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EL DIRECTORIO DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

CONSIDERANDO:

la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil es una persona juridica de
derecho privado, legalmente constituida mediante Acuerdo Ministerial numero
cinco cinco uno nueve, expedido el uno de febrero del dos mil dos; cuyo objeto
consiste, principalmente, en la administracion, transformacién y mejoramiento

de la Terminal Terrestre de esta ciudad.

esta es una Fundacion de la Comision de Transito del Guayas, de la M.IL

Municipalidad de Guayaquil y de la Junta Civica de la misma ciudad.

mediante Registro Oficial No. 16 de fecha 12 de mayo del 2005 se publico la
Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacién de la Remuneraciones del Sector Publico
(LOSCCA), en cuyo articulo 3 se establece, que las disposiciones de dicho libro
son de aplicacién obligatoria en todas las instituciones, entidades y organismos
del Estado. Ademdas son aplicables a las corporaciones, fundaciones,
instituciones, compafilas y en general sociedades en las cuales las
instituciones del Estado tengan mayoria de acciones o un aporte total o parcial

de capital o bienes de su propiedad al menos en un cincuenta por ciento.

conforme lo establecido en el articulo 54 de la LOSCCA y 101 de su
reglamento, la SENRES es el organismo técnico rector de la administracién del
desarrollo institucional, de recursos humanos y remuneraciones del sector
publico; es responsable de generar y verificar el cumplimiento de las politicas
de Estado y de controlar y evaluar la aplicacion de esas politicas, normas e

instrumentos en las instituciones comprendidas en el &mbito de la ley;
la gestibn de desarrollo institucional, de los recursos humanos y de las
remuneraciones de acuerdo a la LOSCCA, se la efectia bajo el principio de

centralizacion normativa a cargo de la SENRES, y de la desconcentracion y
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autonomia operativa a través de las Unidades de Administracion de Recursos
Humanos UARHSs.

QUE, es necesario generar la estructura organizacional de la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil alineada a la naturaleza y especializacion de su misién

gue deben traducirse en una organizacion eficiente, eficaz y efectiva;

En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo vigésimo quinto

numeral 25.17 del Estatuto de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

RESUELVE:

Expedir el siguiente REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA FUNDACION
TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL.

Art. 1.- Estructura organizacional por procesos.- La estructura organizacional por
procesos de la Fundacion se alinea a su fin consagrada en el Estatuto de la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil, que es “Conseguir la transformacion, mejoramiento,
administracion y mantenimiento de la Terminal Terrestre de Guayaquil y de sus
instalaciones; asi mismo efectuar la construccién, administracion y mantenimiento de la
Terminal Terrestre de Guayaquil, o nuevas terminales, de considerarse necesario” y se
sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos, con el propdsito

de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 2.- Procesos de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.- Los procesos
gue elaboran los productos y servicios de la Fundacién Terminal Terrestre de
Guayaquil, se ordenan y clasifican en su grado de contribucién o valor agregado al

cumplimiento de su fin.

Los procesos gobernantes son quienes orientan la gestion institucional a través de la
formulacién de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en

funcionamiento a la organizacion.



Los procesos agregadores de valor son quienes generan administran y controlan los
productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision
institucional, denotan la especializacibn de la misibn consagrada en la Ley y

constituyen la razon de ser de la institucion, y,

Los procesos habilitantes de apoyo estan encaminados a generar productos y servicios
para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la

gestion institucional.

El manual de procesos y procedimientos serd propuesto por cada una de las
direcciones creadas en la fundacién teniendo en su contenido indicadores que permitan
evaluar la gestion administrativa y operacional, alineandose al presente reglamento
organico funcional, debiendo ser actualizado de acuerdo a la normativa y disposiciones

legales vigentes.

Art. 3.- Estructura Organizacional.- La estructura organizacional de la Fundacién
Terminal Terrestre de Guayaquil se sustenta en la mision y objetivos institucionales, los

gue son:
1. Mision:
“ADMINISTRAR EFICAZMENTE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL".

2. Objetivos Estratégicos:

e Fomentar el desarrollo nacional mediante un eficiente servicio de transporte

terrestre.

e Mejorar la calidad de vida de los usuarios mediante una estructura acorde a las

necesidades del servicio de transporte terrestre.

e Preservar el medio ambiente a través de la aplicacion de politicas previamente

establecidas.



3. Visioén:
“SER UNA ESTACION MULTIFUNCIONAL QUE OFREZCA LOS MEJORES
SERVICIOS DE TRANSPORTE Y COMERCIO DE LATINO AMERICA”.

4, Estructura Basica alineada a la misién:
Procesos gobernantes:
¢ Asamblea General
e Directorio; y

e Gerencia General

Procesos Habilitantes:
Asesoria:
e Asesoria Juridica
e Control de Gestién
e Secretaria General y
¢ Relaciones Publicas

e Proyectos Especiales

Apoyo:
e Gestidon de Servicios Institucionales
e Gestidn Financiero
e Gestidén de Recursos Humanos

e Gestion de Sistemas

Procesos Agregadores de Valor:
e Gestidon de Operacion del Terminal Terrestre
e Gestion Comercial

e Gestion de Administracion del Terminal de Cargas y Encomiendas



5. Representaciones Graficas:

Se definen las siguientes representaciones graficas:

CADENA DE VALORES

Asesoria Juridica

Control de Gestion

Secretaria General

Relaciones Publicas

Proyectos Especiales

Gestién de Servicios Institucionales

Gestion Financiera

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Sistemas

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Asamblea General — Directorio — Gerente General
Emisién de Politicas, Normas y Resoluciones

Terrestre

Gestion de
Administracién
del Terminal

Gestion de
Administracion
del Terminal de

Cargas y
Encomiendas

Gestion
Administracion
del Centro
Comercial

COMUNIDAD CANTONAL, INTERCANTONAL, INTERPROVINCIAL E
INTERNACIONAL Y CONCESIONARIOS DE LOCALES COMERCIALES

ACTIVIDADES DEL TERM

“ADMINISTRAR  EFICAZMENTE

LA EJECUCION DE LAS
INAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL".
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) MAPA DE PROCESOS
FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE GUAYAQUIL

> “Administrar eficazmente la ejecucion de las actividades del
MISION ¥ -
Terminal Terrestre de Guayaquil”
J

Proceso Gobernante

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO z
Asamblea general — Directorio — Gerencia General VISION

EMISION DE POLITICAS, NORMAS Y RESOLUCIONES

Q Procesos Agregadores de Valor Q

GESTION DE OPERACION DEL GESTION DE ADMINISTRACION GESTION DE ADMINISTRACION DEL
TERMINAL TERRESTRE DEL CENTRO COMERCIAL TERMINAL DE CARGAS Y ENCOMIENDA:

