ORGANICO FUNCIOMAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTING TURISTICO
QUITS TURSMO

La estructura organizacional de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de destino Turlstien - Quitn
Turismo, se alinea con sy misidn, viskén, v objetivos institucionales, sustentados en |a Ley de Turismo y sus
Reglamentos; en el cddigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial y Descentralizacidn COOTAD | en la Ley
Orgénica de Empresas Piblicas , en la Ordenanza Metropoftana, #n o convenio de descentralizacion de
competencias del Ministerio de Turismo; en el FMan Q de Turismo, Plan estratégicn empresarial 2012-2015, su
politica de calidad basadas en el mejoramiento continug de los pracesos , y con enfoque da  mercads,
compatibles con la oferta v demanda; satisfaccion de los clientes internos y externes |, realizadas eomn eficacia y
eficiencia.

Lot procesos identificados para elou
s0n |os siguientes:

i dal gire del negocio v la: abjefives de la Empresa Quita Turismo

A Prociso: Gobernamtes, direccionan estratégicamente la gestién adponizacional & través del
establecimiento de politicas, directrices, normas, planes y procesos, que permiten curmplir con b
misidn, vislén y objetives institucionales.

b, Proceios Agregadores de Valor, sjecutan las estrategias esenciales para el cumplimiento de los
objetivas instituckonales, sdemas generan, administran y controlan las estrategias, los productos y
servicios destinados a usuarios externes e internos y permiten cumplic con el giro del negocio y sus
objetivos; constituyen la razdn de ser de la Empresa.

€ Procesos de Apoye, estdn encaminados a dar soporte a los procesos gobernantes y agregadores
dher valor para viabilizar gestion empresarial.

La estructura de Cuwito Turismo se definird en consideracidn de su base legal, normas pracedimientos
legales, objetives y direccionamiento estratégico institucional. Los puestos gerenclales y directivos son los
encargados de cumplir y hacer cumplir |a gestidn institucional, sus metas y objetivas, estos trabajan dentro
de los procesos gobernantes, agregadores de valor y de apoyo dentro de la estructura organizacional,

Misidn
Desarrollar y promocionar turisticamente al Distrito Metropclitano de Cwite, en alianza con el sistema turistico, en

beneficko del visitante local. nacional v extranjero, tendiendo a promover las mejores pricticas de calidad,
sostenibilidad e innovadidn, y contando con talento humano especializade,

En &l 2015, seromos la mejor erganizacion oficial en Sudamérica, oricntada a f gestién de desting turistics, y
reconocida come una empresa pablica referente en Ecuador, con un equipe de seres humanos comprometidos en
convertil a Quito en la mejor experiencia Luristica para visdantes y residentes,

= Apertura al Cambio Transformacional- Actited de adaptacion a los cambios gue transformen
pozitivamente la gastidn de [a organizacian y permitan obtener con mayor efectividad el logro da
bos objetivas organizackonales.




= Orientacién a Resultadas.-La gestion de Quito Tursme da pelordad al constante seguimiento y
evaluacién respects al cumplimiento de abjetivos y metas operalvas y estratégicas, como insuma
retro alimentadar para la mejora de la gestidn organizacional,

* Solidaridad - Actitud colabarativa gue contribuye a mejorar el vinculo entre Ia organizacion con
I3 socledad, hacendo que los objetivos y metas de Qulto Turismao sean comuneis a las del bienestar
soclal.

* Respeto.la empresa Piblica Metropolitana de Gestién de Desting Turistica, Quito Turismao,
respela a traves de sus acclones, ala dudadania, & sus clientes, a su talento humano, proveedores
ydemds grupos de interéds, valorande sus reguerimientos y brindando una stencidn sismpre atenta
y cordial.

* Responsabilidad.-Las acciones de quienes hacemos Quito Turismo se wen reflejadas en cuidar y

valorar las consecuencias de cada uno de nuestros actos, los cuales se deben reglr ala ética, moral
¥ buen servicio

1.- £l ohjeta principal de la empresa pablica metropalitana, es ef sigulente:

al

L)

Desarrallar la actividad turistica en ol Distrito Metrapelitane de Quite, tales como la generacidn y
reconversion de nuevos productos teristicos, adecuacion de fa Infraestructura turlstica,
capacitacion, formacicn y profesienalizacicn en el sector turistico, entre otras;

Promoclenar el Distrito Metropalitane de Quits coma destino turistice naclonal 8 internaclonal;
Coerdinar las actividades del Fondo de Promocién y Desarrolio Turlstico;

Fomentar la inversibn en el sector turistico, a través de cualquier Instrumento o sistenma;

Realizar investigaciones y estudios de I3 oferta y demanda turistica y 1z produccion de
instrumentos de planificacion y gestidn en ¢f sector turistico;

Desarraflar, en el masce de la legislacion vigente, rubros de negocies relacionades, directa o
indirectamente, con las actividedes turisticas previstas en la legislacidn ecuatoriana, en
coondinacion con otras empresas;

Prestar servicios piblicos, a través de la infraestructura a su carge, como participe ointegrador en
la actividad de ferlas, eventos y comenciones;

Prestar servicios piblicos refacionados con la gestion de Quito como destino turistico en todos los
ambites de |a actividad turistica; &,

Las demds actividades operativas relativas 3 las competencias que en el dmbito turistico
corresponden al Municipic del Distrito Metropolitano de Quita, de conformidad con la lay, y las
que en esta materia le han sido transferidas por el Gobierne Macional .

