rejillas, sumideros, cunetas del mercado.
3.5.8.18 Gestión de Desechos Sólidos establece líneas de cooperación técnica con los organismos metropolitanos y ONG para el diseño del Proyecto Piloto de Gestión de los Residuos Sólidos Orgánicos, diseñando el Proyecto de tratamiento Biológico de los Residuos Sólidos Orgánicos, generado en el MMQ.
3.5.8.19 Gestión de Desechos Sólidos en coordinación con Comunicación articula la socialización de la política de gestión de los desechos y la metodología educativa orientada a los usuarios, empleados y gestores ambientales.

3.5.8.20 Gestión de Desechos Sólidos para la implementación del Plan de Tratamiento Biológico de Residuos Sólidos, ejecuta las siguientes actividades:

· Selección de residuos sólidos orgánicos
· Ubicación
· Monitoreo del tratamiento de los desechos orgánicos
· Verificación de presencia de lixiviados, vectores, y malos olores
· Control de temperatura.
· Participación en la construcción de los TDR para la contratación de consultoría para el diseño de la metodología del Plan.
3.5.8.21 Gestión de Desechos Sólidos coordina la construcción de huertos demostrativos en la que se emplea el abono producido en el tratamiento.

3.5.8.22 Gestión de Desechos Sólidos coordina con los comerciantes, la ejecución de jornadas de limpieza (mingas).
3.5.9. RÉGIMEN DISCIPLINARIO
3.5.9.1 La Gerencia General establecerá en el Reglamento Interno de funcionamiento del Mercado Mayorista el régimen disciplinario que deberá aplicarse observando las disposiciones de dicho Reglamento.
La sanción administrativa se aplicará conforme a las garantías básicas del derecho a la defensa y el debido proceso.
Las sanciones por orden de gravedad son:

a) Amonestación verbal;

b) Amonestación escrita;

c) Multa

d) Suspensión del puesto; y,

e) Terminación del convenio de concesión.
3.5.9.2 Mediante un acto de acción popular, cualquier ciudadano o servidor de la MMQ-EP, en ejercicio de sus derechos podrá denunciar ante la autoridad competente, las violaciones del presente Reglamento.

La denuncia deberá contener una relación circunstanciada de los hechos acontecidos, con indicación del día, hora, local, bloque, plataforma y si es posible el nombre del comerciante. Si la denuncia se formula verbalmente, se reducirá a escrito.
3.5.9.3 La Gerencia de Operaciones en conocimiento de una falta disciplinaria cometida por un comerciante, ya sea de oficio o denuncia por parte de cualquier persona o servidor y que conlleve una sanción de suspensión o terminación del convenio de concesión, calificará la falta y si éstas no caen en faltas que se sancionen como amonestación verbal y escrita, remitirá el expediente a la Jefatura De regulación y Control 

3.5.9.4 La Jefatura de Regulación y Control abrirá un expediente administrativo y observará el siguiente procedimiento:

a) Designa un Secretario Ad-hoc, quien será responsable de la tramitación y custodia del expediente administrativo; 

b) Verifica el contenido del informe de Supervisión y en caso de no haberlo dispone a Supervisión un informe sobre los hechos denunciados o faltas acusadas, al que adjuntará el historial de sanciones del comerciante.
c) De considerar pertinente recaba informes o certificaciones de la Asociación donde se encuentra ubicado el puesto de trabajo del comerciante denunciado;

d) Con la denuncia e informe corre traslado al comerciante, para que conteste en la Audiencia, apercibiéndoles en rebeldía; 

e) Fija día y hora para la Audiencia, para que el comerciante ejerza su derecho a la defensa, en forma oral o por escrito;

f) De lo que expresen las partes en la audiencia, deja constancia escrita, cuya acta será suscrita por los comparecientes;

g) En el término de cinco días posterior a la audiencia, el Jefe de Regulación y Control emitirá la Resolución que corresponda;

h) La Resolución que emita, será notificada por el Secretario Ad-hoc, para que surta los efectos correspondientes.

3.5.9.5 La sanción impuesta podrá ser recurrida ante el Gerente General de la MMQ-EP, quien en mérito de los autos, resolverá lo que corresponda en el término de 5 días.
3.5.10. MOVILIDAD
3.5.10.1 La Gerencia General establece normas para el ingreso de usuarios al Mercado Mayorista de Quito, de acuerdo a las operaciones de comercio y a los horarios de funcionamiento.
3.5.10.2 La Gerencia General establecer horarios de funcionamiento previo un estudio realizado por la Gerencia de Operaciones, de acuerdo a la función que cumplen los usuarios dentro de la cadena agroalimentaria y al prestación de servicios en general.

3.5.10.3 El Directorio de la MMQ-EP aprobará las tarifas de peaje en base a los estudios técnicos presentados por la Gerencia General.

3.5.10.4 La Gerencia de Operaciones registrará el ingreso de todo vehículo al interior del Mercado Mayorista de Quito, ingreso que será tarifado, para lo que se seguirá el siguiente procedimiento:
· En la caseta de control de ingreso, los conductores, recibirán el ticket de ingreso en que se detalla la hora.

· Los conductores a la salida del vehículo cancelará la tarifa correspondiente, en el puesto de recaudación de acuerdo al tiempo de permanencia en el interior del MMQ y de acuerdo con la Resolución de Cobro de la Tarifa de Peaje.
En caso de pérdida de la tarjeta de ingreso el propietario o conductor cancelará el valor máximo equivalente a 24 horas.
Los taxis o camionetas de alquiler, sí como vehículos particulares, no podrán hacer paradas al interior del mercado y por ninguna razón podrán ocupar el área de carga y descarga.

A los vehículos que ingresen con carga, se les colocará un distintivo adicional en el ticket, para el pago de la tasa del ingreso de productos y utilizar las zonas de carga, descarga adecuadamente.

Si los productos son importados, los comerciantes deberán presentar en las oficinas de la Gerencia de Operaciones, el permiso de importación, guías de remisión, facturas, permisos fitosanitarios y otros de ser necesarios establecidos por la Ley y las normativas de la MMQ-EP.

La MMQ-EP, en base a estudios y justificativos técnicos podrá limitar o regular el ingreso de productos importados para proteger la producción local y nacional e informará al Directorio de los controles realizados.

Los vehículos que ingresen al Mercado Mayorista de Quito y los triciclos, deberán hacer el recorrido de acuerdo con los sentidos viales establecidos y las demás disposiciones de la Ley de Tránsito Transporte Terrestre y Seguridad Vial.
3.5.10.5 La Gerencia de Operaciones establecerá controles de tránsito en la entrada y salida, así como en las vías del interior del Mercado Mayorista de Quito.
Los vehículos que ingresen al Mercado Mayorista de Quito, se estacionarán en los lugares establecidos para el efecto.

Los vehículos de transporte de productos, en las áreas de carga y de descarga.

La MMQ-EP contará, a más de personal directivo, profesional, técnico y operativo, con el servicio de vigilancia y control de la movilidad en el interior del Mercado y todas sus instalaciones, pudiendo para este efecto mantener convenios o contratos con personas naturales o jurídicas que brinden este servicio, quienes no tendrán relación laboral de dependencia con la MMQ-EP. 
Adicionalmente deberá contar con el apoyo de la Policía Nacional y cualquier otra dependencia para esta finalidad.

Será responsabilidad del personal de seguridad y el orden, entre otras, las siguientes:

a) Cumplir lo estipulado en el contrato o convenio firmado para este fin;

b) Retirar del Mercado a personas en estado etílico, toxicómanos, mendigos, maleantes, delincuentes y personas que realicen actos contrarios a la moral y las buenas costumbres y ponerlos a orden de la autoridad competente;

c) Hacer cumplir las normas sobre flujos de circulación y estacionamiento de los vehículos;

d) Impedir que las áreas de circulación como calles, corredores, pasillos, plataformas, etc., sean ocupadas o invadidas por los usuarios u otras personas con productos que deben estar en los puestos, locales, o bodegas; 

e) Efectuar el control y brindar seguridad de los bienes y usuarios al interior de la MMQ-EP; y,

f) Coordinar acciones con los Directivos de la MMQ-EP, la Policía Nacional y la Policía Metropolitana.

3.5.11. SISTEMA DE INFORMACIÓN COMERCIAL
3.5.11.1 La Gerencia general establecerá mecanismos de posicionamiento de la marca de los productos que se comercializan en el Mercado Mayorista de Quito que textualmente dice: “EMPRESA PÚBLICA METROPOLITANA MERCADO MAYORISTA QUITO” y el control estará a cargo de la MMQ-EP.

3.5.11.2 La MMQ-EP con base a las normas del INEN sobre peso, medidas y calidad, establecerá las modelos de embalaje, respecto al tipo de mercadería y forma de comercialización, en acuerdo con los actores.

3.5.11.3 La MMQ-EP difundirá a través de su página web, redes sociales y de la radio las diferentes normativas y condiciones de Mercado de los diferentes productos para posicionar su marca y su finalidad.

3.5.11.4 La MMQ-EP mantendrá un sistema de información de mercado y coordinará con otras entidades del Estado para su implementación y difusión.

3.5.11.5 Los usuarios que comercializan productos en la MMQ-EP, entregarán la información requerida a la Empresa. Esta servirá para generar indicadores que permitan articular eficientemente oferta y demanda, hasta llegar a la implementación de la bolsa de productos.
3.6. FORMATOS
3.6.1 Formato: Manual de información del Sistema de Catastro

3.6.2 Formato: Plano del bien inmueble

3.6.3 Formato: Informe mensual de información del Sistema de Catastro

3.6.4 Formato: Solicitad para acceder a un espacio de comercialización en el MMQ

3.6.5 Formato: Informe de cumplimiento de requisitos de adjudicación

3.6.6 Formato: Resolución de Comité de Adjudicación

3.6.7 Formato: Notificación de adjudicación

3.6.8 Formato: Convenio de Adjudicación

3.6.9 Formato: Acta de entrega-recepción del espacio de comercialización adjudicado

3.6.10 Formato: Credencial

3.6.11 Formato: Informe de incumplimiento de obligaciones previo a dar por terminado el Convenio de Adjudicación

3.6.12 Formato: Catastro

3.6.13 Formato: Informe de inspección de infraestructura

3.6.14 Formato: Parte  de supervisión

3.6.15 Formato: Parte de novedades.

3.6.16 Formato: Parte de Operativos de supervisión

3.6.17 Formato: Parte de solución de solución de daños a la infraestructura

3.6.18 Formato: Plan de Educación y Capacitación a los Comerciantes

3.6.19 Formato: Informes de ejecución de eventos de capacitación

3.6.20 Formato: Informe de impacto de la capacitación desarrollada

3.6.21 Formato: Plan de Seguridad

3.6.22 Formato: Informe de cumplimiento del Plan de Seguridad

3.6.23 Formato: Planes de Desarrollo Social

3.6.24 Formato: Informe de cumplimiento de los Planes de Desarrollo Social

3.6.25 Formato: Plan Integral de Manejo de los Desechos Sólidos

3.6.26 Plan de Tratamiento Biológico de los residuos Orgánicos

3.6.27 Plan de Capacitación de Gestión de os Desechos Sólidos

3.6.28 Formato: Informes de gestión de residuos sólidos

3.6.29 Formato: Informes de barrido, aseo y ornato

3.6.30 Informe de supervisión poniendo en conocimiento de faltas disciplinarias

3.6.31 Formato: Calificación de faltas disciplinarias

3.6.32 Formato: Acto de designación de secretario Ad Hoc

3.6.33 Formato: Denuncias de faltas disciplinarias

3.6.34 Formato: Ticket de pago de tarifa de peaje

3.6.35 Formato: Ticket de carga pesada

3.6.36 Formato: Parte de novedades en el ingreso de vehículos

3.6.37 Formato: Sistema de Información Comercial

3.7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.7.1 Código Orgánico de Empresa Territorial, Autonomías y Descentralización.

3.7.1 Ley de Empresas Públicas

3.7.1 Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

3.7.1 Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas

3.7.1 Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

3.8. ANEXOS
3.8.1. Formato: Manual de información del Sistema de Catastro

3.8.2. Formato: Plano del bien inmueble

3.8.3. Formato: Informe mensual de información del Sistema de Catastro

3.8.4. Formato: Solicitad para acceder a un espacio de comercialización en el MMQ

3.8.5. Formato: Informe de cumplimiento de requisitos de adjudicación

3.8.6. Formato: Resolución de Comité de Adjudicación

3.8.7. Formato: Notificación de adjudicación

3.8.8. Formato: Convenio de Adjudicación

3.8.9. Formato: Acta de entrega-recepción del espacio de comercialización adjudicado

3.8.10. Formato: Credencial

3.8.11. Formato: Informe de incumplimiento de obligaciones previo a dar por terminado el Convenio de Adjudicación

3.8.12. Formato: Catastro

3.8.13. Formato: Informe de inspección de infraestructura

3.8.14. Formato: Parte  de supervisión

3.8.15. Formato: Parte de novedades.

3.8.16. Formato: Parte de Operativos de supervisión

3.8.17. Formato: Parte de solución de solución de daños a la infraestructura

3.8.18. Formato: Plan de Educación y Capacitación a los Comerciantes

3.8.19. Formato: Informes de ejecución de eventos de capacitación

3.8.20. Formato: Informe de impacto de la capacitación desarrollada

3.8.21. Formato: Plan de Seguridad

3.8.22. Formato: Informe de cumplimiento del Plan de Seguridad

3.8.23. Formato: Planes de Desarrollo Social

3.8.24. Formato: Informe de cumplimiento de los Planes de Desarrollo Social

3.8.25. Formato: Plan Integral de Manejo de los Desechos Sólidos

3.8.26. Plan de Tratamiento Biológico de los residuos Orgánicos

3.8.27. Plan de Capacitación de Gestión de os Desechos Sólidos

3.8.28. Formato: Informes de gestión de residuos sólidos

3.8.29. Formato: Informes de barrido, aseo y ornato

3.8.30. Informe de supervisión poniendo en conocimiento de faltas disciplinarias

3.8.31. Formato: Calificación de faltas disciplinarias

3.8.32. Formato: Ato de designación de secretario Ad Hoc

3.8.33. Formato: Denuncias d faltas disciplinarias

3.8.34. Formato: Ticket de pago de tarifa de peaje

3.8.35. Formato: Ticket de carga pesada

3.8.36. Formato: Parte de novedades en el ingreso de vehículos

3.8.37. Formato: Sistema de Información Comercial
4. REGULACIÓN Y CONTROL

4.1. OBJETO
Regular la emisión de normas y procedimientos para la operación y funcionamiento del Sistema de Comercialización y Operación del MMQ

4.2. ALCANCE

Comprende todos los procedimientos relacionados con el funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del Mercado Mayorista de Quito.