Procesos Habilitantes

Procesos Habilitantes de Asesoria

Procesos Habilitantes de Apoyo | Asesoria Juridica |

Gestion de Recursos Humanos

| Secretaria General |

Gestion Financiera

| Relaciones Publicas |

Control de Gestion |

Gestion de Sistemas

| Gestion de Servicios Institucionales | |

| Proyectos Especiales |

5.2 MAPA DE PROCESOS



ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA FUNDACION TERMINAL TERRESTRE DE
GUAYAQUIL “JAIME ROLDOS AGUILERA”

ASAMBLEA GENERAL

DIRECTORIO
Presidente
GERENTE
GENERAL
SECRETARIA - -
GENERAL || ASESORIA JURIDICA
RELACIONES | |CONTROL DE GESTION
PUBLICAS
PROYECTOS
ESPECIALES

DIRECCION
FINANCIERA

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

TESORERIA

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
SERVICIOS ADMINISTRACION SISTEMAS
INSTITUCIONALES DE REGURSOS
HUMANOS
1]

SERVICIOS ADMINISTRACION
| GENERALES REMUNERACIONES DEL CENTRO DE

COMPUTO

ue INFORMATICO

L_|[MANTENIMIENTO|

5.30RGANIGRAMA FUNCIONAL

—{BIENESTAR SOCIAL

DIRECCION DE
OPERACIONES
DEL TERMINAL

DIRECCION DEL
TERMINAL DE
CARGAS Y
ENCOMIENDAS

ADMINSTRACION DE
FRECUENCIAS

CONTROL DE
BOLETERIAS Y
TORNIQUETES

ADMINISTRACION
DE PARQUEO DE
TAXIS Y
PARTICULARES

SEGURIDAD

DIRECCION
COMERCIAL

ADMINISTRACION
DE LOCALES
CONCESIONADOS

[ADMINISTRACION
DE PARQUEOS

MARKETING

ADMINISTRACON
DEL CENTRO
COMERCIAL




ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS DE LA FUNDACION TERMINAL
TERRESTRE DE GUAYAQUIL “JAIME ROLDOS AGUILERA”
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-

DIRECCION FINANCIERA
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DIRECCION DE
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SERVICIOS
GENERALES
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DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
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DORES DE VAL OR

DIRECCION DEL TERMINAL
DE CARGAS Y ENCOMIENDAS

ADMINISTRACION
DE LOCALES
COMERCIALES

PROCESOS AGREC

DIRECCION COMERCIAL

ADMINISTRACION
DE PARQUEOS

MARKETING

1
ADMINISTRACION
DEL CENTRO
COMERCIAL

DIRECCION DE OPERACIONES
DEL TERMINAL TERRESTRE
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5.4ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS



6. Procesos gobernantes

6.1Asamblea General

a) Mision.- Dirigir a la Fundacion, estableciendo politicas que permitan el

cumplimiento de sus fines y objetivos.

La Asamblea es el érgano supremo de direccién de la Fundacion. La totalidad de los
miembros de la Asamblea tendran derecho a 100 votos. A la Comision de Transito del
Guayas le corresponden 97 votos; a la M.I. Municipalidad de Guayaquil, 2 votos; y la

Junta Civica de Guayaquil, 1 voto.

La Asamblea General estara presidida por el Presidente del Directorio de la Comision
de Transito del Guayas y actuara como Secretario de la misma el Gerente General. La
Asamblea General se reunird por lo menos una vez al afio, dentro de los primeros

cuatro meses del afno.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Son atribuciones de la Asamblea

General:

1. Determinar las politicas institucionales.

2. Aprobar y reformar el Estatuto o interpretarlo de manera obligatoria;

3. Elegir a los miembros del Directorio, quienes duraran dos afios en sus
funciones;

4. Elegir al Presidente de la Fundacion, quien durard dos afios en sus
funciones;

5. Conocer y aprobar las cuentas, los balances y el informe anual del
Gerente General de la Fundacion, y de los auditores;

6. Fijar los aportes o cuotas de sus miembros, ordinarias o extraordinarias;

7. Elegir al Auditor Externo de la fundacion, de una terna presentada por el
Directorio;

8. Delegar al Directorio una o mas de sus atribuciones;
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9

10

. Resolver sobre la disolucion de la Fundacién; y todos aquellos asuntos

gue sean sometidos por el Directorio para su conocimiento, de acuerdo

con los planes de programas de trabajo que se implementen.

. Las demas previstas en los Estatutos de la Fundacion.

6.2 Directorio

a)

Misién.- Le corresponde administrar las politicas institucionales con el fin

de cumplir con los objetivos establecidos.

El Directorio es el maximo érgano de administracion y esta integrado por 11 Directores,

de la siguiente manera:

N o ok 0bR

9

El Presidente de la Fundacion, quien lo presidira;

El Director Ejecutivo de la Comision de Transito del Guayas;

El Ministro de Turismo;

El Presidente de la Junta Civica de Guayaquil;

El Presidente del Colegio de Ingenieros Civiles del Guayas

El Presidente de la Camara de Turismo del Guayas;

Un representante designado por las Céamaras de Produccion de
Guayaquil;

Un representante designado por los Rectores de la Universidad Estatal
de Guayaquil, de la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil,
de la Universidad de Especialidades Espiritu Santo de Guayaquil, de la
Universidad Catolica Santiago de Guayaquil, y de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral (ESPOL).

. Tres ciudadanos designados por la M. I. Concejo Cantonal de Guayaquil.

Los Directores tendran sus respectivos alternos, excepto el Presidente, quien sera

subrogado por el Vicepresidente de la Fundacion.

Si alguna de las instituciones comprendidas en los numerales 7 y 8 de este literal, no

designaren sus representantes no designaren a sus representantes ante el Directorio

de la Fundacién, en los treinta dias subsiguientes de habérseles hecho la
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correspondiente notificacion, la Asamblea nombrara a las personas que deban ocupar

tales funciones, tratando que las designadas tengan relacion con el sector al que

pertenecen los reemplazados.

Si el delegado principal o el alterno dejaren de asistir injustificadamente a tres sesiones

consecutivas, la Asamblea podra nombrar a las personas que reemplacen a dichos

directores.

b)

Atribuciones y responsabilidades.- Son atribuciones del Directorio,

segun el Estatuto de la Fundacién Terminal Terrestre:

. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto de la FTTG y las Resoluciones de la

Asamblea General;

2. Designar de entre sus miembros, al Vicepresidente del Directorio;

. Nombrar al Gerente General de la Fundacién, quien durarda en sus

funciones dos afos, pudiendo ser reelegido indefinidamente;

. Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos elaborado por el

Gerente General de la Fundacion;

. Remitir a la Asamblea la terna para la eleccion del Auditor Externo de la

Fundacion.