2. parael cumplimiente de su obijeto y fines, la empresa publica metropolitana podré transmitir la ciencia y técnica
de mercades turistico; producir y difundir una imagen y marca del Distrito; editar, distribuir materiales
promocionales y publictarios; producir, comerdalizar mercaderias y artesanias relacionadas con la ciadad; y,
orfganizar y participar en convenciones, ferias, eventos promocionales y comergiales.

POLITICA DE TURISMO

“Pramaver, gestionar e institucionalizar la vocacion turistica de Quito, coma un factor competitive de la ciudad, a
Través del desarrolle de una oferta innovadora de servicios turisticos de calidad, la capacitacidn del talento humang,
fa promocion diferenciada de la dudad, | atraccién de inversiones, negocios v el posicionamiento de la marca
ciudad, en beneficio de sus ciudadanas y visitantes”
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La cadena de valor es el disefio astratégico, que dasifica y organiza los procesos de La Empresa Piblica
Metropoftana de Gestion de Desting Turistice con el propésito de organizar y enfocar los programas de
intervencian, De acverdo a este disefio el propésito La Empresa Publica Metropolitana de Gestion de
Destino Turistice s el de 5E €N una 1 que maneje y administre (promaocione,
desarrolle y comercialice) el desting.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

1. PROCESOS GOBERNANTES

Directorio

Gerencia General

Gerencia Tecnica

Gerencia Juridica

Gerencla Fimanciera - Administrativa




2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Comercializacian
Marcaden

esarroilo

Lalidad

Agencia de inversiones
MICE

3. PROCESOS DE APOYD

Planificacidn
Comunicacién
Financiero - Administrativo

Lios Procesos i acth a 58 seran ionados en tales gerancias y direcclones a través de la gestion
de equipos, con lideres de equipo, pero ademds la empresa por desarrollar proyectos emblemdticos para la chudad
podrd conformar equipes muttidisciplinarios de las diferentes dreas de la empresa asi como asignar lideres de
proyecto de acuerdo a sus competencias (habilidades, conocimbentas y eaperencia)

ESTRUCTURA

ot -

PROPUESTA

]



1 - PROCESOS GOBERNANTES

1.1 DIRECTORIO

CONCEPTUALIZACION

Al directorio de la Empresa Pablica Metrogolitana de Gestion de Destino Turistico, le corresponde la srientacion
generil de |a gestidn de la Empresa, de confarmidad con sus atribuciones establecidas en la Ley Organica de
Empresas Piblicas, en el Cédigo de Ordenamiento Territorial COOTAD, CSdigo Municipal para e Distrite
Metropolitana de Qurto v 135 demas normas juridices aplicables, Constituye el nivel més alto de la autoridad de ta

Empresa,
ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

al  Cumplir y hacer cumplir el ordenamiente juridics vigante;

b) Establecer las politicas v objetivos, metas de la Empresa Piblica Metrapofitana, en concordarcla con las
politicas emanadas por el Concejo Metropolitano, la Alcaldia Metropolitana y la Secretaria de Desarrallo
Productivo y Cor i demds de las bes, regionales, p olocales formuladas por los
drganos competentes de evaluar su cumplimients;

cl  Aprobar evaluar los pre programas ap anuzles y plurl les de inversion y reinversion,
la contratacion de los créditos o lineas de erédito, que se i igs para el ¢ im de
las finees y ebjetivos empresariales, desde el monto gue determine la narmativa juridica vigenta, Las
contrataciones de crédito, lineas de crédito o inversiones inferiores a dicho monto serdn autorizadas
directamente par la Gerencia General de empresa d formided con los i tos porla
Alcaldia Metropolitana, las Secretarias Generales y 12 Sacretari de Desarr ivey itividad,

d}  Aprebar la desinversion de la Empresa Piblica Metropalitana, en sus fifales o subsidiarias;

©]  Bprobar el Plan Estratégico de la Empresa Plblica Met, v, elabarado v p por la Gerencia
General y evaluar su ejeoucidn

f]  Aprobar estructura organizacional , el modela de gestidn y modificar el Organico Funcional de la Emur?ﬂa.
sobre la base del proyecto presentada por b Gerencia Genaral y siguiendo bos li i in: b
definides por la Alcaldia Metropolitana;

B} Dictar kos reglamentos, resciuciones ¥ normas gue garanticen el TACNED ¥ Adr iy
el cumplimiento de los objetivos de la Emprasa Piblica Metropolitana.

h}  Aprobar y modificar el Reglamento de Funcionamiento del Directorio presentade por ol Gerente General o
2 pedido de una de los miembros def Directorio, en concordancia con kos lineamientos establedidos por la
Alcaldia Metropolitana.

it Autorizar |3 enajenackdn de bienes de la Empresa Pdblica Metropalitana de confaermidad con [a normativa
aplicable desde el monto qus establesca o Directorio.