4.3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
4.3.1 JEFE DE REGULACIÓN Y CONTROL

4.3.1.1. Establecer los componentes del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.1.2. Establecer las políticas de emisión de la normas y procedimientos relacionados con del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ.

4.3.1.3. Dirigir el procedimiento de detección de procesos, subprocesos, actividades que requieren se normados o estandarizados.

4.3.1.4. Planificar el control y auditoría del funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.1.5. Evaluar la consistencia y efectividad del control y auditoría del funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.1.6. Aprobar el cronograma de evaluación del funciona miento del funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.1.7. Elaborar un informe trimestral sobre el funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.2 ANALISTA DE REGULACIÓN Y CONTROL
4.3.2.1. Operativizar las políticas de emisión de la normas y procedimientos relacionados con del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ.
4.3.2.2. Proponer normas y procedimientos estandarizados del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ.

4.3.1.8. Elaborar cronograma de evaluación y auditoría del funcionamiento del Sistema de Comercialización y el Sistema de Operación del MMQ

4.3.2.3. Presentar el cronograma a conocimiento y aprobación de la Jefatura de regulación y Control.
4.3.2.4. Aplicar el cronograma a conocimiento y aprobación de la Jefatura de regulación y Control.

4.3.2.5. Elaborar informes sobre las normas y procedimientos propuestos.

4.3.3 AUXILIAR DE REGULACIÓN Y CONTROL
4.3.3.1. Apoyar y asistir la ejecución de las responsabilidades de la Jefe de Regulación y Control y del Analista de Regulación y Control.

4.4. PROCEDIMIENTO
4.4.1 Regulación de modificaciones a la infraestructura adjudicada

4.4.1.1 Gerencia de Operaciones remite informe de modificación de infraestructura de puesto adjudicado, al que se adjuntará: certificado de Tesorería de estar al día en el pago de canon de arrendamiento, Certificado de Catastro en el que se indique que el puesto está dentro del catastro y que el comerciante está regulado y plano estructural legalizada con la firma de un profesional y cronograma de obra.

4.4.1.2 Jefe de Regulación y Control verifica la consistencia del informe y de los documentos habilitantes.

4.4.1.3 Jefatura de Regulación y Control realiza inspección del espacio de comercialización en el que se realización la modificación de la infraestructura.

4.4.1.4 Jefatura de Regulación y Control elabora informe de factibilidad de la modificación de la infraestructura.

4.4.1.5 Jefe de Regulación y Control revisa informe, legaliza y remite a Gerente General para su aprobación

4.4.1.6 Gerente General verifica informes, autoriza modificación y remite a Jefatura de Regulación y Control

4.4.1.7 Jefatura de Regulación y Control realiza seguimiento hasta la culminación de la modificación, verificando que la construcción esté de acuerdo con al plano.

4.4.1.8 Registrar mediante memorando dirigido a Gerente de Operaciones en que se informe la terminación de la modificación y se registre en el Sistema de Castro.

4.4.2 Regulación de comercialización por giros de negocio

4.4.2.1 Jefatura de Regulación y Control elabora catálogo de productos agroalimentarios y complementarios que se comercializan en el MMQ

4.4.2.2 Jefatura de Regulación y Control elabora propuesta de ubicación por giros de negocio

4.4.2.3 Jefatura de Regulación y Control elabora Manual de distribución por giros de negocio y remite a Gerencia de Operaciones para su validación

4.4.2.4 Gerencia de Operaciones remite a Asesoría Jurídica el Manual validad para la revisión de la estructura legal.

4.4.2.5 Gerente General aprueba Manual de Distribución por giros de negocio y remite a Gerencia de Operaciones para su cumplimiento.

4.4.2.6 Gerencia de Operaciones remite a Jefatura de Regulación y Control informe trimestral del cumplimiento del Manual, para verificar la legalidad del informe.
4.4.3 Auditoría del sistema de Catastro

4.4.3.1 Anualmente al inicio del año fiscal, se comunicará a Gerencia de Operaciones el proceso de auditoría al Sistema de Catastro.

4.4.3.2 Jefatura de Regulación y Control elabora ficha para la auditoría del Sistema de Catastro

4.4.3.3 Jefatura de Regulación y Control, elabora el cronograma de auditorías

4.4.3.4 Jefatura de Regulación y Control realiza auditorías y elabora informes

4.4.3.5 Jefatura de Regulación y Control remite informe de auditoría a Gerencia General para que a través de Planificación, establezca los correctivos que serán cumplidos por la Gerencia de Operaciones.

4.4.4 Estándares de calidad

4.4.4.1 Estudio de los tipos de productos que se comercializan en el MMQ

4.4.4.2 Análisis de las características fisiológicas de los productos.

4.4.4.3 Definición de tipo de empaque por productos, a ser utilizado

4.4.4.4 Clasificación del producto por diámetro.

4.4.4.5 Etiquetado del producto: nombre, origen, peso, calidad, precio

4.4.5 Merchadising de los productos

4.4.5.1 Controles fitosanitarios y controles de importación de productos importados

4.4.5.2 Control de calidad del producto

4.4.5.3 Definir los volúmenes de comercialización por sector: mayorista y minorista

4.4.5.4 Publicación de precios y peso

4.4.5.5 Presentación personal de los comerciantes de acuerdo con la naturaleza del giro de negocio.

4.4.5.6 Socialización para el cumplimiento de cada estándar.

4.4.5.7 Aplicación de la Norma Técnica INEN: Mercados Saludables

4.4.6 Horarios de funcionamiento

4.4.6.1 Estudio de movilidad

4.4.6.2 Análisis comparativo de la información disponible

4.4.6.3 Socialización de los resultados

4.4.6.4 Establecimiento de horarios de carga y descarga

4.4.6.5 Establecimiento de horarios de funcionamiento del MMQ

4.4.6.6 Elaboración del Manual de Comercialización.

4.4.6.7 Seguimiento de cumplimiento del Manual

4.4.7 Control de obligaciones para actividades de comercialización

4.4.7.1 Detalle de las obligaciones: RUC o RISE, LUAE 

4.4.7.2 Registro de los comerciantes que incumplen estas obligaciones

4.4.7.3 Coordinación con los organismos de emisión de las autorizaciones para la respectiva capacitación

4.4.7.4 Control de cumplimiento

4.4.7.5 Capacitación de comerciantes

4.4.7.6 Gerencia de Operaciones remite el Plan Anual de Capacitación para la verificación de la concordancia con lo dispuesto en el Reglamento de Funcionamiento del MMQ

4.4.7.7 Jefatura de Regulación y Control elabora informe de procedibilidad del Plan.

4.4.7.8 Gerencia de Operaciones remite la Programación de cada evento

4.4.7.9 Jefatura de Regulación y Control de acuerdo con el cronograma del Plan de Capacitación, a la finalización de cada evento realizará la evaluación de los mismos.

4.4.7.10 Jefatura de Regulación y Control realizará una evaluación de impacto
4.5. FORMATOS
4.5.1. Formato: Solicitud de modificación de infraestructura de los espacios de comercialización
4.5.2. Formato: Informe de inspección

4.5.3. Formato: Autorización de modificación de infraestructura de espacios de comercialización

4.5.4. Formato: Catálogo de productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el MMQ
4.5.5. Formato: Manual de ubicación de los giros de negocio.
4.5.6. Formato: Informe de auditoría de funcionamiento del Sistema de Catastro Comercial

4.5.7. Formato: Manual de presentación, calidad, precios y transporte de los productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el MMQ

4.5.8. Formato: Informe de estudios para actualización de horarios, tarifas, régimen disciplinario.
4.5.9. Formato: Normas de movilidad
4.5.10. Formato: Informe de cumplimiento de las normas de movilidad
4.6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.6.1 Código Orgánico de Empresa Territorial, Autonomías y Descentralización.

4.6.2 Ley de Empresas Públicas

4.6.3 Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

4.6.4 Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas

4.6.5 Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

4.7. ANEXOS
4.7.1 Formato: Solicitud de modificación de infraestructura de los espacios de comercialización

4.7.2 Formato: Informe de inspección

4.7.3 Formato: Autorización de modificación de infraestructura de espacios de comercialización

4.7.4 Formato: Catálogo de productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el MMQ

4.7.5 Formato: Manual de ubicación de los giros de negocio.

4.7.6 Formato: Informe de auditoría de funcionamiento del Sistema de Catastro Comercial

4.7.7 Formato: Manual de presentación, calidad, precios y transporte de los productos agroalimentarios y complementarios que se expenden en el MMQ

4.7.8 Formato: Informe de estudios para actualización de horarios, tarifas, régimen disciplinario.

4.7.9 Formato: Normas de movilidad

4.7.10 Formato: Informe de cumplimiento de las normas de movilidad

5. ASESORIÁ
5.1 OBJETO

Normar el proceso de asesoría a la Gerencia General y Gerencias de Área sobre la planeación, Empresa, ejecución y desarrollo general de las actividades que desarrolle el MMQ-EP.
5.2 ALCANCE

El proceso de asesoría incluye, la Asesoría Institucional, la Asesoría Jurídica, Planificación y Comunicación Social.
5.3 DEFINICIONES

5.4 RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

5.4.1 ASESOR INSTITUCIONAL
5.4.1.1 Asesorar sobre las leyes, políticas, normas y reglamentos vigentes, para el desarrollo normal de los planes, proyectos y programas;

5.4.1.2 Coordinar y supervisar la preparación y ejecución del Plan Estratégico Institucional, Plan Anual Operativo, del  presupuesto, del Plan Anual de Compras y de los planes, proyectos y programas que prevé la Empresa desarrollar;
5.4.2 ASESOR JURÍDICO

5.4.2.1 Proporcionar asesoría de carácter jurídico para orientar las decisiones y acciones relativas a la misión institucional-

5.4.2.2 Absolver consultas, emitir informes y dictámenes.

5.4.2.3 Elaborar documentación sobre aspectos vinculados al derecho en general y en particular con la legislación seccional, contractual, laboral, administrativa y procesal.

5.4.2.4 Ejercer el patrocinio de la Empresa-

5.4.3 ASESOR DE PLANIFICACIÓN

5.4.3.1 Administrar el Sistema de Planificación de la Empresa.

5.4.3.2 Establecer métodos, procedimientos e instrumentos que permitan una toma de decisiones de acuerdo a las exigencias institucionales y al entorno cambiante en el que interactúa el MMQ-EP.

5.4.3.3 Realizar estudios sobre mercados agroalimenticios a nivel local y nacional.

5.4.3.4 Administrar el Sistema de Información Estadística de la Empresa.

5.4.4 JEFE DE COMUNICACIÓN

5.4.4.1 Propiciar en la opinión pública externa e interna un conocimiento seguro, positivo y trascendente sobre todas las acciones que desarrolla el MMQ-EP, a través de los procesos y productos institucionales.
5.5 PROCEDIMIENTO

5.5.1 ASESORÍA INSTITUCIONAL

5.5.1.1 Asesora sobre las leyes, políticas, normas y reglamentos vigentes, para el desarrollo normal de los planes, proyectos y programas.
5.5.1.2 Promueve y recomienda normas y políticas para el logro de los objetivos empresariales.
5.5.1.3 Evalúa el buen desenvolvimiento de las acciones empresariales;

5.5.1.4 Prepara informes, documentos y artículos técnicos sobre la gestión de la Empresa;

5.5.1.5 Asesora al personal técnico en la elaboración, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos conforme a los lineamientos y políticas de la Empresa.
5.5.2 ASESORÍA JURÍDICA
5.5.2.1 Asesora en materia jurídica administrativa, contractual y laboral, a todos los estamentos del MMQ-EP, a fin de que en desarrollo de sus atribuciones y competencias, cumplan con el ordenamiento jurídico.
5.5.2.2 Emite criterios e informes sobre reglamentos, acuerdos, resoluciones y manuales y otros temas consultados.
5.5.2.3 Revisa y elabora informes sobre los documentos precontractuales y contratos para adquisiciones de bienes, servicios y ejecución de la obra pública, que permita cumplir las metas del MMQ-EP.