. Delegar una o mas de sus atribuciones al Presidente;

7. Dictar politicas para la administracion y conservacion de los bienes de la

10.

11.

12.

Fundacion;

. Aprobar la remuneracion del Gerente General de la Fundacion y conocer

las previstas para los demés funcionarios de la Fundacion;

. Aprobar el informe anual de labores y balances que presente el Gerente

General para conocimiento y aprobacion de la Asamblea General,
Autorizar la contratacion de créditos, suscripcion de obligaciones,
constitucién de gravamenes, emision de garantias.

Autorizar al Gerente General la suscripcion de los contratos de delegacion
a empresas mixtas o privadas por medio de concesion, asociacion,
capitalizacion o cualquier otra forma contractual de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Aceptar los legados y donaciones y demas provenientes de benefactores;
12



13.

14.

15.

16.

17.

6.2.1

a)

b)

A W DN P

Promover, gestionar y auspiciar el tramite de Proyectos de Ley, o la
aprobacion de programas y planes de interés nacional, regional o
seccional, relacionados con el ambito de accion de la Terminal Terrestre;
Resolver sobre los asuntos no previstos en este Reglamento Organico
Funcional y que no sean de competencia de otros 6rganos;

Dictar los reglamentos que fueren necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la entidad, dentro del ambito de sus atribuciones;

Proponer al Directorio de la Comisién de Transito del Guayas la fijacion o
modificacion de las tarifas retributivas de los servicios publicos que se
prestan en la Terminal Terrestre de Guayaquil; v,

Las demas atribuciones que le asigne la Asamblea General, Estatutos,

reglamentos y disposiciones legales vigentes.

Presidente del Directorio

Mision.- Le corresponde vigilar la ejecucién de las politicas generales de la

Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

Atribuciones y responsabilidades.- Son atribuciones del Presidente de la

Fundacion:

. Convocar y presidir las sesiones del Directorio;
. Vigilar la ejecucion de las politicas generales de la Fundacion;
. Supervigilar la marcha administrativa y econdmica de la institucion;

. Subrogar al Gerente General, en caso de ausencia, falta o impedimento

de éste para actuar, hasta que el Directorio nombre un nuevo Gerente

General;

. Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, reglamentos, y resoluciones del

Directorio.

. Las que le fije el Directorio.

6.3Gerencia General

13



b)

Mision.- Al Gerente General le corresponde la representacion legal, judicial

y extrajudicial de la Fundacién, y tendra las atribuciones que la Ley y el

Directorio determinen.

Atribuciones y responsabilidades.- Son atribuciones y deberes del

Gerente General;

. Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Fundacién;

2. Asistir a las reuniones del Directorio con voz, pero sin derecho a voto;

. Cumplir con las funciones de Secretario del Directorio y de la Asamblea

General;

. Elaborar las actas de la Asamblea General y de las sesiones del

Directorio;

. Llevar la correspondencia oficial de la Fundacién, asi como las

comunicaciones que envie la mismay firmarlas;

. Certificar los documentos enviados por la Fundacion;

7. Celebrar los actos y contratos a nombre de la Fundacion.

10.

11.

. Presentar el informe anual de actividades al Directorio y a la Asamblea

General para su conocimiento y aprobacion;

. Escoger y controlar al personal, fijar sus funciones y remuneraciones, de

acuerdo con la Ley Organica del Servicio Civil y Carrera Administrativa, su
Reglamento y demas Resoluciones aplicables. ;

Poner a disposicion del Directorio, Auditores de la Contraloria General del
Estado, del Municipio y Externos, los archivos de la Fundacion y registros
contables para su fiscalizacion y auditoria, cuando se lo soliciten.

Las demas que le sefale el Directorio.

7. Procesos de Asesoria

7.1Direccién de Asesoria Juridica

a)

Misidn.- Le corresponde proporcionar asesoramiento juridico asi como

coordinar y atender todas las actividades juridicas que se desarrollen en la
14



institucion y supervisar la correcta aplicacién de todos los instrumentos

legales vigentes.

Este 6rgano asesor estara representado por el Director de Asesoria Juridica.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Asesorar al Directorio, Presidencia, otros niveles de jefaturas y a las
demas unidades de la institucidn, sobre asuntos legales que conciernan
ser consultados.

2. Elaborar y revisar los proyectos de leyes, acuerdos, convenios, contratos,
reglamentos y mas instrumentos legales juridicos..

3. Asistir a los organismos colegiados o de conformacién que fueren
convocados, para actuar con el asesoramiento legal.

4. Coordinar con la Gerencia General el cumplimiento de los contratos y
analizar las bases y documentos contractuales que celebra la institucion.

5. Patrocinar las gestiones y tramites legales, judiciales y extrajudiciales que
le competen como defensor o procurador.

6. Procesar e instaurar los juicios respectivos a terceros, por incumplimiento
de contratos, perjuicios econémicos o0 de recuperacion de garantias o
valores.

7. Hacer el seguimiento a las causas laborales instauradas contra la
institucion por ex empleados.

8. Coordinar y elaborar procedimientos precontractuales de compras
publicas de acuerdo a la normativa legal vigente.

9. Elaborar los contratos, una vez que las dependencias interesadas hayan
presentado la documentacion pertinente.

10. Encausar la elaboracion de informes sobre asuntos internos

consultados.

11. Recomendar previa coordinacion con la Gerencia General, las politicas y

procedimientos legales necesarios para la proteccién adecuada de los

intereses de la institucion.
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12. Elaborar y custodiar las actas y expedientes de Directorio y Asamblea
General.
13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia

General, en el ambito de su competencia.

C) De los productos y servicios de la Direccion de Asesoria Juridica.-
Para el cumplimiento de la mision de Asesoria juridica se definen los siguientes

productos y servicios:

. Asesoria legal interna y externa,
. Patrocinio administrativo, judicial y constitucional;
. Proyectos de criterios y pronunciamientos legales;

. Proyectos de leyes, decretos, acuerdos y resoluciones;

a b W N P

. Pronunciamientos sobre proyectos de reglamentos y normas técnicas
necesarias para el funcionamiento de la Fundaciéon Terminal Terrestre;

. Proyectos de contratos y convenios institucionales;

. Informes y recomendaciones juridicas;

. Procesos precontractuales;

© 00 N O

. Juicios ejecutados.

7.2Secretaria General

a) Mision.- A la Secretaria General le corresponde supervisar y ejecutar
actividades de despacho y archivo de la documentacion generados por y

para la institucion.