I} Conocery resolver, respects al infarme Anual de 1a o @l Gerente General; los informes de Auditonia; y, las
Estados Financieros de la Empresa Poblica Metropolitana, cortados al 31 de diciembre de cada afio;

ki Resabver y aprobar la fusidn, escisién y extincion o fquidacidn de la Empresa Poblica Metropalitana.

] [:l an o llquidacidn, el Di in deberd contar de forma previa a la toma de la decisian
que ¢ con la resal W prop: de incion o liquidacicn que realice &l Concejo
Matropolitano de Quito;

Il Mombrar a la o al Gerente General, de una terma propuesta per la Presidenta o Presidente del Birectorio, v
sustitulrlo;

mj Aprobar la creacion de filiales o subsidiarias, nombrar a sus administradods o administradones con base a

una terna presentada por la o el Gerente General , y sustituirbos;



)

<)

al

bisponer el ejercicio dela accicnes legales, segin el caso, en contra de ex administradores de la Empresa
Piiblica Metropolitana;

Autorizar al Gerente General para absolver posicones y definir @l juramento dociserio, allanarse a
demandas, dosistir en pleito, comprometerlo en drbitros y aceplar conciliaciones;

Aprobar mediante resolucion, en funcon de los |ustificativos téonices, econdmicos y empresaniales,
presentados mediante informe motivade, las inversiones y emprendimientos producto de su capacidad
asociativa, establecida en el Art, 36 de |a Ley Organica de Empresas Piblicas , esto es |a facultad empresarial
para asociarse en consorcios, alianzas estratégicas, conformar empresas de economia mista, en asocio con
empresas privadas o pablicas, nacionales o extranjeras adquirir acciones o partigpaciones en empresas
nacionales o extranjeras, y en general optar por cualquier otra figura asociativa confarme a ln dnpuestnen
las Arte. 215y 316 de la Constitucidn de la blica, Lag ke i v en las amp)

eri &l ewterior serin autorizadas por el Directoric.

‘Conocimiento de la suscripoion de Conwenios aprobados por el Gerente General y aprabacion y contratos
a suscribirse por los Gerentes de filiales y subsidiarias,

Decdir sobre cualquier otro asunto cuya resoiuddn no se hubiere confiado & otro drganc de la Empresa
Fiiblica Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico;

Conceder licencia al Gerente General o declararle en comisdn de servicios, por perindos superiores a
trainta y hasta un mivime de sesents dias;

Las demis qua be asigne la Ley y demds normas juridicas aplicsbiles.

1.2. GERENCIA GENERAL

CONCEPTUALIZACION

Ejerce la representacion legal, judiclal y extrajudicial de presa Plbiica ¥ s responsatle ante
el Directorio por su gestidn administrativa, técnica y financiera. La Gerenda Generdl es la cabeza de las
operationes que la Empresa ejecute a nivel técnico y aperative, tiene entre otras las siguientes atribucionas:

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

a)

b

Gl
d}
e)

[}

h

Ejerce representacion legal, judicial y extrajudicial de la ampresa. Comparecer &n juicio, Coma 3ctor o comeo
demandado, conjuntamente con el Asesor Juridico y otorgar procuracien judicial.

Cumplir y hacer cumplir & Ley, reglamentos y normativa alicable, incluidas las resoluciones emitidas por
el Directorio.

Someter a la aprobacion del Directorio los planes y programas de la Empresa Publica Metropolitana,
Suscribir dlianzas estratégicas aprobadas por el Directorio

Administrar |3 empresa pibca, velar por la eficlenclz empresarial e informar ol Directorio trimestralmente
o cuando sea solicitado por este, sobre resultados de gestion, aplicacion de politicas, busqueda de alianzas
estratégicas y de los resultades de los planes, proyectos y presupsestos en efecucion o ya ejecutados,
ademéds de las politicas generales del sistemma de administracion del talento humano, tales como las
relacionadas con el nombramiento y remocidn de funciones, empleados y trabajadores; la ereacida,
supresion y fusidn de carges; la autorizacion de cambios o traclados administratives: la concesidn de
licencias o declaracidn de commisidn de servicias v la defegacion de Facuhawes en esta matera,

Informar semestralmente al Directorio de Las gesti dmini ¥ técnicas, asi como de
los trabajos ejecutados y del avance y situadon de [as proyecios.
Presentar para su conocimients, revisian y aprobacidn del io: informes, iaz anuales de la

empresa publica, estados financieros, plan general de negocios, expansion e inversian, y el presupuesto
peneral de la empresa.

Autarizar kos aumantos y de erdelite an el p [ peneral da la Emprasa Poblica
Betropalitana,




i} Aprobar el Plan Anual de Contraaciones en los plazas y formas previstas enla Ley
Il Aprobary madificar los reglamentos internos que requiera la empresa,

L

Iniciar, continuar, desistic y transigic en proceses judiciales y en los procedimientos alter nativos de sofucién
de conflictes, de conformidad con la Ley v s montos establecidos por @ Directoric.