5.5.2.4 Participa en las comisiones para contratación por licitación, solamente con derecho a voz.
5.5.2.5 Asume el patrocinio de la institución en litigios, acciones o actuaciones en calidad de actor o demandado.
5.5.2.6 Controlar mediante informe semanal presentado al Gerente General el estado legal de los juicios y amparos constitucionales levantados en contra del MMQ-EP.
5.5.2.7 Supervisa el proceso jurídico de la acción coactiva.

5.5.3 PLANIFICACIÓN
5.5.3.1 Dirige y sistematiza la planificación estratégica y operativa anual del MMQ-EP.
5.5.3.2 Asesora, dirige y controla en la elaboración y ejecución de proyectos y de estudios sobre el comportamiento de las distintas variables del comportamiento del MMQ-EP.

5.5.3.3 Realiza el control del cumplimiento del Plan Estratégico y del Plan Operativo Anual.
5.5.3.4 Establece líneas de cooperación con los organismos internacionales públicos o privados.
5.5.3.5 Asiste técnicamente en la formulación de proyectos que permita cumplir la misión institucional.
5.5.3.6 Realiza la programación, seguimiento y monitoreo del Plan Operativo Anual en el Sistema Quito Avanza.

5.5.4 COMUNICACIÓN
5.5.4.1 Recopila, analiza, procesa y difunde información relativa a la institución a través de los medios de comunicación internos y externos;

5.5.4.2 Efectúa la cobertura periodística desde la fuente de información y realizar su publicación;

5.5.4.3 Realizar campañas de información al interior de la institución y hacia la ciudadanía-
5.5.4.4 Establece un plan de imagen corporativa y marketing empresarial;

5.6 FORMATOS
5.6.1 Formato: Informe de asesoría

5.6.2 Formato: Criterio de Asesoría Jurídica

5.6.3 Formato: Proyectos de Reglamentos

5.6.4 Formato: Proyectos de Resoluciones 

5.6.5 Formato: Proyecto de Contratos de adquisición de bienes, servicios y ejecución de obra

5.6.6 Formato: Proyectos de Contratos de personal

5.6.7 Formato: Providencias

5.6.8 Formato: Audiencias

5.6.9 Formato: Plan Estratégico

5.6.10 Formato: Plan Operativo Anual

5.6.11 Formato: Plan Plurianual y Cuatrianuales

5.6.12 Formato: Plan de negocios

5.6.13 Formato: Proyectos

5.6.14 Formato: Informe de Avance programático
5.6.15 Formato: Informe de Gestión

5.6.16 Formato: Manual del Sistema de Comunicación de la MMQ-EP

5.6.17 Formato: Manual de Marca

5.6.18 Formato: Guía de entrevistas periodísticas
5.6.19 Formato: Guía de Presentaciones
5.6.20 Formato: Guía d Eventos oficiales

5.6.21 Formato: Guía de campañas

5.6.22 Formato: Guía de boletines

5.7 DOCUMENTOS ANEXOS

5.7.1 Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas

5.7.2 Ley de Empresas Públicas

5.7.3 Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

5.7.4 Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas

5.7.5 Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

5.8 ANEXOS

5.8.1 Formato: Informe de asesoría

5.8.2 Formato: Criterio de Asesoría Jurídica

5.8.3 Formato: Proyectos de Reglamentos

5.8.4 Formato: Proyectos de Resoluciones 

5.8.5 Formato: Proyecto de Contratos de adquisición de bienes, servicios y ejecución de obra

5.8.6 Formato: Proyectos de Contratos de personal

5.8.7 Formato: Providencias

5.8.8 Formato: Audiencias

5.8.9 Formato: Plan Estratégico

5.8.10 Formato: Plan Operativo Anual

5.8.11 Formato: Plan Plurianual y Cuatrianuales

5.8.12 Formato: Plan de negocios

5.8.13 Formato: Proyectos

5.8.14 Formato: Informe de Avance programático

5.8.15 Formato: Informe de Gestión

5.8.16 Formato: Manual del Sistema de Comunicación de la MMQ-EP

5.8.17 Formato: Manual de Marca

5.8.18 Formato: Guía de entrevistas periodísticas

5.8.19 Formato: Guía de Presentaciones

5.8.20 Formato: Guía d Eventos oficiales

5.8.21 Formato: Guía de campañas

5.8.22 Formato: Guía de boletines

6. ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL
6.1. OBJETO
Estandarizar la certificación de los actos administrativos y normativos expedidos por la institución; la custodia y salvaguarda la documentación; y, administración de los trámites mediante una atención eficiente, eficaz y oportuna a los usuarios.
6.2. ALCANCE

Este proceso incluye: la administración de la Información de la Empresa, información ciudadana, archivo y certificación.
6.3. DEFINICIONES

6.4. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

6.4.1. GERENTE GENERAL
6.4.1.1. Disponer la atención de trámites
6.4.1.2. Legalizar las respuestas de los trámites previo a su despacho

6.4.2. SECRETARIO GENERAL

6.4.2.1. Preparar las reuniones del Directorio de la MMQ-EP, dar fe de los actos del Directorio y administrar el archivo de actas y expedientes del Directorio.

6.4.2.2. Certificar el informe de labores para la rendición de cuentas.
6.4.2.3. Administrar el ingreso y despacho de correspondencia de la Empresa.
6.4.2.4. Administrar el archivo documental de la Empresa.
6.4.2.5. Prestar servicio de información al cliente externo sobre la situación de su trámite;

6.4.2.6. Certificar la documentación.
6.5. PROCEDIMIENTO
6.5.1. ASISTENCIA AL DIRECTORIO

6.5.1.1. A pedido del Gerente General el Secretario General notifica a los miembros del Directorio de la MMQ-EP con por los menos cuarenta y ocho horas de anticipación, con la Convocatoria a sesiones ordinarias o extraordinarias, la misma que contendrá el Orden del Día y la documentación que conocerá el Directorio;

6.5.1.2. El Secretario General asiste a las sesiones del Directorio con voz informativa, en los casos de ser necesario.
6.5.1.3. Concluida las sesiones de Directorio y receptada el Acta respectiva por parte del Asesor Jurídico, el Secretario General notifica las decisiones del Directorio a los actores del MMQ EP involucrados.
6.5.1.4. La Secretaría general lleva bajo su responsabilidad el archivo de actas y expedientes del Directorio.
6.5.1.5. La Secretaría General da fe de los actos del Directorio, confiriendo copias certificadas sobre los actos del Directorio previa autorización del Gerente General, previo a lo que verificará en archivos la existencia de los documentos que se solicita certificar.
6.5.2. ADMINISTRACIÓN DE LA INFORMACIÓN
6.5.2.1. Secretaría General recepta, revisa y registra la documentación o trámites que ingresa o se despacha.
6.5.2.2. Secretaría General sella la recepción y despacho de los documentos

6.5.2.3. Secretaría General entrega a cliente la guía de trámite de los documentos ingresados.
6.5.2.4. Secretaría General transporta información de entrada a la Gerencia General y luego de que se dispone la atención de los trámites, distribuye a las distintas áreas administrativas responsables de sus respuestas.
6.5.2.5. Secretaría General recepta respuestas de los trámites ingresados, remite a Gerencia general para su legalización.
6.5.2.6. Secretaría General sella, fecha y registra los documentos de salida que responden a los pedidos de los usuarios.
6.5.2.7. Secretaría General entrega a los clientes internos o externos en forma personal o a través de correo o mensajería.
6.5.3. INFORMACIÓN CIUDADANA

6.5.3.1. Secretaría General recepta la guía de trámite
6.5.3.2. Secretaría General contacta con el área a quien corresponde el trámite para conocer su estado.
6.5.3.3. Secretaría General informa a cliente el estado de su trámite

6.5.3.4. Secretaría General contesta telefónicamente y atiende petición.

6.5.3.5. Secretaría General informa al público ubicación de personas o procesos

6.5.3.6. Autoriza el ingreso del público previo autorización de los responsables con quienes deben tomar contacto, y en el caso del Gerente General previa confirmación de tener cita.
6.5.4. ARCHIVO
6.5.4.1. Secretaría General clasifica los documentos por fecha, materia y proceso y abre expedientes de cada trámite.
6.5.4.2. Secretaría General folia documentos.
6.5.4.3. Secretaría General ingresa documento en expediente.
6.5.4.4. Secretaría General registra ingreso de documento en el expediente.
6.5.4.5. Secretaría General elabore registro de expedientes indicando ubicación en el archivo.
6.5.5. CERTIFICACIÓN
6.5.5.1. Secretaría General recepta pedidos de certificación, revisa expedientes y ubica documentó a certificar.
6.5.5.2. Secretaría General fotocopia, sella y legaliza con la firma del Secretario General los documentos certificados.
6.5.5.3. Secretaría General entrega a peticionarios los documentos certificados.

6.5.5.4. En el caso de documentos reservados se entregará a las peticionarias copias de ellos, previo la autorización del Gerente General.
6.6. FORMATOS
6.6.1. Formato: Convocatoria

6.6.2. Formato: Guía de trámites
6.6.3. Formato: Sistema de documentación
6.6.4. Formato: Registro de Archivo

6.6.5. Formato: Sellos: Atendido, confidencial, urgente.

6.7. DOCUMENTOS RELACIONADOS
6.7.1. Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas

6.7.2. Ley de Empresas Públicas

6.7.3. Ordenanza Metropolitana de creación de la MMQ EP

6.7.4. Ordenanza Metropolitana de funcionamiento de las empresas metropolitanas

6.7.5. Reglamento de Funcionamiento del Directorio.

6.8. ANEXOS

6.8.1. Formato: Convocatoria

6.8.2. Formato: Guía de trámites

6.8.3. Formato: Sistema de documentación

6.8.4. Formato: Registro de Archivo

6.8.5. Formato: Sellos: Atendido, confidencial, urgente.

7. DESARROLLO ORGANIZACIONAL
7.1. OBJETO

Estandarizar la administración del talento humano, la dotación de servicios administrativos, recursos materiales, servicios informáticos; así como la administración de la gestión financiera.
7.2. ALCANCE
El proceso incluye los siguientes subprocesos de: Talento Humano, Administrativo, Desarrollo Informático y Financiero.

7.3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
7.3.1. GERENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

7.3.1.1. Planificar y controlar el cumplimiento del ordenamiento jurídico y de las políticas internas emitidas para la administración del Talento Humano.
7.3.1.2. Dirigir la elaboración del Plan Anual de Compras y verificar su cumplimiento.
7.3.1.3. Verificar la conformidad jurídica y técnica de los procedimientos precontractuales, utilizados para la adquisición de bienes, servicios y ejecución de obra pública.
7.3.1.4. Controlar la emisión de las órdenes de pago y el archivo técnico de las mismas.
7.3.1.5. Coordinar con el área responsable, la elaboración del Plan Informático, verificando y el desarrollo y mantenimiento de software de acuerdo a las necesidades institucionales, y el mantenimiento oportuno del hardware.
7.3.1.6. Dirigir la administración financiera de la Empresa.
7.3.2. ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO
7.3.2.1. Administrar el Talento Humano que permita planificar, seleccionar, evaluar y desarrollar el talento humano, para contar con servidores competentes y competitivos en un marco de bienestar laboral.
7.3.2.2. ejercer las atribuciones previstas en la Ley Orgánica de Servicio Público y su Reglamento de Aplicación, en lo que fuere aplicable a la Empresa sin atentar su autonomía; y, la Normas Técnicas, que sobre la materia expida el Directorio.
7.3.3. ANALISTA ADMINISTRATIVO

7.3.3.1. Elaborar en coordinación con la Dirección de Desarrollo Organizacional, el Plan Anual de Compras Públicas;

7.3.3.2. Verificar la conformidad de la adquisición de bienes, servicios u obra a adquirirse o contratarse;

7.3.3.3. Dotar de recursos materiales para el desarrollo de las operaciones de la Empresa;

7.3.3.4. Administrar el Sistema de Inventarios de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa;

7.3.3.5. Adecuar y mantener áreas de trabajo;
7.3.4. JEFE DE DESARROLLO TECNOLÓGICO

7.3.4.1. Proveer servicios informáticos y tecnología para el procesamiento de datos y acceso a la información-

7.3.4.2. Desarrollar de una infraestructura tecnológica de punta.

7.3.4.3. Suministrar sistemas y aplicaciones para coadyuvar al desarrollo integral de la Empresa

7.3.5. ANALISTA FINANCIERO
7.3.5.1. Administrar recursos económicos, el presupuesto, la contabilidad, la caja y las rentas; con eficiencia, honestidad y transparencia.
7.3.5.2. Dirigir la formulación, ejecución, evaluación y liquidación del presupuesto de la Empresa de conformidad con lo establecido en las leyes, reglamentos y la normatividad vigentes.
7.3.5.3. Verificar la emisión de información y estados financieros para la toma de decisiones sobre la base del registro de las transacciones realizadas;

7.3.5.4. Controlar la recaudación de los ingresos tributarios y no tributarios, valores exigibles, timbres y más papeles fiduciarios, así como realizar los pagos que le corresponde a la Empresa;
7.3.5.5. Ejercer la jurisdicción coactiva de acuerdo con la Ley de la materia y la normativa que se expida para el efecto.