Este 6rgano administrativo esta conformado por una Secretaria General.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Disefiar y redisefiar sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten
el manejo de la documentacion.

2. Supervisar el proceso de recepcion y despacho de documentacion.
16



c)

. Controlar la clasificacion vy codificacion de la documentaciéon de la

institucion.

. Supervisar la actualizacion de la base de datos del archivo de la

institucion.

. Emitir normas y procedimientos para la administracion de la

documentacion interna, externa y la que se encuentra en préstamo.

. Emitir informes de la documentacion interna y externa.

. Controlar los inventarios y evaluaciones de la documentacion, para

determinar el archivo pasivo institucional.

De los productos y servicios de Secretaria General.- Para el
cumplimiento de la mision de Secretaria General se definen los siguientes
productos y servicios:

1. Plan operativo anual de actividades;
2. Informe de documentos despachados

3. Informe de atencion a clientes internos y externos

7.3Relaciones Publicas

a)

b)

Misién.- A Relaciones Publicas le corresponde interiorizar en el publico en
general una imagen positiva de la institucion mediante la ejecucion de la

politica institucional.

Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Mantener didlogos permanentes con los medios de comunicacion social,

para favorecer la imagen ante nuestros usuarios.

2. Establecer una politica de relaciones publicas con el gremio de

transportistas y concesionarios, instituciones publicas y privadas y demas
organismos nacionales que tienen relaciébn con la actividad de la

institucion.
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10.

11.
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. Preparar y ejecutar un programa de comunicacion social que asegure la

proyeccién de la imagen corporativa de la institucion a través de acciones

de relaciones publicas con autoridades y medios de comunicacion social.

. Preparar y recomendar a la Gerencia General la elaboracion de

publicaciones, revistas, boletines, informativos especiales y otros

materiales informativos publicitarios a difundir.

. Organizar y coordinar programas de caracter académico, social, cultural o

deportivo a nivel interno y externo.

. Elaborar los avisos de prensa y preparar las declaraciones a los medios

de comunicacion que deban dar los ejecutivos en los actos respectivos.

. Realizar encuestas y sondeos de opinién de los usuarios en relacién con

el servicio que ofrece la institucion.

. Coordinar con la gerencia y sus respectivas areas, la preparacion, disefio

y ejecucion de programas y campafas publicitarias a realizarse para los
convenios publicitarios.

Monitorear medios de prensa de acuerdo a las actividades de la
Fundacién.

Mantener informados a todos los medios de comunicacion a cerca de los
cambios positivos, eventos y programas de la institucion mediante
boletines de prensa.

Cumplir con las demas funciones que le fueren asignadas por la Gerencia

General.

De los productos y servicios de Relaciones Publicas.- Para el
cumplimiento de la mision de Relaciones Publicas, se definen los

siguientes productos y servicios:

. Plan estratégico de comunicacion externa;

. Informe de ejecucion del plan de imagen corporativa;

. Cartelera informativa institucional;

. Ruedas de prensa,;

. Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, album

fotogréafico, memorias y afiches;

18



6. Material impreso, audio, video, multimedia, internet, y virtuales con temas
relacionados con la gestion institucional;

7. Protocolo institucional y relaciones publicas.

7.4 Control de Gestion

a)

Misidn.- Le corresponde apoyar la implementacion de los procedimientos y
evaluar periodicamente el cumplimiento de los indicadores contenidos en los
mismos, determinando el grado de cumplimiento de los objetivos

institucional, en base a las normas vigentes.

Este 6rgano asesor esta representado por el Director de Control de Gestion.

b)

Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar el Plan Anual de Actividades departamental.

2. Elaborar el Plan Estratégico Institucional en coordinacién con la Gerencia
General.

3. Evaluar el cumplimiento de los planes, programas, proyectos vy
presupuestos anuales de la entidad.

4. Coordinar y brindar las facilidades necesarias a los entes de control en
representacion de la Gerencia General.

5. Participar en la implementacion de las medidas correctivas, dispuestas
por los funcionarios y/u organismos de control pertinentes y en la
evaluacion de la efectividad de su aplicacion.

6. Mantener reuniones de trabajo mensuales con los Directores de los
diferentes departamentos, a fin de coordinar las estrategias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

7. Efectuar analisis de cuentas, considerando su materialidad y riesgos
inherentes y presentar los informes respectivos.

8. Mantener adecuada coordinacion con la Direccion de control de gestion

municipal.
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c)

9. Elaborar y presentar informes sobre cumplimiento de procesos vy
procedimientos a fin de detectar desviaciones y posibles errores en las
operaciones.

10. Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica anual y

evaluar su cumplimiento.

11. Elaborar y presentar informes sobre las evaluaciones realizadas, que
permitan formular alternativas de mejora a los procesos en la ejecucién
de las actividades realizadas.

12. Verificar la confiabilidad de la informacion interna sobre las operaciones
financieras y administrativas de la institucién, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente.

De los productos y servicios de Control de Gestion- Para el
cumplimiento de la mision de Control de Gestion, se definen los siguientes

productos y servicios:

1. Plan Anual de Actividades.
Informes de Ejecucion del Plan anual de Actividades.
3. Informes de evaluaciones Yy verificaciones de procedimientos

administrativos, financieros y de operaciones.

7.5 Proyectos Especiales

a)

Misidn.- Le corresponde asesorar a la Gerencia General y sus delegados,
respecto a emprender nuevos programas o innovar los existentes bajo un
esquema de mejoramiento continuo alineado a las necesidades Yy
expectativas del servicio brindado por la Fundacion en la Terminal Terrestre
a sus usuarios, visitantes, clientes y proveedores, a fin de contribuir al logro

de sus objetivos estratégicos.

Este 6rgano asesor estara representado, de acuerdo a los proyectos establecidos,

por Asesores Técnicos de acuerdo a los proyectos que se desarrollaran.
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b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Establecer los estudios preliminares de las necesidades especificas de
acuerdo a determinado proyecto, a fin de efectuar las investigaciones
pertinentes.

Identificar los beneficiarios del proyecto y actores claves.

Definir los objetivos del proyecto (generales y especificos).

Proyectar el impacto econémico social que genera a la comunidad en
general la ejecucion de determinado Proyecto.

Determinar un presupuesto referencial individual de los recursos
requeridos entre los que cuentan Costos, Personal y Equipamiento
necesarios para la implementacién de determinado proyecto.

Determinar un cronograma de las actividades y acciones minimas
necesarias para su desarrollo.

Definir los resultados o productos esperados.

Definir los indicadores para realizar el seguimiento y verificacion de los
resultados que se obtienen, y establecer los factores externos que
garantizan su factibilidad y éxito.

Determinar un cronograma de las actividades y acciones minimas
necesarias para el desarrollo del proyecto.