I} Decignar al Gerente General Subroganta

m) Resolver sobre la creacidn de agendias v de unidades de negocio.

nl Designar y remover a los administradores de fas agencias y unidades de negocio, de conformidad con la
normativa aplicable,

ol Delegar atribuciones a funcionarios de |a Empresa Miblica Metropolitana, dentro de la esfera de su
competencia, siempre que tales delegaciones no afecten al interés pablice.

pl Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones de los administradores de agencias &
umidades de negocies, sbservande para ¢ electo las disposiciones de la reglamentacidn interna.

ql Adoptar & Implementar las decisiones comerdales que permitan la venta de productos o servicios para
entender las necesidades de Ios usuarios en general ¥ del mercada, para lo cual podrd establecer
condiciones comerciales especificas y estrategias de negodo competitivas.

f) Asegurar la aplicacion interna de los niveles y mecanismos de coordinackdn gestionados a través de 12
BFRFEsE,

5] Elercer la jurisdiccidn coactiva en forma directa o a trawés de su delegado.

1) Actuar camo Secretario del Directorio;

I ul  Las demds que la asigne s Ley, v su Reglamento general y las normas internas de la empresa.

1.3, GERENCIA TECNICA

CONCEPTUALIZACION

Coordinar de maners sinérgica y efidente los procesos agregadores de wvalor gue permitan posiclonar y
desarrollar al Distrito Metropolitano de Quito come wn desting turistice @ nivel nacional e internacional.
Gestionar |a gjecudion de proyectos turisticos emblematicos de cuidad, alianzas estratégicas; pdblico, privadas
W comanitarias; con orfentacidn al plan estratdgicn da tuncma de (3 cudad

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

| al Coordinar las acciones v las reladones entre el proceso de Desarrollo de Desting Turktice cos & da
Mercades y Comercializadidn.

b} Coordinar con el drea de Planificacidn dela empresa el disefio, ejecucidn y supernsion del Fan Estratégon
de Turismo del Distrito Metropalitane de Turlsmo,
| cl Ejecutar proyectos turistions y otros especiales con ¢ soporte, asesoria y apoyo de 1as demds dreas o8 fa
empreLa
dl Monitorear el desempedio del destino a troves de un sistema de indicadores turisticos del Distrito
Metropalitano de Quito
€| LaCoordinacidn Técnica General serd el drea técnica que coording y supervisa la ejecucidn de las paliticas,

proyectos y procesos de valory pr imiento: i wn la Cadena de Valas.
1) Dar saporte téenice a la gestion de la Gerencia General en exgedial con su vineulazidn con sector turisties,
con organismos nacionales « internacionakes, publicos y privados y, el entendimienta del mercade, sus
relaciones v enfogue comendal,
Coordinar y s dsar la del plan égico de del Distrito Metropalitano de Quito y
dela Empresa Piblica Metrapalitana de Gestidn de Desting Turistico
Ceerdinas y controlar ¢l funcienamiento dela dreas téenicas dependancias de &sta y delos distintos sistemas
empresariales y adoplar las medidas mids adecusdas para  garantizar una adminstrackdn eficlente;
transparente y de calidad.

I

=



il Orientar el desarrodlo, innovacién impulso y promocida de los productos y efertas turisticas ded Distrita
Matropolitano de Quito, con responsabilidad secial garamtizande la sostenibilidad, comectividad,

acc ¥ U i con el seclor privade y comunitario,
Il Apoyar a la Gerenoia General en 1z busqueda de alianzas estratégicas y asodacionss, publicas privadas y
comunitarias que garanticen al trabajo de |2 empresa y promievan & desarrollo del desting.
k} Formular proyectos estratégicas a implementarse en el Distrito Metropoditane de Quito
I} Monitorear los servicios y actividades turisticas (Desarrollo y Mercadea) dentro del Distrito Metropoltana
de Quito, mediante una adecuada coordinacidn interinstitucional municipal y gubsernamental.
Coordinar la imagen y pesiclonanmiente def desting, t seleccién de los mercados objetives en base al Plan
Estratégico de Turismo y a la estructura de gestidn de desting de Quito Turismo
Colaborarcon el drea de Planificacidn en el disefo de sistema de Indicadares de pestion turistica del Distrito
detropolitanc de Quito que permita la correcta toma de decliones a nivel pdblico y privado
Apcyar en & seguimiento respective a los convenios gue firme 13 empresa v que incheyan acdones v
estrategias de Desarrallo y Mercadea.
Otorgar directrices, coordinar y supervisar pasa el desemperio de proyectos turisticos emblemdticos y de
chudad, asf como otros espaciabes.
Apoyaenla relacién y comunicacién de la Empresa con el sector turistico piblico y/fo privado, nacional &
internacional
Estabiecer lineamientas y directrices para la mejor comunicacidn y trabajo entre las diferentes areas dela
Empresa.
Dar apoyo y asistencia A la gestidn de alianzas publico pvadas v o estratégicas de la Empresa en
eoordinacién con la Direccidn General Administrativa Financiera.
1) Supervisar y cosrdinar actividades y acciones del drea de planilicacion y eomunbeacidn
Dar soporte a la Empresa en la planificacidn estratégica de la Empresa, a travis de procesos v accones

d, mejoran

m,

n

o

P

q

u)
creativas, innovadoras v planificacas.
v)  Manejo adecuado de las dicecciones téenicas manteniends una comunicacion fluida y directa asegurando

mantener un ambiente dptimo de trabajo
w| Gestionar cualquier otra actividad necesaria para el cumplimianto de objetivos de | empress