7.4. PROCEDIMIENTO

7.4.1. TALENTO HUMANO

Planificación del Recurso Humano

7.4.1.1. Talento Humano verifica la situación de la estructura orgánica, ocupacional y la situación de la estructura posicional

7.4.1.2. Talento humano actualiza datos de la estructura orgánica y ocupacional de la Entidad

7.4.1.3. Talento Humano establece plantillas referenciales con el número de puestos indispensables para la gestión, en virtud de su misión, competencias, tareas, y productos proyectados; y, de acuerdo con los requerimientos de las diferentes unidades administrativas; la que deberán determinar la misión de puesto, las tareas a realizar, las competencias exigidas, las responsabilidades y requisitos. 
7.4.1.4. Talento Humano, analizará, controlará y consolidará hasta el 30 de septiembre de cada año, el Plan de Talento Humano, en el que se determinará, las necesidades de creaciones, contratos, pasantías, prácticas estudiantiles, traspasos de puestos, cambios administrativos, licencias, comisiones de servicio supresión de puestos, que se implementarán en el siguiente ejercicio fiscal.

7.4.1.5. Talento Humano, presentará semestralmente al Gerente General, el informe sobre los resultados de la gestión de talento humano; así como de procesos de restructuración institucional, traslados, traspasos, cambios administrativos, creaciones de puestos, contratos, supresión de puestos, licencia y comisiones de servicios con o sin remuneración, que la Empresa requiera ejecutar para optimizar el talento humano. Realiza rotación de personal en función de los requerimientos institucionales
7.4.1.6. Desarrollo organizacional validará el Plan de Talento Humano y pondrá en consideración y aprobación de la Gerencia General.

7.4.1.7. La Gerencia General aprobará anualmente el Plan de Talento Humano como insumo para elaborar el presupuesto de este recurso.
7.4.1.8. Talento Humano elabora histórico de estructura ocupacional

Clasificación del Puestos

7.4.1.9. En función de la misión institucional y la Estructura Orgánica, Talento Humano actualizará anualmente la Estructura Ocupacional en sus tres categorías:

a) Para los puestos de carrera regulados por la Ley Orgánica de Servicio Público-LOSEP.
b) Para los puestos regulados por el Código de trabajo en Calidad Permanentes
c) Para los puestos del nivel jerárquico superior
7.4.1.10. Talento Humano administrará el Subsistema de Clasificación de Puestos, actualizando anualmente, los siguientes factores:
a)
Análisis de Puestos.
b)
Descripción de Puestos.
c)
Valoración de Puestos.
d)
Clasificación de Puestos.
e)
Estructura de Puestos.
7.4.1.11. La valoración de puestos Talento Humano realizará considerando factores de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de acuerdo a la escala prevista en el Reglamento Interno de Gestión de Talento Humano.
7.4.1.12. El resultado alcanzado en la Valoración de Puestos, definirá el Grupo Ocupacional que le corresponde a cada servidor, de acuerdo a la escala prevista en el Reglamento Interno de Gestión de Talento Humano.
7.4.1.13. Talento Humano diseñara e implementará el Diccionario de Competencias de acuerdo con la naturaleza de la misión institucional; y los niveles requeridos para cada puesto en función de su rol.

7.4.1.14. Talento Humano elaborará el Manual de Puestos que describe cada puesto que integra la Estructura Ocupación al de la Empresa, de acuerdo con los siguientes datos:

a)
Datos de identificación del puesto

· Código

· Unidad

· Denominación

· Nivel

· Rol

· Grupo ocupacional

b)
Descripción del puesto

· Misión

· Actividades esenciales que agregan valor en la elaboración de los productos

· Interfaz

c)
Requisitos

· De competencias

· De instrucción formal

· De experticia
Selección

7.4.1.15. Recepta disposición de llamar a convocatoria para llenar puestos vacantes.
7.4.1.16. Talento Humano, realizará las siguientes actividades:

a) Analiza el Manual de Puestos, a efectos de actualizar este instrumento en caso de ser necesario;

b) Verificar que los puestos que son motivo del concurso se encuentren legalmente vacantes y  no estén en litigio;

c) Verifica la disponibilidad presupuestaria de los puestos que van a ser ocupados mediante el concurso de méritos y oposición;

d) Elabora el cronograma del procedimiento a ejecutarse, en el que se debe señalar:

e) Detalla de los puestos que entran en concurso.
f) Determina las fechas de inicio y término de cada uno de los procesos.
g) Determina lugares en la que se llevará a cabo el concurso.

7.4.1.17. Elabora conjuntamente con los responsables de las unidades a las que pertenece los puestos, un banco de preguntas que permitan evaluar los conocimientos y las competencias técnicas necesarias para la naturaleza de los puestos vacantes.
7.4.1.18. El Especialista de Talento Humano elabora la convocatoria y la difunde vía electrónica a través de la Página Web de la Empresa, remitiendo este instrumento a instituciones educativas de nivel superior y publicando en periódicos de mayor circulación en el país.

7.4.1.19. La convocatoria contendrá la siguiente información:

a) Nombre de la Empresa;

b) Unidad Administrativa;

c) Denominación del Puesto;

d) Partida presupuestaria;

e) Grado y grupo ocupacional;

f) Remuneración mensual unificada;

g) Misión y rol del puesto;

h) Requisitos de conocimiento, experticia y conducta requeridos; y,

i) Lugar de trabajo.

7.4.1.20. Las y los aspirantes para intervenir en un proceso de reclutamiento y selección, deberán ingresar en la página web de la Empresa, en la que deberán postularse electrónicamente, dicha postulación se direccionará a Talento Humano.
7.4.1.21. Terminado el período de postulaciones se iniciará el concurso de méritos y el concurso de oposición.

7.4.1.22. El Especialista de Talento Humano analiza, verifica y mide las competencias que ostentan los aspirantes mediante los documentos que le acrediten estar en condiciones de participar en el concurso.

7.4.1.23. Especialista de Talento Humano convalidará las hojas de vida de los postulantes con los requisitos previstos en la Convocatoria, determinando el cumplimiento o no de los mismos, acto que constará en una acta, que será puesta en conocimiento del Tribunal de Méritos y Oposición.

7.4.1.24. Los resultados de la convalidación serán exhibidos en la página web de la Empresa, indicando fecha y hora y la nómina de los aspirantes que aprobado este proceso y por tanto puedan rendir las pruebas 

7.4.1.25. Las y los aspirantes, que no estén de acuerdo con los resultados y consideren que si cumplen los requisitos solicitados, podrán apelar el medio electrónico al Tribunal de Apelaciones en el término de dos días desde la publicación de los resultados, organismo que por el mismo medio deberá pronunciarse si la apelación procede o no.

7.4.1.26. En el caso de que el número de apelaciones pasan de 50, el Tribunal de Apelaciones podrá ampliar el término para su pronunciamiento en un día más por cada grupo de 50 postulaciones.

7.4.1.27. Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Apelaciones mediante acta comunicará del acto a Talento Humano, la que a su vez publicará los resultados en la página web.

7.4.1.28. Concluida la etapa del Concurso de Méritos y resueltas las apelaciones, se procederá a medir el nivel de competencias de los aspirantes mediante pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas y entrevista.
7.4.1.29. La evaluación tendrá un valor de 100 puntos, distribuidos de la siguiente manera:

a) Pruebas de conocimientos y competencias técnicas
45 puntos

b) Pruebas psicométricas




20 puntos

c) Entrevistas 






35 puntos
7.4.1.30. Las pruebas de conocimientos y de competencias técnicas deberán medir el nivel de conocimientos y el grado de desarrollo de las competencias de acuerdo al perfil requerido del puesto, dichas pruebas de basarán en un banco de preguntas elaborado por los responsables de las unidades a las que pertenecen los puestos.

7.4.1.31. Los resultados de las aplicación de la referidas pruebas, deberán ser publicadas en la página web de la Empresa.

7.4.1.32. Los aspirantes que obtengan el puntaje de un mínimo de 30 puntos y un máximo de 45 puntos, pasaran a la siguiente etapa, en tanto que los que obtengan menos de 30 puntos podrán apelar en el término de dos días a partir de la publicación de los resultados, debiendo el Tribunal de Apelaciones en el término de dos día pronunciarse si procede o no la apelación, luego de lo que, dichos resultados se difundirán por la página web de la Empresa.

7.4.1.33. En el caso de que el número de apelaciones pasan de 50, el Tribunal de Apelaciones podrá ampliar el término para su pronunciamiento en un día más por cada grupo de 50 postulaciones.

7.4.1.34. Las pruebas psicométricas medirán las competencias conductuales, valores y actitudes que ostenten los aspirantes, de acuerdo con el perfil del puesto. Los aspirantes que obtengan una calificación de 20 pasarán a la siguiente etapa.

7.4.1.35. La entrevista se calificarán sobre 35 puntos y se estructura con los siguientes parámetros.- 

a) La estimación del potencial de la persona para aprender de la experiencia, que mide la capacidad de aprender, adquirir nuevas competencias y adaptarse a diferentes medias. Se calificará sobre 15 puntos.

b) Evaluación de conocimientos técnicos que se calificará sobre 10 puntos;

c) Análisis de la experiencia laboral, que se medirá sobre 5 puntos; y,

d) Análisis de logros, para conocer los puntos de éxito del aspirante en su desempeño.

7.4.1.36. Cada uno de los miembros del Tribunal de Méritos y Oposición calificará todos los parámetros de la entrevista, procediendo a sumar los totales obtenidos por cada aspirante

7.4.1.37. El puntaje mínimo que los aspirantes deben obtener en el proceso de la oposición es de 75/100 puntos y adicionalmente se considerará los casos de acciones afirmativas, como se detalla:

a) El aspirante que obtenga 75 puntos y sufra alguna discapacidad o enfermedad catastrófica serán declarados ganador del concurso;

b) Si los aspirantes son migrantes, afroecuatorianos, indígenas o montubios se le adicionará dos puntos;

c) Se adicionará 2 puntos si los aspirantes tienen una experiencia específica que sobrepase los requisitos exigidos;

d) Si los aspirantes ostentan 2 títulos que excedan el perfil, se les adicionará 2 punto; y,

Si los aspirantes ostentan más de tres títulos que excedan el perfil, se les adicionará 2 puntos.

7.4.1.38. El Tribunal de Méritos y Oposición suscribirá el acta con el puntaje final de cada uno de los aspirantes, resultados que serán publicados por la página web de la Empresa, convocando a los que obtuvieren los tres primeros lugares a que entreguen copias notariadas de su documentos personales y certificaciones que acrediten su experiencias y demás requisitos.

7.4.1.39. Los aspirantes que consideren afectados por los resultados, podrán apelar ante el Tribunal de Apelaciones, en el término de dos días, debiendo el Tribunal, pronunciarse sobre si la apelación procede o no, en el término d dos días.

7.4.1.40. Talento Humano receptará las impugnaciones que se hicieren, mismas que formularán vía electrónica y las remitirá al Tribunal de Méritos y Oposición, organismo que en dos días deberá solicitar la presencia del aspirante impugnado a fin de que presente las pruebas de descargo, sobre todo si se trata de causales de impedimento para ingresar al sector público.

7.4.1.41. El Tribunal de Méritos y Oposición podrá declarar concurso desierto, en los siguientes casos:

a) Si a la convocatoria se hubieren presentado menos tres aspirantes;

b) Si a la convocatoria se presentaran tres aspirantes y uno de ellos no reúne los requisitos exigidos;

c) Si los aspirantes no cumplen el puntaje mínimo de 30/45 en las pruebas de conocimientos y competencias técnicas;

d) Si los aspirantes no cumplen el puntaje mínimo de 75/100 en la evaluación global; y,

e) Si se presentara irregularidades en cualquier etapa del proceso por la falta de formalidades, requisitos y procedimientos.
7.4.1.42. Terminada la etapa de apelaciones se declarará al ganador del Concurso de Merecimiento y Oposición quien deberá presentar los siguientes documentos:

a) Certificado de no estar impedido de ejercer cargo público, emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales;

b) Declaración juramentada en la que conste no estar incurso en ninguna causa legal, impedimento o prohibición para ocupar un puesto público;

c) Declaración patrimonial juramentada, la que debe contener:
d) Autorización para levantar el sigilo de las cuentas bancarias;

e) Declaración de no adeudar más de dos pensiones alimenticias;

f) Declaración de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidad o prohibición para ejercer cargo público; y,

g) Expediente con todos los documentos que acrediten su formación, académica, experiencia y formación adicional.

7.4.1.43. En el caso que el ganador del Concurso de Méritos y Oposición, no presentar los documentos en el tiempo previsto para el efecto, de no aceptar el nombramiento o no posesionarse dentro de los tres días a partir de su inscripción, el Tribunal de Méritos y Oposición declarará ganador del Concurso a la persona que le sigue en puntaje.

7.4.1.44. Una vez que se emita el nombramiento provisional de prueba el servidor será posesionado de su cargo, y se realizará el registro de la Acción de Personal.

7.4.1.45. Una vez posesionado el servidor iniciará un período de prueba de seis meses, debiendo a la finalización del período realizarse una evaluación de acuerdo con este Reglamento y con la ley.
7.4.1.46. Si el servidor fue declarado apto para ocupar el puesto incorporado mediante Concurso de Merecimientos y oposición, se emitirá un nombramiento permanente.
7.4.1.47. El servidor ascendido iniciará un período de prueba de seis meses, debiendo a la finalización del período realizarse una evaluación de acuerdo con la Ley, este Reglamento y demás normativa interna;

7.4.1.48. Si el servidor fue declarado apto para ocupar el puesto incorporado mediante Concurso de Merecimientos y oposición, se emitirá un nombramiento permanente.