Determinar la sustentabilidad y sostenibilidad del proyecto a ejecutarse.
Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes o
servicios necesarios para la ejecucion del proyecto

Elaborar informes del proyecto como resultado de la programacion
basado e incluyendo las investigaciones, graficas y conceptos técnicos
gue justifiqgue su ejecucion.

Determinar las normas de las diferentes actividades para el desarrollo
del proyecto.

Elaborar un presupuesto general, que seria la suma de los presupuestos
individuales de los posibles proyectos a realizar en el ejercicio
economico corriente, basado en los objetivo generales y especificos

preestablecidos.
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15. Elaborar el manual de procesos y procedimientos, estableciendo los
correspondientes indicadores de gestion.
16. Ejercer las demés funciones que le fuere asignados por la Gerencia

General.

c) De los productos y servicios de Proyectos Especiales- Para el
cumplimiento de la mision de Proyectos Especiales, se definen los

siguientes productos y servicios:

1. Diagnasticos de la situacion problema previo a la elaboracion del proyecto
2. Informes Técnicos de justificacion del proyecto
3. Elaboracién, disefio, planificacion de proyectos establecidos.

4. Plan anual de Proyectos especiales.
8. Procesos de Apoyo
8.3Direccion Financiera
a) Mision.- Planificar, organizar, gestionar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades financieras de la institucion en materia de presupuesto,
contabilidad y tesoreria, en concordancia de las normas y procedimientos
legalmente establecidos, asi como las regulaciones y directrices internas de

la institucion.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director Financiero.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:
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10.

11.

. Dirigir la elaboracion y ejecucion del presupuesto en base a las politicas,

estrategias, planes, programas, proyectos, cronogramas y procedimientos

legalmente establecidos.

. Preparar los presupuestos anuales, plurianuales y especiales de

conformidad con las normas establecidas y presentarlos para

consideracion de la gerencia.

. Asesorar, proponer y proporcionar a los niveles directivos de la institucion,

los mecanismos de informacién financiera necesarias para la toma de
decisiones. Asi como asesorar a las distintas unidades para la efectiva

utilizacion de los recursos econdmicos disponibles.

. Determinar 'y recomendar los mecanismos de recuperacion,

administracion, inversion y canalizacion de los recursos financieros, de

acuerdo a las politicas establecidas por la institucion.

. Disefiar, recomendar e implantar politicas y procedimientos contables de

programacion financiera y de custodia de los valores, de conformidad con
los principios contables legalmente establecidos.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar la gestion financiera en

coordinacién con el departamento de control de gestion.

. Formular y proponer a la Gerencia General, estrategias y alternativas de

gestibn e inversibn que permitan la mas adecuada utilizacién de los

recursos financieros, en sujecion a las normas legales correspondientes.

. Elaborar y supervisar la aplicacién de normas de control interno previo y

concurrente, que canalicen la actividad financiera de la institucion, de
modo que se cumplan los controles indispensables, asi como las politicas
y planes respectivos.

Vigilar y asegurar el cumplimiento de las obligaciones y compromisos
financieros adquiridos, derivados de la ejecucion de convenios con
organismos financieros nacionales e internacionales y llevar los registros
correspondientes.

Vigilar la aplicacién correcta del control interno, previo al desembolso de
los recursos econdémicos de la institucion.

Controlar la correcta custodia, uso y registro de los recursos financieros,

conforme a las disposiciones legales establecidas para el efecto.
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12. Cumplir y hacer cumplir las politicas, reglamentos, y normas relacionadas
con la administracion financiera.

13. Emitir las correspondientes certificaciones presupuestarias previa
ejecucion de cualquier transaccion que demande disponibilidad de
recursos economicos.

14. Autorizar y legalizar el pago de los gastos que tengan el respaldo
presupuestario, en relacion al ambito de su competencia.

15. Registrar y custodiar las pdlizas de seguros contratadas por la Fundacién.

16. Ejercer las demas funciones que le asigne la Gerencia General.

De los productos y servicios de la Direccion Financiera.- Para el
cumplimiento de la mision de la Direcciébn Financiera, se definen los

siguientes productos y servicios:

Presupuesto

. Proforma presupuestaria,;

. Reformas presupuestarias;

. Informe de evaluacion y ejecucidn presupuestaria;

. Informe de evaluacion y ejecucion de las reformas presupuestarias;
. Liquidaciones presupuestarias;

. Certificaciones presupuestarias;
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. Cédulas presupuestarias.
Contabilidad

Registros contables,
Informes financieros;
Estados financieros;

Conciliaciones bancarias;

1

2

3

4

5. Inventario de bienes muebles valorados;

6. Inventario de suministros de materiales valorados;
7. Roles de pago;

8. Liquidacion de haberes por cesacion de funciones;
9. Comprobantes de pago y cheques elaborados;

10. Declaraciones al SRI;

11. Anexos transaccionales; vy,
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Tesoreria

Plan periédico de caja;

Plan periédico anual de caja;

Libro caja bancos;

Registro de garantias y valores;
Retenciones y declaraciones al SRI;
Flujo de caja;

Pagos;

Informe de garantias y valores;
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Transferencias;

8.4 Direccioén de Servicios Institucionales

a) Mision.- Le corresponde mantener operativos los Servicios del edificio del
Terminal Terrestre con instalaciones técnicas, equipos y obras civiles
operando de forma adecuada prestando servicios de calidad, a nuestros

clientes internos y externos contribuyendo al Buen Vivir de la personas.

Este Organo administrativo esta representado por el Director de Servicios

Institucionales.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Asesorar, guiar, orientar y proponer a la Gerencia General, la aplicacién
de politicas de gestion, que permitan la racionalizaciébn y adecuado
aprovechamiento de los recursos materiales de los que dispone la
institucion.

2. Desarrollar las gestiones necesarias en coordinacion con el area de
Compras, de acuerdo a las necesidades internas, el presupuesto anual y

lo permitido por las leyes vigentes (INCOP), en coordinacion con el
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10.

11.

12.

departamento Legal para lo relativo a contrataciones, ejecutando un
control de los procesos dentro de sus competencias.

Preparar el plan de adquisiciones institucional en coordinacién con las
demas direcciones.

Coordinar con la gerencia financiera, la obtencién de certificaciones
presupuestarias para la adquisicion de materiales, bienes, servicios y
obras.

Coordinar con las diferentes direcciones los requerimientos de
adquisicion de materiales, bienes, servicios y obras que deban
suscribirse para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Proponer soluciones a los méas variados problemas logisticos,
apoyandose en la planificacion vigente, informacion técnica como planos
y demas especificaciones del edificio y sus instalaciones y personal
técnico encargado.