PRODUCTOS
a) Sisterna de Manitoreo de la Gestién del draa técnica
b} Plan Estratégico de Desarrolle Turistico dal Distrito Metropolitanc
c} Carterade Productes y Proyectos para ef Distrito Metropolitano de Quito
d} Modelos de Gestidn para los prayectos y productos de la ciedad
2] Proyectos de Convenios y Allanzas estratégicas con los sectores poblico, privado y comunitario
1.4. GERENCIA JURIDICA
CONCEPTUALIZACION
MISION

Brindar apoyo legal a todas las dreas de la Empresa y proporcionar seguridad juridica en sujecidn a la notmativa vigente,
creando valor en las actividades conducentes 3l curmplimiento da los objetivos Institucionales,

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS

a) Brindar asesoria puridica a la Gerencia General ya las unidades gue asi fo requieran,
b} Absclver consultas juridicas relacionadas con Iz aplicacicn del ordenamiento juridico vigente,




]  Formar parte de comisiones, juntas, comités de conlormidad a las disposiciones de la Gerencia General

d) Elaborar, reviser o analizar proyectos de ordenanzas, resolugiones, leyes, decretos, reglamentos, y otros

Instrumentos de indole legal,

Brindar apoyo af drea sdministrativa en los procesos precontractuales y contractuales.

fi  Patrocinar ala empresa en la defensa de sus intereses 2 nivel administrative y judicial,

Bl Asesorar juridicamente en la efaboracion de circulares, resoluciones, contratos, comvenios, actas, y levar el registre
de estos

) Asesorar en convenios y procedimientos de cooperacion interinstitucional externa,

i} Coordinar los procesos de coactivas,

b Las demds funciones cue le sean asignadas por la Gerencla General dentro del dmbita de su Competenda,

o

PRODUCTOS

al Tramites, gestion y patrocinio a la empress, como actor o demandadn.

b Elaboracion de proyectos de convenios,

cl lursdiccitn coactiva,

d} Elaborackin, revisidn de proyectos de resoludiones y demds actos administrativos,

el Elaboracién de proyectos de contratos en apicacién al srdenamienta juridico vigente
f Absoluckén de consultas y criterios Jeridicas.

1.5, GERENCIA FINANCIERA — ADMINISTRATIVA
CONCEPTUALIZACIGN
nIsIoN
Administrar eficientemente los recursos financieros de la Empresa Quito Tursme y brndar apayo administrativa,

téenico y logistico a través del cumplimiento de las funciones de la administracion del Talente Humano, Tecnologia,
Compras Pubdicas y Servicies Corporativos, con el fin de contribulr con los objetivos institucionakes,

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

2,

La administracidn financiera — administrativa  constituye ef conjunto de elementos interrelacionados,

interactuantes e interdependientes, que debidamente ordenadas y coordinadas entre si persiguen la

consecucldn de un fin comdn, la transparente admiristracidn de los fondos pabices,  Siendo los

subsistemas mas importantes los relacionados con Presupuesto, Contabilidad y Tescreria,

Velar y supervisar la correcta administracin y gestion de los recursos publicos, mediante la dotacion

oportuna de Jos mismos, para el cumplimisnto de la misidn, visidn y objetivos instituclonales.

¢l Otorgar lineamientos para acciones de la Direccldn de Alianzas Estratégicas en materia turistica y coordinar

con el drea de inversiones de [a Secretaria de Desarrollo Productivo y Competitividad,

Asegurar |a adecuada administracion de servicios basicos v generales tales como: transporta, seguridad,

mantenimiento, comserjeria, reproduccion de documentos y demds servicios afines que permitan el

correcto funclonamiento de ia Empresa de acuerda con las peliticas, disposiciones legales v normas

establecidas para ol efectn.

Supervisar la gestidn informatica metitucional, ategurands un éptima grado de deponibilidad dw Ia

inframstructura y servicios informdaticos, para alcanaar mayor p v en ol manajo,

v administracién técnica de datos,

fl  Supervisar la aphicacion de sistemas técnicos normatives para la correcta administracién de bienes
muables, materiales y demds servicios requendos por la Empresa, do conformidad con ks normas ¥
procedimientos exlstentes sobre la matera.

Bl Dirigir y coordinar con el drea de Planificacidn, la elaborecion del plan anuel de compras de |2 Empresa,

h|  Asesorar a las Unidades de la Empresa en materia de Contratacion Pablics; elaborar expedientes y demds

documentas precontractuales de acuerdo a 1a ley.
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Cumplir y hacer cumplic la nosmativa vigente respectn de la gestion del talento humane dentro de su
lurisdiccidn administrativa, asi como preparar los proyectos de reglamentos internes gue fueren
NECAsArios.