7.4.1.49. Talento Humano, en el primes mes de incorporación del servidor, establecerá un plan de inducción en el que se prevea actividades tendientes a conocer el marco estratégico de la Empresa, su estructura, las competencias de la que es responsable; y la ejecución de talleres sobre el marco jurídico que regula la Empresa.

7.4.1.50. El ascenso tiene por objeto promover a las y los servidores para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creación, siempre y cuando cumplan con el procedimiento para ser ascendidos en estricto cumplimiento de lo previsto en la LOSEP, su Reglamento General y el presente Reglamento.

Evaluación del Desempeño

7.4.1.51. Talento Humano, como acción previa a la evaluación, verificara lo siguiente:

a) El cumplimiento de las metas estratégicas;

b) El cumplimiento del Plan Operativo Anual,

c) Las Competencias de cada unidad administrativa, en coordinación con los titulares de los diferentes procesos;

d) El Funcionamiento del sistema de gestión;

e) El Portafolio de productos; y,

f) El Manual de Puestos.

7.4.1.52. Talento Humano sobre la base del análisis previo, elaborará el Plan de Evaluación del Desempeño, considerando para el efecto el procedimiento e instrumentos de evaluación, considerando los siguientes aspectos:

a) Los indicadores de evaluación;

b) El cronograma de evaluación;

c) El procedimiento;

d) Las escalas de evaluación.

7.4.1.53. La herramienta utilizada es la Evaluación permite un proceso de retroalimentación, basada en la colección de información y la medición de las competencias de las y los servidores con la finalidad de mejorar los resultados del desempeño y efectividad del servicio prestado.

7.4.1.54. La evaluación del desempeño es un proceso permanente que se realizará en forma mensual, trimestral y anual.

7.4.1.55. El resultado de la evaluación del desempeño, será declarado mediante Acta, la que será suscrita por el evaluado, Jefe Inmediato y el Profesional de Talento Humano, responsable del proceso.
Capacitación

7.4.1.56. Talento Humano diseñará el Subsistema de Capacitación que tendrá los siguientes procesos:

a) Detección de Necesidades de Capacitación;

b) Planificación de la capacitación; y,

c) Control de la capacitación.

7.4.1.57. Talento Humano analizará las actividades específicas de formación que necesita una Empresa para el logro de sus objetivos, permite identificar las descompensaciones cognoscitivas, actitudinales y/o sicomotoras existentes.

7.4.1.58. Talento Humano sistematizará las actividades en el marco de un conjunto de políticas y estrategias institucionales, durante un período determinado, de acuerdo con la detección de necesidades de capacitación y los recursos disponibles 

7.4.1.59. Talento Humano evaluará los resultados de la capacitación, el cumplimiento de las políticas de capacitación, así como la ejecución del plan de capacitación.
7.4.1.60. Semestralmente, Talento Humano realizará un informe, que contenga los avances en la ejecución del plan y los resultados obtenidos, sobre la base de la información proporcionada por los titulares de los procesos.

Salud Ocupacional
7.4.1.61. La MMQ-EP, a través de Talento Humano implementará un plan de salud ocupacional integral que tendrá carácter esencialmente preventivo y de conformación multidisciplinaria; este servicio estará integrado por los siguientes elementos:

a)
Medicina preventiva y del trabajo

b)
Higiene ocupacional

c)
Seguridad ocupacional

d)
Bienestar social
7.4.1.62. Talento Humano desarrolla actividades tendientes a promover y mejorar la salud, tales como medicina preventiva, exámenes médicos periódicos, servicios médicos y de primeros auxilios, investigación y análisis de enfermedades determinando causas y para establecer medidas preventivas y elaboración de estadísticas médicas.

7.4.1.63. Talento Humano identifica, reconoce, evalúa y controla los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de las y los servidores.

7.4.1.64. La Empresa establecerá el Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevención de Riesgos, que comprenderá las causas y control de riesgos en el trabajo, el desarrollo de programas de inducción y entrenamiento para prevención de accidentes, elaboración y estadísticas de accidentes de trabajo, análisis de causas de accidentes de trabajo e inspección y comprobación de buen funcionamiento de equipos.

7.4.1.65. Talento Humano fomenta el desarrollo profesional y personal de las y los servidores públicos, en un clima organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad física, psicológica y su entorno familiar, mediante beneficios de transporte, alimentación, uniformes y guarderías.
7.4.1.66. Talento Humano diseña instrumentos para administración del clima organizacional, aplica instrumentos, verifica comportamiento del clima organizacional y lo mantiene.
7.4.2. ADMINISTRATIVO
Adquisiciones por ínfima cuantía
7.4.2.1. Gerente General recepta solicitudes para la adquisición de bienes o servicios, a las que, la unidad requirente deberá adjuntar las especificaciones técnicas y presupuesto referencial de los bienes solicitados.

7.4.2.2. El Gerente General verifica pertinencia del pedido, sumilla autorizando la adquisición y remite a Gerente de Desarrollo Organizacional disponiendo su atención.

7.4.2.3. El Gerente de Desarrollo Organizacional verifica contenido de la sumilla y determina procedimiento a seguir de conformidad a la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento de aplicación, y remite a analista administrativo. En caso de ínfima cuantía es una adquisición directa.

7.4.2.4. El Analista Administrativo de acuerdo con las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial solicita a la Gerencia de Desarrollo Organizacional certificación de disponibilidad presupuestaria y económica. 

7.4.2.5. Responsable de Adquisiciones verifica disposición, especificaciones técnicas y presupuesto referencial y solicita cotizaciones a varios proveedores.
7.4.2.6. Responsable de Adquisiciones recepta las proformas que contienen la cotización del bien o servicio a adquirir, mismas que deberán estar conforme a las especificaciones y presupuesto referencial solicitado.

7.4.2.7. Responsable de Adquisiciones elabora cuadro comparativo de cotizaciones de acuerdo a las especificaciones solicitadas y el presupuesto referencial determinado.
7.4.2.8. Responsable de Adquisiciones remite cuadro comparativo o proceso de contratación a Gerente de Desarrollo Organizacional y Gerente General para su aprobación.

7.4.2.9. Responsable de Adquisiciones comunica a proveedor seleccionado y solicita la entrega del bien o servicio o inicia la ejecución de obra.
7.4.2.10. Responsable de Adquisiciones recepta el bien y servicio con los siguientes documentos habilitantes: solicitud de adquisición autorizada, certificación presupuestaria, proformas y cuadro comparativo de cotizaciones aprobado, contrato e informe técnico en los caso que así lo requiera la normativa de la materia y factura; verificando su originalidad, pertinencia y confiabilidad de estos documentos precontractuales.

7.4.2.11. Responsable de Adquisiciones realice el proceso de entrega recepción de los bienes a la unidad requirente o la distribución de materiales de oficina.
7.4.2.12. Responsable de Adquisiciones elabora solicitud de pago y remite junto con los documentos precontractuales al Gerente de Desarrollo Organizacional para que suscriba la comunicación y se remita a la Dirección Financiera.

Contratación de Consultoría por Invitación Directa

Presupuesto referencial del contrato Inferior o igual al valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio económico, para lo que l Gerente General, seleccionará e invitará a un consultor habilitado en el RUP que reúna los requisitos previstos en los pliegos.
7.4.2.13. La unidad Administrativa remite a Administrador General, solicitud y términos de referencia de la materia de la consultoría. Los términos de referencia contendrán los siguientes datos: objeto de la consultoría, alcance y profundidad de la consultoría, productos esperados, Información que dispone la entidad y que se pondrá a disposición del consultor, plazo de ejecución, aspectos generales de la metodología de trabajo, transferencia de tecnología, presupuesto referencial y marco legal.

7.4.2.14. El Gerente General verifica la factibilidad del pedido y selecciona al profesional o consultor de acuerdo con el perfil que se requiera, quien deberá estar registrado en el RUP y no estar incurso en la prohibiciones contantes en el Art. 62 y 63 de la LOSNCP y Arts. 110 y 111 de su Reglamento de aplicación y remite pedido aprobado y expediente del profesional al Gerente de Desarrollo Organizacional para iniciar el proceso de contratación.

7.4.2.15. El Gerente de Desarrollo Organizacional verifica contenido de la sumilla y de acuerdo con las especificaciones técnicas y presupuesto referencial de la consultoría, emite la Certificación de Disponibilidad Presupuestaria y Económica.

7.4.2.16. El Analista Administrativo elabora los pliegos en coordinación con la unidad requirente y remite a Asesor Jurídico la solicitud de consultoría autorizada, los términos de referencia, el expediente del consultor y la certificación de disponibilidad presupuestaria y económica, solicitando la validación del contrato. Los pliegos incluirán los formatos de información básica necesaria que permitan la confirmación de las calificaciones claves requeridas para cumplir con el objeto del contrato.

7.4.2.17. Asesor jurídico remite pliegos y resolución para aprobación del Gerente General. quien aprueba los pliegos motivo de la consultoría, firma la resolución e invitación al consultor.

7.4.2.18. Analista Administrativo ingresa los pliegos en el portal de compras públicas invitando al profesional seleccionado

7.4.2.19. El Analista Administrativo abrirá una etapa de preguntas y aclaraciones que se podrán realizar mediante comunicaciones directas con el consultor invitado o a través del portal www.compraspublicas.gov.ec.

7.4.2.20. El consultor invitado en la fecha determinada por la Entidad que no será menor a los tres días ni mayor a seis días desde la recepción de la invitación, remitirá a través del portal y Empresa en dos sobres separados la Propuesta Técnica y Económica de la consultoría, de conformidad al Art. 39 del Reglamento de la LOSNCP, sobre cuya oferta el Analista Administrativo emitirá un informe sobre la pertinencia de la ofertas.
7.4.2.21. El Gerente General sobre la base del informe remitido por la unidad competente, calificará la oferta del consultor y dispondrá se legitime la relación contractual.

7.4.2.22. La Gerente de Desarrollo Organizacional realizará la evaluación, negociación y adjudicación, sobre la base de los pliegos en un término no mayor a 3 días. En el caso de que el consultor invitado no aceptare la invitación o no llegare a un acuerdo en la negociación, el Gerente General declarará terminado el procedimiento; y de así estimarlo pertinente, resolverá el inicio de un nuevo proceso de contratación directa con un nuevo consultor, o en su defecto optar por otro procedimiento de contratación.

7.4.2.23. El Asesor Jurídico legitima el contrato y remite copia a consultor, a la gerencia de Desarrollo Organizacional-.

Contratación de Consultoría por Lista Corta
Presupuesto referencial del contrato supere el valor que resultare de multiplicar el coeficiente 0,000002 por el monto del PIE y sea inferior al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el monto del PIE del correspondiente ejercicio económico

7.4.2.24. La unidad administrativa remite a Gerente General, solicitud y términos de referencia de la materia de la consultoría. Los términos de referencia contendrán los siguientes datos: objeto de la consultoría, alcance y profundidad de la consultoría, productos esperados, Información que dispone la entidad y que se pondrá a disposición del consultor, plazo de ejecución, aspectos generales de la metodología de trabajo, transferencia de tecnología, presupuesto referencial y marco legal.

7.4.2.25. El Gerente General verifica la factibilidad del pedido y selecciona máximo 6 y mínimo 3 profesionales de acuerdo con el perfil que se requiera, quien deberá estar registrado en el RUP y no estar incurso en la prohibiciones contantes en el Art. 62 y 63 de la LOSNCP y Arts. 110 y 111 de su Reglamento de aplicación y remite pedido aprobado y expediente de los profesionales a Gerente de Desarrollo Organizacional para iniciar el proceso de contratación.

7.4.2.26. El Gerente de Desarrollo Organizacional de acuerdo con las especificaciones técnicas y presupuesto referencial de la consultoría, emite la Certificación de Disponibilidad Presupuestaria y Económica y dispone a Analista Administrativo con la solicitud de consultoría autorizada, los términos de referencia, el expediente de los consultores y la certificación de disponibilidad presupuestaria y económica, la elaboración de los pliegos en coordinación con la unidad requirente y ejecución del procedimiento de contratación.

7.4.2.27. El Asesor Jurídico revisa pliegos y resolución de invitación y remite pliegos y resolución para aprobación del Gerente General quien aprueba los pliegos motivo de la consultoría, firma la resolución e invitación a los consultores.

7.4.2.28. El Gerente General emite una resolución conformando la Comisión Técnica de conformidad con el Art. 18 del Reglamento de la Ley Orgánica del Sistema de Contratación Pública.

7.4.2.29. El Analista Administrativo ingresa los pliegos en el portal de compras públicas e invita a máximo 6 y mínimo 3 profesionales seleccionados previamente por el Administrador General.

7.4.2.30. Los consultores invitados en el lapso de tiempo establecido en la invitación, puede realizar preguntas a través del Portal de Compras Públicas, preguntas que serán absueltas por el Profesional de Asesoría Jurídica, a través de este mismo medio de comunicación.

7.4.2.31. Consultor invitado en término no menor a 15 días ni mayor a 30 días  a partir de la fecha de invitación remitirá a través del portal y a la Secretaría en dos sobres separados la Propuesta Técnica y Económica de la consultoría, de conformidad al Art. 39 del Reglamento de la LOSNCP.