Gestionar y coordinar el seguimiento a la operaciones de mantenimiento
de las instalaciones, segun la planificacion establecida en las areas de
su competencia, para lo cual manejara a un equipo técnico de apoyo.
Vigilar y gestionar los pagos a contratistas y proveedores de la
institucién asi como de los servicios basicos contratados, dentro de las
normas y procedimientos establecidos, y lo permitido por las leyes de
Compras Publicas y el Portal del INCOP.

Planear, hacer, verificar y actuar durante todos los procesos del sistema
logistico y en el cumplimiento del mismao.

Estudiar, analizar y recomendar la estandarizacion en la adquisicion y
uso de equipos y materiales de trabajo en forma cuantitativa y
cualitativa.

Coordinar y controlar el plan de mantenimiento de edificio, adecuaciones
y equipos administrativos al servicio de la institucion.

Gestionar la aplicacion del plan de adquisicion de materiales, equipos,
implementos y demas elementos de trabajo requeridos, para el
funcionamiento de la institucion en el ambito de las necesidades
previamente establecidas y las prioridades y los planes de

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las instalaciones.
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13. Verificar el cumplimiento de contratos de materiales, bienes, servicios y
obras, para la ejecucion, prestacién de los servicios o actividades, que
funcionalmente le compete, de manera que se garantice el objetivo y
condiciones correspondientes, precautelando la defensa de los intereses
institucionales.

14. Ejecutar sus actividades de compras publicas acorde a lo permitido por
las leyes vigentes.

15. Ejercer las demas funciones que le fueren encomendadas por la
Gerencia General.

De los productos y servicios de la Direccion de Servicios
Institucionales.- Para el cumplimiento de la mision de la Direccion de

Servicios Institucionales, se definen los siguientes productos y servicios:

1. Compendio del Plan General de Adquisiciones;

Informe de ejecucién del plan de adquisiciones;

w

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles;

Inventario de suministros y materiales;

Informe de ingreso y egreso de suministros de materiales;

Informe de pagos de suministros basicos,

Informe de cobertura y vigencia de pélizas de las instalaciones fisicas;

Informe de administracion de bodegas;
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Registro Unico de proveedores;
10. Actas de entrega y recepcion de bienes muebles; vy,

11. Inventario de documentacioén institucional.

8.5Direccion de Administracién de Recursos Humanos

a)

Misidn.- Le corresponde desarrollar politicas adecuadas de administracion
de recursos humanos y procesos que permitan la racionalizacion y dotacion

del personal necesario través del analisis permanente de los procesos,
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procedimientos, normas y sistemas de evaluacidén asi como recomendar los

ajustes necesarios en la institucion.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director de Recursos Humanos.

b)

Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Asegurar que el manejo del personal de la institucion, se realice de
acuerdo a las leyes, estatuto, reglamentos, regulaciones, directivas y
mas disposiciones vigentes en la institucion.

2. Asesorar a la Gerencia General sobre la planificacion, implantacion,
evaluacion y desarrollo del personal.

3. Programar, organizar, ejecutar, coordinar, controlar y fortalecer el
sistema de recursos humanos.

4. Ejecutar las resoluciones aprobadas por las autoridades competentes en
materia de recursos humanos.

5. Orientar y asesorar a los funcionarios para la adecuada aplicacion de las
politicas, sistemas, procedimientos, técnicas y practicas que se apoyen
en disposiciones legales y técnicas aplicables al recurso humano.

6. Aplicar sistemas técnicos cientificos, que garanticen la adecuada
seleccion de los recursos humanos que se requiere vincular a la
institucion.

7. Analizar las condiciones del mercado ocupacional referido a las
actividades de la institucion y proponer sistemas y mecanismos
adecuados de remuneracibn que estimulen la carrera y el
profesionalismo del personal.

8. Administrar los sistemas de clasificacion y valoracion de puestos,
fundamentados en el analisis de trabajo ejecutado y la valoracion del
rendimiento.

9. Administrar el sistema de remuneraciones y demas beneficios sociales

gue ofrece la institucion, procurando su mejoramiento.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Mantener actualizados los manuales de organizacién, clasificacion de
puestos, normas y procedimientos del personal, en coordinacion con las
demas unidades administrativas de la institucion.

Propiciar, estimular y administrar el sistema de evaluacion del
desempefio fundamentado en el analisis de los meritos personales y
profesionales.

Desarrollar programas de bienestar social y salud a favor del personal.
Estimular el desarrollo de las habilidades, aptitudes, actitudes y
potencialidades del personal, que responda en relacion directa a las
necesidades del puesto de mejoramiento, fortalecimiento y desarrollo
organizacional.

Participar activamente en la elaboracion de planes y programas de
formacion y capacitacion integral del personal.

Elaborar el plan de capacitacion anual.

Participar en la elaboracién del presupuesto de personal de acuerdo a
las politicas remunerativas vigentes.

Velar por el cumplimiento del sistema disciplinario y generar las
condiciones y aplicacion apropiada.

Proponer las acciones que permitan un adecuado clima organizacional y
de ambiente de trabajo para las relaciones interpersonales y laborales.
Ejercer las demas funciones que le fueren asignadas por la Gerencia

General.

De los productos y servicios de la Direccion de Administracién de

Recursos Humanos.- Para el cumplimiento de la mision de la Direccién de

Administracién de Recursos Humanos, se definen los siguientes productos y

Servicios:

Informe de seleccion de personal

Estructura ocupacional institucional,

Plan de capacitacion general interno;

Informe de ejecucion del Plan de capacitacion;

Informe de ejecucién del Plan de evaluacion del desempefio;

Informes de movimientos de personal
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10.

11.

12.

13.
14.

Reglamento interno de administracion de Recursos Humanos
Contratos de personal,

Informes de creacion o supresion de puestos;

Plan de servicios de salud, bienestar social y programas de seguridad e
higiene ocupacional,

Informe de ejecucion de planes de servicios de salud, bienestar social y
programas de seguridad y salud ocupacional,

Proyectos de reglamentos o estatutos organicos institucionales;
Informes de administracion operativa de Recursos Humanos;

Informes técnicos de estructuracion y restructuracion de los procesos

institucionales.

8.6Direccion de Sistemas

a) Mision.- Le corresponde planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y

asesorar en los aspectos relacionados con la gestion automética de la

informacion, los sistemas gerenciales, administrativo-financiero, operativos

organizacionales y de los sistemas de comunicacion y datos de la institucion.

Este 6érgano administrativo esta representado por el Director Sistemas.