Asegurar una estrictura organizacional que lortalezca la utilizacidn apropiada del talenta humane.

Dar los lineamientos para la formulacion de reformas, Instrumentas, normas y disposiciones legales y
técnicas inherentes al drea

Supenisar la correcta administracion de los subsistemas de talontn humano

Maneja adecuado de las dreas manteniends una camunicacian fuida y directa asegurande mantener un
ambiente dptima de trabajo.

‘Gestionar cualquier otra actividad necesaria para el cumplimiento de ohjetivos de la smpresa.

2 - PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

MISION

2.1 COMERCIALIZACION

Generar Ingresos para la autogestion financiera de la empresa a través de las Unidades de Negoeio relacisnadas con
actividad turlstica de la dudad

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

al  Desarrollar, #n el marco de la legislacién vigente, rubros de negodio relacionados, directa o indirectamente,
con las actividados turisticas previstas en la legislacién ecuaterlana, en concerdancia con olras empresas,

b} Predtar servicios pablicos a través de la Infraestructura a su cargo, como particlpe o Integrador en la
actividad de feria, sventas y convenciones.

FUNCIONES

a)  Cumplir con la proyeccion de ingresos anuales

bl Construir unidades de negocio cuye misidn principal es alcanzar la rentabilidad y calidad en sus prodicios
¥ servicios

¢} identificar las oportunidades de negocios, riesgos, factibilidad segmentos y nichos de mercados asi como
competidores actuales o potenciales,

d  Disefio, implementacion, seguimiento, monitoreo y control de los correspondientes planes de negocios de
fas diferentas unidadas

e] incrementar fa oferta de espacios para eventos, ferias y convenciones en la ciudad a través de fa
comercializacién yfo administracidn de los mismos.

] Apoyar la comercializacion y mejoramienta de asi coma el posi de la marca ciudad

Bl dentificar y establecer alianzas estratégicas mediants asoclaclones, convenks o acuerdos con socios
paiblicos, privados, no gubernamentales, asociaciones, camaras u oftra organizacidn para llevar a cabo
negocins productivos.
Generar raportes continuos del estado de las ventas de les productos y servickos de la empresa.

Liderar el proceso de planeacidn estratégica de Megoclos y Comercializacion, determinandeo hos factores
clpves de éxito.

Establecer las politicas y mecanismos de seguimisnto y evaluacion de los programas, proyectos y accionss
en general gue se Beven a cabo en la Direccidn.




ki Determinar modelos de negarios de acverde a |as oportunidades de mercado v necssidade: de Qulto
Turlsme.

I} Supervisar o cumplimiento de las metas d cada una de las unidades de negorios procurando |s

optimizacian de los recursos disponibbes.

Propiciar &l incremento de fos ingreses econdmicos de la empresa a través de lzs lineas de negocios a su

cargo.

Bisqueda de alianzas comerclales para implementar estrategias dis nogocios conjuntas.

m,
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Supervision de indicadores de rentabilidad v finanderas.

Bl Velar por el correcto desempeio de los funckanarios a su Cargo en un adecuado cima laboral.

Q) Gestionar cualquler tipo de actividad sokicitada por los niveles jararquicos superiores para el cumplimiento
de objetives de la empresa.

1l Elaboracidn y gjecucion del plan operativa anual, analizar v organizar el presupuesto de la Direccidn.

PRODUCTOS

3

Planes de Negocios

bl Unidades de Negoclos

Sistema de Comerclalizacién y ventas de los servicies gue prasta la Empresa

Base de datos de los clientes potenciales y reales de iz Empresa

Criterios, indices e indicadores de eficiencia y eficadia en las actividades de la empresa

fi  Diegnésticos generales del estedo de cada wna de la unidades de negocio desde el punto de wista
empresarial social y amtiental

Reporte de ventas

d|
el
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2.2 MERCADED
MISION
Gestlomar & posicionamiente v la promocion del Destino Quito a nivel local, nacional e internacional.
ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

al  Premaocionar al Distrite Metropolitano de Quito como destine turistico nacional e internacional

bl Realizar investigaciones y estudios de la oferta y demanda turistica.

c) Presentar servicios publicos relacionados con la gestidn de Quito como desting turistico en todos los

ambites de las actidades turisticas.
FUNCIONES
al Implementar estrategias de mercadas y productos, a nivel local, nacienal e internacional; de acuerdo a la

Hanificacidn Estrateglas de la empresa y del Distrito Metropelitano y que permitan posicionar a Quita coma
desting turlstico.

b) Revisar y actualizar el pendiente & del Plan E & de turismo de Quite
QUE 5B eNCUENLTE Vgete,

€] Ejecutar y dar seguimisnto a las acciones de marcado contempladas en el Plan estratagico de Cuika Tunisma.

d} Colsborar en el manejo da la imagen y estrategia de posiconamiento wristico del Distrito Metropolitanc de
Quito




&) Ejecutar accianes de promotidn para incrementar al conpcimienta del Distrito Metropalitana de Quita en el
mercado local, nacional & internacional,

f)  Realizar andlisis de mercado y sus tendencias a nivel nadonal & mternacional, para desarroflar planes,
estrateglas y accones de mercado

#]  Buscar la apertura de nuevos mercadns emisores de turismao para Culto en relacian con kos nuevos productos
desarroflados por la Empresa,

) Posicionar al Distrito Metrepelitano de Cuita como desting de turismo de los princpales productos
identificados con el Flan Estratégica de Turismo de Cuito.

i) Colaborar en ks estrategias de manejo de Marca Turlstica en coordinacidn con el drea de Comunicacidn,

jI Coordinar en conjunte con el drea de Comunicaciin el contenide y formade del material a ser entregado
coma informacidn turistica a nivel nacional e internacional.

k] Gestionar con el Minlsterie de Turisma |a inclusbon de Quita, dentre de la prematidn oficizl del Turismo del
Ecuador.