7.4.2.32. Si como resultado de la convocatoria pública a precalificación, no hubiere interesados, o se presentare solamente un consultor interesado, la Comisión Técnica ampliará por una sola vez y hasta por la mitad del inicialmente previsto, el término para la entrega de la información solicitada. Si cumplido el nuevo término persistiere la ausencia de interesados, o se presentare la información de un solo interesado, la comisión declarará desierto el proceso de precalificación e iniciará un nuevo proceso, de conformidad con el Art. 41 del Reglamento de la LOSNCP.

7.4.2.33. La Comisión Técnica en el término de 3 días a partir de la recepción de las ofertas técnica y económica de la que la secretaria de la Comisión Técnica sentará razón, procederá a analizar y calificar las mismas cuyos resultados constará en el Acta respectiva.

7.4.2.34. El Analista Administrativo en representación de la Comisión Técnica con los resultados finales de la evaluación, negociará con el oferente calificado en primer lugar los aspectos técnicos, contractuales y los ajustes de la oferta técnica y económica en comparación con lo requerido en los pliegos. De llegarse a un acuerdo, se procederá a la suscripción del acta de negociación en la que constarán los términos convenidos, la misma que deberá ser publicada en el portal Art. 40 Reglamento de la LOSNCP.

7.4.2.35. El Analista Administrativo si en un término máximo de dos días no se llegare a un acuerdo en la negociación ésta se dará por terminada y se iniciará una nueva negociación con el oferente calificado en el siguiente lugar y así sucesivamente hasta llegar a un acuerdo final de negociación o, en su defecto declarar desierto el procedimiento, según corresponda, proceso que informará a la Comisión Técnica.

7.4.2.36. Suscrita el acta de negociación, el Gerente General procederá a la adjudicación al oferente con el cual se haya llegado a un acuerdo final de negociación en los aspectos técnicos, económicos y contractuales.

7.4.2.37. El Gerente General dispone al Asesor Jurídica la suscripción del contrato con el consultor con quien se llegó a un acuerdo que favorezca los intereses institucionales.

7.4.2.38. El Asesor Jurídico legitima el contrato y remite copia a consultor y a la gerencia de Desarrollo Organizacional.
Compras por catalogo
7.4.2.39. El Gerente General recepta solicitudes para la adquisición de bienes y servicios normalizados a las que, la unidad requirente deberá adjuntar las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial de los bienes solicitados, verifica pertinencia del pedido, sumilla autorizando la adquisición y remite a Gerente de Desarrollo Organizacional disponiendo su atención. 
7.4.2.40. El Gerente de Desarrollo Organizacional verifica contenido de la sumilla y de acuerdo con las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial emite certificación de disponibilidad presupuestaria y económica y remite a Analista Administrativo o Responsable de Adquisiciones inicie el proceso de contratación.

7.4.2.41. El Responsable de Adquisiciones verifica disposición, elabora los pliegos en los que constará las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial, elabora los pliegos en coordinación con la unidad requirente y remite a Gerente de Desarrollo para su aprobación y posterior aprobación por parte del Gerente General.
7.4.2.42. El gerente General emite la Resolución de los pliegos y autoriza la compra directa por catálogo electrónico, remitiendo los documentos precontractuales aprobados al Gerente de Desarrollo Organizacional quien a su vez remitirá a Responsable de Adquisiciones para su ejecución.

7.4.2.43. El Responsable de Adquisiciones solicita cotizaciones a varios proveedores y consulta el catálogo electrónico previo a la adquisición de Bienes y Servicios. En caso de que las cotizaciones oferten precios más bajos que las del catálogo electrónico deberá comunicar al Instituto Nacional de Contratación Pública.

7.4.2.44. El Responsable de Adquisiciones una vez seleccionado el proveedor en el catálogo electrónico solicitará la entrega del bien o servicio.

7.4.2.45. El Responsable de Adquisiciones formaliza el contrato de la compra de bienes y servicios normalizados mediante la suscripción del acta de entrega recepción del bien o servicio de acuerdo al formato que consta en los pliegos aprobados por el INCOP y junto con la solicitud de adquisición autorizada, la orden de compra y la factura respectiva, remitirá a Almacén para su recepción definitiva.

7.4.2.46. La Empresa se adhiere a las condiciones establecidas en los Convenios Marco celebrados por Instituto Nacional de Contratación Pública para realizar los pagos.

7.4.2.47. Responsable de Adquisiciones elabora solicitud de pago y remite junto con los documentos precontractuales al Gerente de Desarrollo Organizacional para que suscriba la comunicación y se remita a la aprobación y autorización del Gerente General.

Subasta Inversa Electrónica
Adquisición de bienes y servicios normalizados cuya cuantía supere el monto equivalente al 0,0000002 del PIE, que no se puedan contratar a través del procedimiento de Compras por Catálogo Electrónico.

7.4.2.48. Gerente General recepta solicitudes para la adquisición de bienes y servicios normalizados cuyo monto sea a superior al monto establecido en la normativa, solicitudes a las que, la unidad requirente deberá adjuntar las especificaciones técnicas y el presupuesto referenciales de los bienes solicitados, verifica pertinencia del pedido, sumilla autorizando la adquisición y remite al Gerente de Desarrollo Organizacional disponiendo su atención. (
7.4.2.49. El Gerente de Desarrollo Organizacional verifica contenido de la sumilla y de acuerdo con las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial emite certificación de disponibilidad presupuestaria y económica. Y dispone a Analista Administrativo o Responsable de Adquisiciones inicio proceso de contratación, adjuntando la solicitud de adquisición del bien o servicio, autorizada.

7.4.2.50. El Responsable de Adquisiciones verifica disposición, elabora los pliegos en los que constará las especificaciones técnicas y el presupuesto referencial y remite a Gerente de Desarrollo Organizacional para su aprobación y posterior aprobación del Gerente General-
7.4.2.51. El Gerente General emite la Resolución de los pliegos y autoriza la compra directa por catálogo electrónico, remitiendo los documentos precontractuales aprobados al Gerente de Desarrollo Organizacional quien a su vez remitirá a Responsable de Adquisiciones para su ejecución.

7.4.2.52. El Responsable de Adquisiciones ingresa al portal de compras públicas y solicita a varios proveedores los bienes o servicios.
Control de bienes
Base Legal: Reglamento General de Bienes del Sector Público.
7.4.2.53. Si en la constatación física se comprobare que el servidor es responsable del uso de los bienes hubiere sido trasladado o cambiado de su lugar de trabajo o se han entregado otros muebles, se emitirá nuevas Actas de entrega-recepción que legitime estos cambios.

7.4.2.54. Si en la constatación física se detectare que los bienes se han vuelto inservibles, obsoletos o hubiere dejado de usarse mediante informe comunicará al Gerente de Desarrollo Organizacional quien dispondrá al Analista Administrativo, realice una inspección los bienes personalmente o delegará otro funcionario que no sea el directamente responsable del Control de Bienes.

7.4.2.55. Si del informe de inspección apareciere que los bienes todavía son necesarios para la Entidad, concluirá el trámite y se archivará el expediente., caso contrario se procederá de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Bienes del Sector Público.

7.4.2.56. Si los bienes fueren inservibles y no sean susceptibles de utilización conforme el Reglamento General de Bienes del Sector Público, así como en el evento de que no hubiere interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega gratuita, se procederá a destruirlos por demolición, incineración u otro medio adecuado a la naturaleza de los bienes, o arrojarlos en lugares inaccesibles, si no fuere posible su destrucción, de conformidad con el Reglamento General de Bienes del Sector Público.

7.4.2.57. En caso de bienes que fueron hurtados o robados o perdidos fortuitamente, el responsable de Control de Bienes procederá de conformidad con el Reglamento General de Bienes del Sector Público.

7.4.2.58. El responsable de Control de Bienes, anualmente actualizara el inventario de bienes en el sistema respectivo, obteniendo reportes mensuales, trimestrales y anuales.

Servicios Generales
7.4.2.59. El responsable de Servicios Generales, elabora el Plan Anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles y lo remite a conocimiento y aprobación del Director.,

7.4.2.60. El responsable de Servicios Generales diseña el plano de ubicación de oficinas, instalaciones eléctricas, teléfono, agua potable y muebles.

7.4.2.61. El Responsable de Servicios Generales determinará mediante constatación física el estado de las instalaciones del Inmueble.

7.4.2.62. El responsable de Servicios Generales solicita bienes y obras de mantenimiento de las oficinas y demás instalaciones de acuerdo a los requerimientos de cada Proceso Institucional. La adquisición de los bienes o ejecución de obra para el mantenimiento de oficinas y demás instalaciones se realizará de conformidad al ordenamiento jurídico.

7.4.2.63. El Responsable de Servicios Generales verificará las obras de mantenimiento que se estén ejecutando y una vez que estas concluyan, emitirá un informe técnico, elaborará la respectiva Acta de entrega-recepción provisional y definitiva de la obra y el memorando solicitando a la Dirección Financiera el pago del trabajo realizado.

7.4.2.64. El responsable de Servicios Generales elaborará un informe trimestral de las actividades realizadas en cuanto al mantenimiento de las oficinas y demás instalaciones.

7.4.3. DESARROLLO TECNOLÓGICO
6.4.3.1. El Jefe de Desarrollo Tecnológico. recepta disposición de elaborar Plan Informático.

6.4.3.2. El Jefe de Desarrollo Tecnológico verifica físicamente el equipo informático de la Entidad y califica el estado de hardware y software.

6.4.3.3. El Jefe de Desarrollo Tecnológico elabora plano de ubicación de equipos de sistemas de información y comunicación existentes

6.4.3.4. Jefe de Desarrollo Tecnológico, revisa Manual de Procedimientos y determina las necesidades de nuevos equipos y sistemas de información y comunicación, o la modificación de los actuales.

6.4.3.5. Jefe de Desarrollo Tecnológico elabora en diciembre de cada año el Plan Informático y lo somete a consideración del Gerente de Desarrollo Organizacional, para su posterior aprobación por el Secretario 

6.4.3.6. El Jefe de Desarrollo Tecnológico, analiza necesidades de Tics requeridas usando las herramientas de Interne
 y herramientas y capacita a los responsables de su manejo en estos instrumentos.
6.4.3.7. El Jefe de Desarrollo Tecnológico Responsable efectúa representación de datos que requiera la aplicación y los grupos de usuarios. (Base de datos) y diseña los programas de aplicación que se usarán y procesaran la base de datos.(Diseño de la Aplicación)

6.4.3.8. El Jefe de Desarrollo Tecnológico comprueba que toda la funcionalidad especificada en los requisitos de usuario se encuentren en el diseño de la aplicación.

6.4.3.9. El Jefe de Desarrollo Tecnológico analiza la arquitectura lógica de la solución y rendimiento, verifica seguridad de la aplicación y aplica diseño de despliegue garantizando que la aplicación ha sido desarrollada correctamente, sin errores de diseño y/o programación

6.4.3.10. El Jefe de Desarrollo Tecnológico elabora manuales del usuario, revisa y emite documento aprobado, capacita en el uso de nueva aplicación, realiza el mantenimiento y evolución de la aplicación y supervisa periódicamente del rendimiento de la aplicación y de sus funciones y realiza mantenimiento.

6.4.3.11. El Jefe de Desarrollo Tecnológico verifica consistencia de la página WEB o recepta la solicitud de cambiar contenidos, analiza si la información contenida en la página Web debe ser eliminada o modificada; o, se debe agregar información y modifica y actualiza la página WEB.
7.4.4. FINANCIERO
PRESUPUESTO
Objeto
Regular los procedimientos para la programación formulación, aprobación, ejecución, evaluación, clausura y liquidación de los presupuestos públicos, según los programas y proyectos definidos en el marco del Plan Nacional de Desarrollo.

Alcance

Incluye los procedimientos de: 

a)  Programación.

b) Formulación
c) Aprobación.

d) Ejecución

e) Evaluación

f) Clausura
g) Liquidación de los presupuestos públicos.

7.5. PROCEDIMIENTO

7.6. FORMATOS

7.6.1. Formato: Distributivo de Personal

7.6.2. Formato: Lista de Asignaciones

7.6.3. Formato: Plan Anual de Talento Humano

7.6.4. Formato: Plan Anual de Evaluación del Desempeño

7.6.5. Formato: Plan Anual de Capacitación

7.6.6. Formato: Acciones de personal

7.6.7. Formato: Contrato de Servicios Ocasionales

7.6.8. Formato: Control de Servicios Civiles

7.6.9. Formato: Resolución de imposición de sanciones disciplinarias a servidores

7.6.10. Formato: Solicitud para adquisición de bienes, servicios o ejecución de obra.

7.6.11. Formato: Pliegos

7.6.12. Formato: Contrato de adquisición de bienes, servicios y ejecución de obra.

7.6.13. Formato: Actas de entrega – recepción de bienes

7.6.14. Formato: Proforma Presupuestaria

7.6.15. Formato: Retenciones

7.6.16. Formato: Factura de cobro

7.7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.7.1. Código Orgánico de Empresa Territorial, autonomías y descentralización.

7.7.2. Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas.