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

Planificar, dirigir, supervisar el desarrollo de sistemas, capacitacion y
mantenimiento tanto de los sistemas de hardware y software, asi como
las comunicaciones convencionales y automatizadas de la institucion.
Planificar, dirigir el analisis, desarrollo, implantacién, explotacion,
mantenimiento y evaluacion de los sistemas de informacion utilizando
técnicas de ingenieria de software a fin de satisfacer los requerimientos
institucionales.

Planificar, dirigir, supervisar, evaluar, implementar y mantener los
sistemas de comunicaciones convencionales y automatizados.
Administrar las bases de datos, sistemas y aplicaciones informéaticas,

apoyar, asistir, asesorar en su correcto uso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asistir al usuario final en la interpretacion de la informacion generada por
los sistemas de informacion y evaluacion.

Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades informaticas que
se desarrollan en las distintas unidades de la institucion.

Apoyar las diferentes actividades conforme el plan estratégico
institucional y a los diferentes planes operativos.

Evaluar el cumplimiento de los contratos de proveedores de bienes y
servicios relacionados con la asistencia Informética.

Elaborar y aplicar una normativa institucional para respaldo y proteccion
de la Informacion.

Elaborar procedimientos detallados con instrucciones para el uso de los
programas y de la aplicacion de los mismos.

Planificar, elaborar y reprogramar la planificacion estratégica de
sistemas en base a la planificacion estratégica institucional.

Evaluar el hardware, software, equipos de comunicacion institucionales,
efectuando las comunicaciones del caso para su actualizacion.

Planificar, evaluar y controlar los planes de contingencia de la unidad
informatica y de comunicaciones.

Planificar, dirigir y coordinar las labores de mantenimiento de hardware,
software y equipos de la institucion.

Asesorar, evaluar y recomendar la adquisicion de hardware, software y
equipos informaticos que se requieran.

Garantizar altos niveles de seguridad informatico; sobre la libreria,
discos, cintas, seguridad fisica en el Centro de Computo, Manejo de
Back up; informacién restringida y confidencial, y, en el uso de los
sistemas, asegurando la inviolabilidad y bloqueo de los sistemas a
usuarios no autorizados.

Ejercer las demas funciones que le fueren asignadas por la Gerencia

General.

De los productos y servicios del la Direccion de Sistemas.- Para el

cumplimiento de la misién de la Direccion de Sistemas, se definen los

siguientes productos y servicios:
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Plan de desarrollo informético.

Informe de ejecucion del plan informatico.

Plan de mantenimiento de software y hardware.

Informe de ejecucion de mantenimiento de software y hardware.
Auditorias informaticas.

Informe de auditorias informaticas.

Pagina web institucional.

9. Procesos Agregadores de Valor

9.3 Direccion de Operaciones del Terminal Terrestre

a)

Mision.- Le corresponde planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar

todas las actividades que se desarrollan, en las operaciones de transporte

relacionados con la seguridad, eficiencia, regularidad y puntualidad del

servicio ofrecido en sujecion a las normas y procedimientos establecidos

para este propdésito.

Este 6rgano administrativo esta representado por el Director de Operaciones del

Terminal Terrestre.

b)

Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

. Planificar, dirigir, supervisar y controlar todas las operaciones de

transporte que realizan las operadoras de transporte en la Terminal
Terrestre de Guayaquil con la frecuencia y en las rutas autorizadas por

las autoridades de transporte del pais.

. Supervisar el cumplimiento del presupuesto de ingresos y gastos de la

Direccion.

. Preparar y Elaborar su Presupuesto anual para la aprobacién de la

Gerencia General.

. Planificar, dirigir, y supervisar, el cumplimiento de las obligaciones del

personal de recaudaciones en parqueos y uso de andén, boleterias,
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

torniquetes y frecuencia de buses, en general, operaciones de la Terminal

de acuerdo al Organigrama Funcional.

. Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades operacionales de la

institucion, de forma que esta se realice en forma agil, eficiente, oportuna

y segura, conforme a las normas y regulaciones establecidas.

. Planificar dirigir y supervisar el desarrollo del plan anual de actividades de

operaciones, incluyendo programas de entrenamiento, actualizacion y pro
eficiencia del personal de conformidad a las necesidades reales de la

institucion.

. Preparar los planes de actividades y requerimientos anuales de equipos,

materiales y mas recursos que faciliten la operacion y aseguren su

eficiencia.

. Preparar, recomendar e implementar normas, sistemas y procedimientos

gue faciliten la operacion del transporte en lo relacionado a control,
manejo de pasajeros, carga y trafico de buses de manera segura,

oportuna, eficiente y confiable.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias

relacionadas con la administracion de recursos humanos en el terminal
terrestre.

. Coordinar la planificacion, direccion y control de todas las actividades
inherentes al transporte de personas, carga, encomienda y seguridad.
Disefiar y definir el modelo logistico general para el Terminal Terrestre
de Guayaquil, logrando eficiencia en los recursos humanos, tecnoldgicos
y de procesos.

Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y regulaciones
relativas a la operacion de transporte y seguridad, de acuerdo al Manual
vigente que regula a las Operadoras de Transporte.

Analizar e identificar oportunidades de mejoras en los diferentes
procesos operativos manejados por la Fundacién Terminal Terrestre, en
términos de calidad de servicio y costo operativo.

Analizar conjuntamente con la Gerencia General y otras areas, los
cambios de procesos 0 Nuevos servicios a incorporar.

Garantizar la estandarizacion de los documentos y formularios
involucrados en los procesos operativos de transporte.

Preparar informes especificos para conocimiento del Gerente General y
del Directorio.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Preparar informes especificos para conocimiento de los organismos
seccionales, nacionales e internacionales relacionados con la ejecucion
de la administracion de la Terminal Terrestre.

Establecer la aplicaciébn y actualizacién del reglamento interno de
operaciones y uso de boleterias de la Terminal Terrestre de Guayaquil,
en coordinacién con Procesos y Proyectos.

Hacer cumplir las disposiciones y acuerdos pactados entre la Fundacién
Terminal Terrestre de Guayaquil y los transportistas.

Coordinar y supervisar los trabajos de las instituciones que brindan
servicio en la Terminal Terrestre de Guayaquil y que estan relacionadas
con las operaciones de Transporte y sistemas de la Fundacion Terminal
Terrestre de Guayaquil.

Mantener reuniones peridodicas con toda la dirigencia de la
Transportaciéon Terrestre que opera en la Terminal Terrestre de
Guayaquil.

Mantener y alimentar la informacion estadistica de las operaciones de
Transporte y pasajeros.

Asesorar a los responsables de las unidades operativas de la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil en temas relacionados a la seguridad
fisica.

Desarrollar y mantener politicas de prevencion de accidentes e
incidentes.

Realizar las investigaciones de seguridad de acuerdo a los incidentes
ocurridos en el Terminal Terrestre.