1} Realizar allanzas estratégicas con organismas pablicos y privados, nacionales y extranjeros para potenciar la
promacidn del Distrite Metropalitans de Quito

m} Participar en ferias y oventos que s realicen a nivel local, nacienal, internacional con e fin de promocionar
3 Quito como Desting Turistico

m)  Realizar y ejecutar vajes de prensa y familiarizacion dirigidos a agentes de viajes, medios de comunicacion
imprasos y digitales y persenalidades relevantes para promocionar el Desting Quito y potenciar la difusion
de sus atractivos

o) Evaluar las peticiones de participacion de Quito Turksmo en eventos relevantes que se dan en la ciedad de
Quite para determinar la posible partidpacidn de la empresa en los mismos con presencia de marca

@) Hacer acercamientos con asociaciones que podiian postular para raer congresns y convenciones a la ciudad
de CQuite y apayar en el process de postulaciin.

q) Participar en fesias y eventos gue ayuden a posicianar a fuite como un desting para congresos,
convenciones y eventos,

) Supervision del cumplimiento de programas, proyectos, planes metas e indicadores del Srea,

5] Walar por el correct desempefo de los funcionarios @ su cargo en wun adecuada dima laboral

t)  Gestionar cualquier tipo de actividad solicitada por los niveles jerirquicos superiores para cumplimiento
i obijetivos de |a empresa.

u} Efaboracion y efecucién del plan operativo anual, analizar y organizar el presupuesto de ba Direccidn,

PRODUCTOS

a) Campafias de Promaocién y destine a nivel nacional e internacional

B} Ficha técnica a inferme de resultados de la participacidn en ferias naclonales, internacionales, workshops y
eventes de promocion del desting en general

¢l Miajes de prensay familiarizacidn

d} Informe de encuestas de satisfaccidn de viajes de prensa y familiarizacion

a]  Plan de Relaciones Publicas para promocidn turdsticas internacional del Distrito Metrapalitano de Quita

) Plande Campafia publicitaria para premecidn nacsenal,

&) Andlzis de mercado, competencia, consumidor oferta y demanda de destines a nivel naclonal e Internacional

h} Gulones de Spoty cufias e publicidad para carnpanias

i} Informe de media value de las publicaciones internacionales

I Informes de factibilidad de presencia de marca en eventos de relevanciz para la cudad

k] Convenios con entidades pblicas v privadas para potendar la promocion del desting.

2.3 DESARROLLO



MSIGN

Gestioniar el desarrollo y disefiar productos/servicios turisticos del Distrite Metrapnlitana de Cuits para garantizar
la experioncia positiva del visitante al desting.

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

&l Desarrollar la actividad turistica en el Distrito Metropolitano de Ouito tales como Ia generacitn y
reconversiin di nuevos productos Wrkticos, adocuacdn de |a infrasstructura turistica
b} Realizar sctividades operativas relativas 4 las competenclas gue el dmbito wristico corresponden ai
Municipio ded Distrito Metropolitano de Quito de eonformidad con la Ley.
FUNCIONES

a)  Desarrollar y disefiar productos y/o servicios turisticos sostenibles, competitivos e innovaderes patenciando
las recursos humanos, naturales y culturales ded Distfito Metropelitanc; en base al Plan Estratégico y Gestitn
de Desting anual.

b} Generar permanentemente procesas de investigacion que sirvan de base para la mejoca ¥ creacidn de
productos turisticos innavaderes.

£l Implementacidn de infraestructura, equipamiento v facilidades en lugares detectados como atractivo
turistico del DT,

d} Brindar servicios de apoya y asistencla téonica para &l mejorarmiento de la competitividad del sector pablico

e) Disefiar un sistema integral de Indicadores turfsticos reales v medibles, gue permitan |a interpretacidn,
andlisls y 1oma de decisiones del sector pdblics yfa privado para el desarrollo turistico del MDOL

f) Generar oportunidades para el desarrollo de proyectos a través de concursos publicas e inversian privada,
que aporten al gesarralla turistico sostenibie del MDQ,

&) Generar & inventario de atractivos turisticos y mantenerls actualizado para identificar productos turisticos
potendiakes

h}  Establecer macanismos de alianzas con instituciones publicas y/o privadas pars el apoys en &l desarrallo de
productos turistices del MO,

i) Mhentificar lugares estratégicos en el D00 para laimplementacion de Centros de Informacin Turistica (C17s),

il Otfrecer informacion y asistencia turistica de calidad a través de los CiTs ubicado en puntos estratégicas de
MbO

k) Realizar andlsisy estudios sobre el nivel de satisfacclén del turista de acuerdn a su experiencia en loc OTs y
demdas productos turisticos de la dudad