7.7.3. Reglamento de Control y Administración de los Bienes del Sector Público-

7.8. ANEXOS

7.8.1. Formato: Distributivo de Personal

7.8.2. Formato: Lista de Asignaciones

7.8.3. Formato: Plan Anual de Talento Humano

7.8.4. Formato: Plan Anual de Evaluación del Desempeño

7.8.5. Formato: Plan Anual de Capacitación

7.8.6. Formato: Acciones de personal

7.8.7. Formato: Contrato de Servicios Ocasionales

7.8.8. Formato: Control de Servicios Civiles

7.8.9. Formato: Resolución de imposición de sanciones disciplinarias a servidores

7.8.10. Formato: Solicitud para adquisición de bienes, servicios o ejecución de obra.

7.8.11. Formato: Pliegos

7.8.12. Formato: Contrato de adquisición de bienes, servicios y ejecución de obra.

7.8.13. Formato: Actas de entrega – recepción de bienes

7.8.14. Formato: Proforma Presupuestaria

7.8.15. Formato: Retenciones

7.8.16. Formato: Factura de cobro

4.2.3 Control de los documentos

Los documentos requeridos por el sistema de gestión de la calidad deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuación antes de su emisión,

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de la versión vigente de los documentos,

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso,

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y fácilmente identificables,

f) asegurarse de que los documentos de origen externo, que la Empresa determina que son necesarios para la planificación y la operación del sistema de gestión de la calidad, se identifican y que se controla su distribución, y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificación adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razón.

4.2.4
Control de los registros

Los registros establecidos para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos así como de la operación eficaz del sistema de gestión de la calidad deben controlarse.

La Empresa debe establecer un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la identificación, el almacenamiento, la protección, la recuperación, la retención y la disposición de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, fácilmente identificables y recuperables.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCIÓN
5.1. Compromiso de la dirección

La alta dirección debe proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementación del sistema de gestión de la calidad, así como con la mejora continua de su eficacia:

a) Comunicando a la Empresa la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios, estableciendo la política de la calidad,

b) Asegurando que se establecen los objetivos de la calidad, d)
llevando a cabo las revisiones por la dirección, y,
c) Asegurando la disponibilidad de recursos.
5.2. Enfoque al cliente

La alta dirección (Gerente General y staff) debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el propósito de aumentar la satisfacción del cliente.
5.3. Política de la calidad

La alta dirección debe asegurarse de que la política de la calidad:

a) Es adecuada al propósito de la Empresa,

b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestión de la calidad,

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad, 
d) Es comunicada y entendida dentro de la Empresa, y

e) Es revisada para su continua adecuación.

5.4. Planificación

5.4.1. Objetivos de la calidad

La alta dirección debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos necesarios para cumplir los requisitos para el producto [véase Generalidades], se establecen en las funciones y los niveles pertinentes dentro de la Empresa. Los objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la política de la calidad.

5.4.2. Planificación del sistema de gestión de la calidad

La alta dirección debe asegurarse de que:

a) la planificación del sistema de gestión de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos citados en el apartado 4.1, así como los objetivos de la calidad, y

b) se mantiene la integridad del sistema de gestión de la calidad cuando se planifican e implementan cambios en éste.

5.5. Responsabilidad, autoridad y comunicación

5.5.1. Responsabilidad y autoridad

La alta dirección debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades están definidas y son comunicadas dentro de la Empresa.

5.5.2. Representante de la dirección

La alta dirección debe designar un miembro de la dirección de la Empresa quien, independientemente de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el sistema de gestión de la calidad,

b) informar a la alta dirección sobre el desempeño del sistema de gestión de la calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

c) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la Empresa.

NOTA
La responsabilidad del representante de la dirección puede incluir relaciones con partes externas sobre asuntos relacionados con el sistema de gestión de la calidad.

5.5.3. Comunicación interna

La alta dirección debe asegurarse de que se establecen los procesos de comunicación apropiados dentro de la Empresa y de que la comunicación se efectúa considerando la eficacia del sistema de gestión de la calidad.

5.6. Revisión por la dirección

5.6.1. Generalidades

La alta dirección debe revisar el sistema de gestión de la calidad de la Empresa, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuación y eficacia continuas. La revisión debe incluir la evaluación de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión de la calidad, incluyendo la política de la calidad y los objetivos de la calidad.

Deben mantenerse registros de las revisiones por la Gerencia.
5.6.2
Información de entrada para la revisión

La información de entrada para la revisión por la dirección debe incluir:

a) Los resultados de auditorías,

b) La retroalimentación del cliente,

c) El desempeño de los procesos y la conformidad del producto, 
d) El estado de las acciones correctivas y preventivas,

e) las acciones de seguimiento de revisiones por la dirección previas,

f) Los cambios que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad, y
g) Las recomendaciones para la mejora.
5.6.3
Resultados de la revisión

Los resultados de la revisión por la dirección deben incluir todas las decisiones y acciones relacionadas con:

a) La mejora de la eficacia del sistema de gestión de la calidad y sus procesos, 
b) La mejora del producto en relación con los requisitos del cliente, y

c) Las necesidades de recursos.

6. GESTIÓN DE LOS RECURSOS
6.1. Provisión de recursos

La Empresa debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para:

a) Implementar y mantener el sistema de gestión de la calidad y mejorar continuamente su eficacia, y
b) Aumentar la satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.

6.2. Recursos humanos

6.2.1. Generalidades

El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos del producto debe ser competente con base en la educación, formación, habilidades y experiencia apropiadas.

La conformidad con el procedimiento de cada uno de los subprocesos de Operaciones y Registro y Control, puede verse afectada directa o indirectamente por el personal que desempeña cualquier tarea dentro del Sistema de Gestión de la Calidad.
6.2.2. Competencia, formación y toma de conciencia

La Empresa debe:

a) Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del producto,

b) Cuando sea aplicable, proporcionar formación o tomar otras acciones para lograr la competencia necesaria, 
c) Evaluar la eficacia de las acciones tomadas,

d) Asegurarse de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cómo contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, y
e) Mantener los registros apropiados de la educación, formación, habilidades y experiencia.
6.3. Infraestructura

La Empresa debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto. 
La infraestructura incluye:
a) Bloques o locales
b) Plataformas o puestos
c) Oficinas del bloque administrativo

d) Bloques donde ejercen acividades financieras

e) Espacios destinados a restaurantes

f) Baterías sanitarias

g) Parqueaderos

h) Vías

i) Veredas

j) Espacios Verdes.
6.4. Ambiente de trabajo

La Empresa debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos del producto.

El término "ambiente de trabajo" está relacionado con aquellas condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo, incluyendo factores físicos, ambientales y de otro tipo (tales como el ruido, la temperatura, la humedad, la iluminación o las condiciones climáticas).

7. REALIZACIÓN DEL PRODUCTO
7.1. Planificación de la realización del producto

La Empresa debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realización del producto. La planificación de la realización del producto debe ser coherente con los requisitos de los otros procesos del sistema de gestión de la calidad.

Durante la planificación de la realización del producto, la Empresa debe determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto,

b) la necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos específicos para el producto,

c) las actividades requeridas de verificación, validación, seguimiento, medición, inspección y ensayo/prueba específicas para el producto así como los criterios para la aceptación del mismo,

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos de realización y el producto resultante cumplen los requisitos.
El resultado de esta planificación debe presentarse de forma adecuada para la metodología de operación de la Empresa.

Un documento que especifica los procesos del sistema de gestión de la calidad (incluyendo los procesos de realización del producto) y los recursos a aplicar a un producto, proyecto o contrato específico, puede denominarse plan de la calidad.

La Empresa también puede aplicar los requisitos citados en el apartado 7.3 para el desarrollo de los procesos de realización del producto.

7.2. Procesos relacionados con el cliente

7.2.1. Determinación de los requisitos relacionados con el producto

La Empresa debe determinar:

a) Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de entrega y las posteriores a la misma,

b) Los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado o para el uso previsto, cuando sea conocido,

c) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables al producto, y

d) Cualquier requisito adicional que la Empresa considere necesario.

Las actividades posteriores a la entrega incluyen, por ejemplo, acciones cubiertas por la garantía, obligaciones contractuales como servicios de mantenimiento, y servicios suplementarios como el reciclaje o la disposición final.

7.2.2. Revisión de los requisitos relacionados con el producto

La Empresa debe revisar los requisitos relacionados con el producto. Esta revisión debe efectuarse antes de que la Empresa se comprometa a proporcionar un producto al cliente (por ejemplo, envío de ofertas, aceptación de contratos o pedidos, aceptación de cambios en los contratos o pedidos) y debe asegurarse de que:

a) Están definidos los requisitos del producto,

b) Están resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente, y

c) La Empresa tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Deben mantenerse registros de los resultados de la revisión y de las acciones originadas por la misma.
Cuando el cliente no proporcione una declaración documentada de los requisitos, la Empresa debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptación.

Cuando se cambien los requisitos del producto, la Empresa debe asegurarse de que la documentación pertinente sea modificada y de que el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

En algunas situaciones, tales como las ventas por internet, no resulta práctico efectuar una revisión formal de cada pedido. En su lugar, la revisión puede cubrir la información pertinente del producto, como son los catálogos o el material publicitario.

7.2.3. Comunicación con el cliente

La Empresa debe determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicación con los clientes relativas a:

a) La información sobre el producto,

b) Las consultas, contratos o atención de pedidos, incluyendo las modificaciones, y
c) La retroalimentación del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3. Diseño y desarrollo

7.3.1. Planificación del diseño y desarrollo

La Empresa debe planificar y controlar el diseño y desarrollo del producto. Durante la planificación del diseño y desarrollo la Empresa debe determinar: 
a) Las etapas del diseño y desarrollo:
· Abastecimiento

· Acopio

· Marketing

· Comercialización

· Regulación y Control
b) La revisión, verificación y validación, apropiadas para cada etapa del diseño y desarrollo, y 
c) Las responsabilidades y autoridades para el diseño y desarrollo.

La Empresa debe gestionar las interfaces entre los diferentes grupos involucrados en el diseño y desarrollo para asegurarse de una comunicación eficaz y una clara asignación de responsabilidades.

Los resultados de la planificación deben actualizarse, según sea apropiado, a medida que progresa el diseño y desarrollo.

La revisión, la verificación y la validación del diseño y desarrollo tienen propósitos diferentes. 
Pueden llevarse a cabo y registrarse de forma separada o en cualquier combinación que sea adecuada para el producto y para la Empresa.

7.3.2. Elementos de entrada para el diseño y desarrollo

Deben determinarse los elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto y mantenerse registros. Estos elementos de entrada deben incluir:

a) Los requisitos funcionales y de desempeño,

b) Los requisitos legales y reglamentarios aplicables,
c) La información proveniente de diseños previos similares, cuando sea aplicable, y 
d) Cualquier otro requisito esencial para el diseño y desarrollo.
Los elementos de entrada deben revisarse para comprobar que sean adecuados. Los requisitos deben estar completos, sin ambigüedades y no deben ser contradictorios.

7.3.3. Resultados del diseño y desarrollo

Los resultados del diseño y desarrollo deben proporcionarse de manera adecuada para la verificación respecto a los elementos de entrada para el diseño y desarrollo, y deben aprobarse antes de su liberación.

Los resultados del diseño y desarrollo deben:

a) Cumplir los requisitos de los elementos de entrada para el diseño y desarrollo,

a) Proporcionar información apropiada para la compra, la producción y la prestación del servicio, 
b) Contener o hacer referencia a los criterios de aceptación del producto, y

d) Especificar las características del producto que son esenciales para el uso seguro y correcto.

La información para la producción y la prestación del servicio puede incluir detalles para la preservación del producto.

7.3.4. Revisión del diseño y desarrollo

En las etapas adecuadas, deben realizarse revisiones sistemáticas del diseño y desarrollo de acuerdo con lo planificado, para:

a) Evaluar la capacidad de los resultados de diseño y desarrollo para cumplir los requisitos, 
b) Identificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.
Los participantes en dichas revisiones deben incluir representantes de las funciones relacionadas con la(s) etapa(s) de diseño y desarrollo que se están revisando. 
Deben mantenerse registros de los resultados de las revisiones y de cualquier acción necesaria.
7.3.5. Verificación del diseño y desarrollo

Se debe realizar la verificación de acuerdo con lo planificado para asegurarse de que los resultados del diseño y desarrollo cumplen los requisitos de los elementos de entrada del diseño y desarrollo. Deben mantenerse registros de los resultados de la verificación y de cualquier acción que sea necesaria.
7.3.6. Validación del diseño y desarrollo

Se debe realizar la validación del diseño y desarrollo de acuerdo con lo planificado para asegurarse de que el producto resultante es capaz de satisfacer los requisitos para su aplicación especificada o uso previsto, cuando sea conocido. 
Siempre que sea factible, la validación debe completarse antes de la entrega o implementación del producto. Deben mantenerse registros de los resultados de la validación y de cualquier acción que sea necesaria.
7.3.7. Control de los cambios del diseño y desarrollo

Los cambios del diseño y desarrollo deben identificarse y deben mantenerse registros. 
Los cambios deben revisarse, verificarse y validarse, según sea apropiado, y aprobarse antes de su implementación. 
La revisión de los cambios del diseño y desarrollo debe incluir la evaluación del efecto de los cambios en las partes constitutivas y en el producto ya entregado. Deben mantenerse registros de los resultados de la revisión de los cambios y de cualquier acción que sea necesaria.
7.4. Compras

7.4.1. Proceso de compras

La Empresa debe asegurarse de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra especificados. 
El tipo y el grado del control aplicado al proveedor y al producto adquirido deben depender del impacto del producto adquirido en la posterior realización del producto o sobre el producto final.