Crear, Mantener y Actualizar un archivo estadistico de eventos y casos
ocurridos en el Terminal Terrestre.

Conducir inspecciones de seguridad a todas las areas operativas y
administrativas de la institucion, que directa o indirectamente influyan en
la seguridad de las operaciones del Terminal Terrestre.

Crear, mantener y actualizar el archivo magnético de respaldo de las
actividades diarias y conservarlas de acuerdo a la Politica establecida.
Evaluar el cumplimiento del contrato de servicio relacionado con la
seguridad de la Terminal.

Realizar las demas funciones que le fueren asignadas por la Gerente

General.

De los productos y servicios de la Direccién de Operaciones del

Terminal Terrestre.- Para el cumplimiento de la misién de la Direccion de
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Operaciones del Terminal Terrestre, se definen los siguientes productos y

Servicios:

© N o ok whPRE

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Plan anual de actividades;

Registro de ingreso de usuarios por torniquetes.

Informe de frecuencias autorizadas.

Informe de frecuencias extraordinarias.

Informe de emision de boletos y tasas.

Informe de control de ingresos de recaudaciones.

Informe de control de ingresos de vehiculos y buses.

Procedimientos para el control y manejo de pasajeros, cargas y trafico de
buses.

Reglamento interno de operaciones del Terminal Terrestre.

Informe de cumplimiento del Plan anual de actividades de seguridad;
Informe de hechos delictivos contra usuarios;

Manual de procedimientos de emergencia y rutinarios de seguridad;
Informes del control de la seguridad fisica y electronica de la institucion;
Reporte de esclarecimiento de hechos delictivos;

Informe estadisticos de los eventos no deseados.

9.4 Direccion Comercial

a) Mision.- Le corresponde planificar, organizar, dirigir y controlar los

programas estratégicos comerciales del Terminal Terrestre de Guayaquil, de

conformidad a las politicas institucionales, en sujecién a las leyes,

reglamentos y convenios establecidos para el efecto.

Este organo

Marketing.

de administracion esta representado por un Director Comercial y de

b) Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:
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11.

12.

13.

. Coordinar la planificacion, direccion y control de todas las actividades

inherentes a la Direcciéon Comercial.

. Disefiar y definir el modelo comercial y de marketing de la Fundacion

Terminal Terrestre, logrando eficiencia en los recursos operativos,
tecnoldgicos y de procesos.

. Supervisar el cumplimiento del presupuesto de ingresos y gastos de la

Direccion.

. Controlar los ingresos y gastos generados por esta unidad de negocio.
. Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales, reglamento y

regulaciones vigentes relativas a la concesion de espacios publicitarios,
locales comerciales, gastronémicos e islas.

. Analizar e identificar oportunidades de mejoras en los diferentes procesos

comerciales y de marketing manejados por la Fundaciéon Terminal
Terrestre, en términos de calidad de servicio y costo operativo.

. Analizar conjuntamente con la Gerencia General y otras areas, los

cambios de procesos 0 nuevos servicios a incorporar.

. Garantizar la estandarizacion de los documentos y formularios

involucrados en los procesos comerciales y de marketing.

. Preparar informes especificos para conocimiento del Gerente General.
10.

Establecer la aplicacion y actualizacidén del reglamento interno del centro
comercial del Terminal Terrestre de Guayaquil.

Hacer cumplir las disposiciones y acuerdos pactados entre la Fundacion
Terminal Terrestre de Guayaquil y los concesionarios.

Mantener reuniones periddicas con todos los concesionarios del centro
comercial del Terminal Terrestre de Guayaquil.

Realizar las demas tareas que le asigne el Gerente General.

De los productos y servicios de la Direccion Comercial.- Para el

cumplimiento de la mision de la Direccion Comercial, se definen los

siguientes productos y servicios:

. Reglamento interno del centro comercial del FTTG.

2. Plan de ventas y marketing.

Instructivo de procedimientos para la concesion de espacios publicitarios,
locales comerciales, gastronémicos e islas.

Informe de la comercializacion de la publicidad del edificio del Terminal.

5. Informe de seguimiento a las concesiones otorgadas.

Informe de Control de la cartera vencida de los concesionarios.
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7. Informe de la comercializacion y subasta de locales desocupados.

8. Plan anual de actividades.

9.5 Direccién del Terminal de Cargas y Encomiendas

a)

Mision.- Le corresponde la administracion de las instalaciones del Terminal

de cargas y encomiendas.

Este 6rgano de administracion estd representado por un Director del Terminal de

Cargas y Encomiendas.

b)

Atribuciones y responsabilidades.- Le compete ejercer las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

1. Coordinar la planificacion, direccion y control de todas las actividades
inherentes a la Administracién del Terminal de Cargas y Encomiendas.

2. Planificar, dirigir, y supervisar, el cumplimiento de las obligaciones del
personal de recaudaciones en parqueos y en general, operaciones de la
Terminal de Cargas y Encomiendas, de acuerdo al Organigrama
Funcional.

3. Disefiar y definir el modelo operativo general para el Terminal de Cargas
y Encomiendas, logrando eficiencia en los recursos operativos,
tecnoldgicos y de procesos.

4. Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y regulaciones
vigentes relativas a la operacion del Terminal de Cargas y Encomiendas.

5. Analizar e identificar oportunidades de mejoras en los diferentes
procesos del Terminal de Cargas y Encomiendas manejados por la
Fundacion Terminal Terrestre, en términos de calidad de servicio y costo
operativo.

6. Analizar para aprobacion de la Gerencia General, los cambios de
procesos 0 NUevOos Servicios a incorporar.

7. Preparar informes especificos para conocimiento del Gerente General.

8. Establecer la aplicacion y actualizacion del Reglamento del Terminal de
Carga y Encomiendas de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil.

9. Hacer cumplir las disposiciones y acuerdos pactados entre la Fundacién
Terminal Terrestre de Guayaquil y los concesionarios de locales de
cooperativas, mostradores u otros.
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10. Planificar, dirigir, supervisar y controlar el mantenimiento de las
instalaciones de Cargas y Encomiendas.
11. Supervisar el cumplimiento del presupuesto de ingresos y gastos de la

Direccion.

De los productos y servicios de la Direccion del Terminal de Cargas y
Encomiendas.- Para el cumplimiento de la mision de la Direccion del
Terminal de Cargas y Encomiendas, se definen los siguientes productos y

Servicios:

1. Reglamento de operacion del Terminal de Cargas y Encomiendas;

2. Informe de control de cumplimiento de las normas establecidas por
concesionarios;

3. Informe de control de ingresos de recaudaciones.

4. Informe de control de ingresos de vehiculos y buses.

5. Plan anual de actividades.

38