La Empresa debe evaluar y seleccionar los proveedores en función de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la Empresa. 
Deben establecerse los criterios para la selección, la evaluación y la re-evaluación. Deben mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier acción necesaria que se derive de las mismas (véase 4.2.4).

7.4.2. Información de las compras

La información de las compras debe describir el producto a comprar, incluyendo, cuando sea apropiado:

a) Los requisitos para la aprobación del producto, procedimientos, procesos y equipos, 
b) Los requisitos para la calificación del personal, y

c) Los requisitos del sistema de gestión de la calidad.

La Empresa debe asegurarse de la adecuación de los requisitos de compra especificados antes de comunicárselos al proveedor.

7.4.3. Verificación de los productos comprados

La Empresa debe establecer e implementar la inspección u otras actividades necesarias para asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Cuando la Empresa o su cliente quieran llevar a cabo la verificación en las instalaciones del proveedor, la Empresa debe establecer en la información de compra las disposiciones para la verificación pretendida y el método para la liberación del producto.

7.5. Producción y prestación del servicio

7.5.1 Control de la producción y de la prestación del servicio

La Empresa debe planificar y llevar a cabo la producción y la prestación del servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:

a) La disponibilidad de información que describa las características del producto, 
b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario,

c) el uso del equipo apropiado,
d) La disponibilidad y uso de equipos de seguimiento y medición, 
e) La implementación del seguimiento y de la medición, y
f) La implementación de actividades de liberación, entrega y posteriores a la entrega del producto.

7.5.2 Validación de los procesos de la producción y de la prestación del servicio

La Empresa debe validar todo proceso de producción y de prestación del servicio cuando los productos resultantes no pueden verificarse mediante seguimiento o medición posteriores y, como consecuencia, las deficiencias aparecen únicamente después de que el producto esté siendo utilizado o se haya prestado el servicio.

La validación debe demostrar la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados planificados.

La Empresa debe establecer las disposiciones para estos procesos, incluyendo, cuando sea aplicable:

a) Los criterios definidos para la revisión y aprobación de los procesos, 
b) La aprobación de los equipos y la calificación del personal,

c) El uso de métodos y procedimientos específicos, 
d) Los requisitos de los registros, y

d) La revalidación.

7.5.3 Identificación y trazabilidad

Cuando sea apropiado, la Empresa debe identificar el producto por medios adecuados, a través de toda la realización del producto.

La Empresa debe identificar el estado del producto con respecto a los requisitos de seguimiento y medición a través de toda la realización del producto.

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la Empresa debe controlar la identificación única del producto y mantener registros.
En algunos sectores industriales, la gestión de la configuración es un medio para mantener la identificación y la trazabilidad.

7.5.4 Propiedad del cliente

La Empresa debe cuidar los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la Empresa o estén siendo utilizados por la misma. 
La Empresa debe identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del cliente suministrados para su utilización o incorporación dentro del producto. 
Si cualquier bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algún otro modo se considera inadecuado para su uso, la Empresa debe informar de ello al cliente y mantener registros.
La propiedad del cliente puede incluir la propiedad intelectual y los datos personales.

7.5.5 Preservación del producto

La Empresa debe preservar el producto durante el proceso interno y la entrega al destino previsto para mantener la conformidad con los requisitos. 
Según sea aplicable, la preservación debe incluir la identificación, manipulación, embalaje, almacenamiento y protección. 
La preservación debe aplicarse también a las partes constitutivas de un producto.

7.6. Control de los equipos de seguimiento y de medición

La Empresa debe determinar el seguimiento y la medición a realizar y los equipos de seguimiento y medición necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los requisitos determinados.

La Empresa debe establecer procesos para asegurarse de que el seguimiento y medición pueden realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de seguimiento y medición.

Cuando sea necesario asegurarse de la validez de los resultados, el equipo de medición debe:

a) Calibrarse o verificarse, o ambos, a intervalos especificados o antes de su utilización, comparado con patrones de medición trazables a patrones de medición internacionales o nacionales; cuando no existan tales patrones debe registrarse la base utilizada para la calibración o la verificación,

b) Ajustarse o reajustarse según sea necesario;

c) Estar identificado para poder determinar su estado de calibración;

e) Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medición;
e) Protegerse contra los daños y el deterioro durante la manipulación, el mantenimiento y el almacenamiento. Además, la Empresa debe evaluar y registrar la validez de los resultados de las mediciones anteriores cuando se detecte que el equipo no está conforme con los requisitos;  
f) La Empresa debe tomar las acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado; y,
g) Deben mantenerse registros de los resultados de la calibración y la verificación.
Debe confirmarse la capacidad de los programas informáticos para satisfacer su aplicación prevista cuando estos se utilicen en las actividades de seguimiento y medición de los requisitos especificados. 
Esto debe llevarse a cabo antes de iniciar su utilización y confirmarse de nuevo cuando sea necesario.

La confirmación de la capacidad del software para satisfacer su aplicación prevista incluiría habitualmente su verificación y gestión de la configuración para mantener la idoneidad para su uso.

8. MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA
8.1. Generalidades

La Empresa debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad con los requisitos del producto,

b) Asegurarse de la conformidad del sistema de gestión de la calidad, y

c) Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestión de la calidad.

Esto debe comprender la determinación de los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadísticas, y el alcance de su utilización.

8.2. Seguimiento y medición

8.2.1 Satisfacción del cliente

Como una de las medidas del desempeño del sistema de gestión de la calidad, la Empresa debe realizar el seguimiento de la información relativa a la percepción del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la Empresa. 
Deben determinarse los métodos para obtener y utilizar dicha información.

El seguimiento de la percepción del cliente puede incluir la obtención de elementos de entrada de fuentes como las encuestas de satisfacción del cliente, los datos del cliente sobre la calidad del producto entregado, las encuestas de opinión del usuario, el análisis de la pérdida de negocios, las felicitaciones, las garantías utilizadas y los informes de los agentes comerciales.

8.2.2 Auditoría interna

La Empresa debe llevar a cabo auditorías internas a intervalos planificados para determinar si el sistema de gestión de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta Norma Internacional y con los requisitos del sistema de gestión de la calidad establecidos por la Empresa, y
b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,

Se debe planificar un programa de auditorías tomando en consideración el estado y la importancia de los procesos y las áreas a auditar, así como los resultados de auditorías previas. 
Se deben definir los criterios de auditoría, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodología. 
La selección de los auditores y la realización de las auditorías deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoría. 
Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

Se debe establecer un procedimiento documentado para definir las responsabilidades y los requisitos para planificar y realizar las auditorías, establecer los registros e informar de los resultados.

Deben mantenerse registros de las auditorias y de sus resultados.
La dirección responsable del área que esté siendo auditada debe asegurarse de que se realizan las correcciones y se toman las acciones correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. 
Las actividades de seguimiento deben incluir la verificación de las acciones tomadas y el informe de los resultados de la verificación.

8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos

La Empresa debe aplicar métodos apropiados para el seguimiento, y cuando sea aplicable, la medición de los procesos del sistema de gestión de la calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, según sea conveniente.

Al determinar los métodos apropiados, es aconsejable que la Empresa considere el tipo y el grado de seguimiento o medición apropiada para cada uno de sus procesos en relación con su impacto sobre la conformidad con los requisitos del producto y sobre la eficacia del sistema de gestión de la calidad.

8.2.4 Seguimiento y medición del producto

La Empresa debe hacer el seguimiento y medir las características del producto para verificar que se cumplen los requisitos del mismo. 
Esto debe realizarse en las etapas apropiadas del proceso de realización del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas. 
Se debe mantener evidencia de la conformidad con los criterios de aceptación.

Los registros deben indicar la(s) persona(s) que autoriza(n) la liberación del producto al cliente.

La liberación del producto y la prestación del servicio al cliente no deben llevarse a cabo hasta que se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de otra manera por una autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente.

8.3. Control del producto no conforme

La Empresa debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos del producto, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencionados. Se debe establecer un procedimiento documentado para definir los controles y las responsabilidades y autoridades relacionadas para tratar el producto no conforme.

Cuando sea aplicable, la Empresa debe tratar los productos no conformes mediante una o más de las siguientes maneras:

a) Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada;

b) Autorizando su uso, liberación o aceptación bajo concesión por una autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente;

c) Tomando acciones para impedir su uso o aplicación prevista originalmente;

d) Tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potenciales, de la no conformidad cuando se detecta un producto no conforme después de su entrega o cuando ya ha comenzado su uso.

Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificación para demostrar su conformidad con los requisitos.

Se deben mantener registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier acción tomada posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

8.4. Análisis de datos

La Empresa debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del sistema de gestión de la calidad y para evaluar dónde puede realizarse la mejora continua de la eficacia del sistema de gestión de la calidad. 
Esto debe incluir los datos generados del resultado del seguimiento y medición y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El análisis de datos debe proporcionar información sobre:

a) La satisfacción del cliente;

b) La conformidad con los requisitos del producto;
c) Las características y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones; y,

d) Los proveedores.

8.5. Mejora

8.2.1 Mejora continua

La Empresa debe mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestión de la calidad mediante el uso de la política de la calidad, los objetivos de la calidad, los resultados de las auditorías, el análisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revisión por la dirección.

8.5.2
Acción correctiva

La Empresa debe tomar acciones para eliminar las causas de las no conformidades con objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes),
b) Determinar las causas de las no conformidades,

c) Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir,

d) Determinar e implementar las acciones necesarias,

e) Registrar los resultados de las acciones tomadas (véase 4.2.4), y
f) Revisar la eficacia de las acciones correctivas tomadas.

8.5.3
Acción preventiva

La Empresa debe determinar acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para prevenir su ocurrencia. Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) Determinar las no conformidades potenciales y sus causas,

b) Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades,
c) Determinar e implementar las acciones necesarias,

d) Registrar los resultados de las acciones tomadas, y 
e) Revisar la eficacia de las acciones preventivas tomadas.[image: image1.png]



VISION





Ser una central regional de comercio agroalimentario de excelencia, organizada con un sistemas de gestión de calidad y sostenibilidad, posicionada en el entorno como un ente que permite la integración del mercado local, nacional e internacional, con la participación activa de productores, comerciantes, usuarios, consumidores e inversionistas.








MISION





La Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito es responsable de planificar, ejecutar, operar, administrar y supervisar los procesos de acopio y comercialización articulada al sistema de comercialización, para garantizar el abastecimiento permanente y continuo de productos agroalimentarios al DMQ, contribuyendo a la seguridad alimentaria y potenciando la economía social y solidaria; y, la protección del medio ambiente.








POLITICA DE LA CALIDAD





La Empresa Pública Metropolitana del Mercado Mayorista de Quito, MMQ-EP, con una estructura sistémica, basada en un enfoque de procesos y una administración de recursos humanos basada en competencias, tiende a satisfacer en forma proactiva las necesidades de la ciudadanía del DMQ, ejerciendo su responsabilidad de administrar los procesos de acopio y comercialización de productos agroalimentarios y complementarios, gestionando los procesos y estableciendo criterios de medición que permitan el mejoramiento continuo de la Empresa y del MMQ.











OBJETIVOS DE CALIDAD





Desarrollar un Sistema de Gestión de Calidad que parta de la planificación estratégica, propicie identidad corporativa, un modelo comunicativo interactivo y horizontal, procesos automatizados, procedimientos estandarizados, presupuesto en función de los lineamientos estratégicos y medición de resultados.


Establecimiento del Sistema de Operación que asegure el abastecimiento continuo y permanente de alimentos agroalimentarios y complementarios en el Mercado Mayorista, y promueva la participación y corresponsabilidad de las y los comerciantes.


Fortalecimiento y regulación de la participación de los consumidores, comerciantes, organizaciones y redes de comerciantes y consumidores en los procesos de comercialización del Mercado Mayorista de Quito;


Promoción del intercambio directo de productos entre proveedores y consumidores;


Provisión de infraestructura óptima, servicios básicos y medios logísticos necesarios para el desarrollo de las actividades de almacenamiento y comercialización para garantizar a los ciudadanos el consumo de alimentos higiénicos, nutritivos, saludables, técnicamente manipulados y ambientalmente tratados.


Desarrollo de proyectos sociales para los niños, niñas y jóvenes hijos de comerciantes y otros grupos vulnerables. 


Gestión equitativa del espacio público y de los espacios comunitarios que garantice legalmente el derecho al trabajo de las y los comerciantes regularizados;


Desarrollo social y organizativo de las y los comerciantes regularizados, mediante y grupos de atención prioritaria mediante procesos de educación y capacitación y el desarrollo de campañas que garanticen los derechos de los consumidores y gestionando en coordinación con los diferentes organismos de carácter público y/o privado;


Establecimiento de acciones afirmativas en beneficio de las y los comerciantes en situación de vulnerabilidad, para garantizar su derecho al trabajo.


Establecimiento participativo del Plan de Contingencia que prevea la provisión de alimentos en las situaciones de riesgo, en emergencia locales o nacionales; si existiera desabastecimiento perentorio o de largo plazo, producidos por distorsiones en el comportamiento de la producción y de los precios en el mercado local o nacional, que ponga en riesgo la soberanía alimentaria y los derechos del buen vivir.


Financiamiento de proyectos de modernización del Mercado Mayorista de Quito.


Establecimiento de alianzas con personas jurídicas públicas o privadas, nacionales o extranjeras, para el cumplimiento de su misión institucional