1} wentificar necesidades para a Implementacion de sefalizacién y facllitacksn turistica en zonas rurales y
urbanas del MO,

m) Estriecturar |3 planeacdn estratégica dentro del drea de Desarrollo,

nl  Velar par el cumplimienis de sctindares die calidad altos en lo sendeias y productos turistices.

o) Superdvsar y dar i a las acciones das a la infraestructura, eguipamients v facilidades
turisticas.

p) Realizar las acciones pertinentes para el complimiento de metas establecidas en el drea,

q}  Mangjo adecuado del equipa, asegurando mantener un ambiente Sptimo da trabajo.

) Evahsar e identlficar las fartalezas del equipo para obtener el desempefio esperadao en el drea

s} Aplicer las narmas de control Interna relacionadas con las actividades de su competencia.

t)  Gestionar cualguier tipo de actividad solicitada por los niveles Jerdrquicos superiores para el cumplimiento

de objetivos de fa empresa.




PRODUCTOS

a) Portafelie de proyectos de desarrallo turistico del DM,

5] infragstructura, equipamiento y facilitacion turistica en zonas urbanas y rurales del DM,

ol Sistema Integral de indicadares turisticos.

dl Inventario de atractives Wristicos actualizados.

] Centros de Informacion Turistica

n Infermes estadistioos de satisfaccion del turista segun informacién recaudada en CITs y en productos turistices
desarraflados por Qulte Turismo,

2.4. CALIDAD

MISEON

Famentar servicios de calidad turistica generando un entorns adecuado para los usuarios locales, turistas nacionales y
extranjerns, de manesa que Quito sea un desting turlstico compatitive,

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

al

Formular politicas y promover acciones concretas para gque las empresas turisticas adapten criterios de calidad ¥
sostenibilidad en sus operacionas.

b} Elaborar normas, instructivos y reglimentos que permitan el adecuade funcionamiento de las actividades turisticas
de Ia ciucad de Quito.

) Registrar los negacios teristicos que iniian o desarrollan actividades en la cludad de Quite.

dl Verificar el cumplimis de la tiva turistica obl en los negocios luristicos come parte del
licenciamiento manicipal.

e} Coordinar y moniterear las actividades relacionadas con el control de s actividades turlsticas, con los organismos
runicipales y gubsrnamentales competentas

fy  Brindar asistencia técnica sectorial y capacitacicn para el mejoramiento de |a calidad en los servicios turisticos.

gl Brindar la asistencia técnica a los establecimientos para que estos puedan curnplic con sus ohligaciones municipales

h]  Promaver y ejecutar programas de calidad teristica én |a ciudad de Quito,

1) Coordinar con ctras instituciones publicas acciones para mejorar las condicionas de vislta en las diferentes 20nas de
interas furistico,

|| Gestionar y propiciar acclones para la seguridad integral de wasarios locales, turistas nacionales y extranjeros que
visitan y recorren 1a ciudad de Quito.

k} Coordinar con organismaos pibbcos y privados, locales y nacionales |3 implementacion de politicas de accidn de
calidad y sostanibilidad

I Evaluar las verificaciones y leadios en base ala tiva turistica obligatoria en los negodios

m) Establecer seuerdos de trabajo con las i i ici| ¥ Eub las de contral

n] Genarar lo lineamientas y mecanismos generales para brindar asistancia téonica sectorial v capacitacion para
mejeramianto de ia calidad an los serdeios turlsticos.

o] Definir el procasg de licensiamiante turiztico an relacidn al licenclamiento munickal

pl  Crear y disedar programas de calldad turistica para la cudad de Quite.

q)  Supervigidn def limi de proyectos, pl taxs & indi del drea

r} Welar por @ cerretto desempefio de los funcionarios a su carge en un adocuado dima labaral

&) i quier tipe de actividad solics por los nivelas jerirquices superiares para o cumplimionta de
objetivas de la empresa.

t}  Elaboracidn y ejecucidn del plan operative anual, analizar y organizar el presupuesto de la Direccldn.

PRODUCTOS

-
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al Mormas y reglas téenicas para actividades turisticas,

b) Distintives para el reconocimiento de la calidad turistica,

€} Registros turisticos entregadas 3 establecimientos turisticos.

d) Catastro de establecimientos turisticos de Quito.

e} Verficackones técnicas en establecimientos turlsticos para la LUAE
fl Proyectos de Capacitacitn,

gl Centros de Asistencia y Proteccidn al turista,

h) Operatives de control conjuntos con la autoridad de control,

2.5. AGENCIA DE ATRACCION DE INVERSIONES

WHSION

Fementar el desarrolio productivo ded Distrito Metropelitano de Cuito a través del impulso de las inversiones en la cudad
v la gastion de su imagen

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

al Fomentar la inversida en el sector turistico, a través de cualquier instrumento o sistema.

b  Realizar investigaciones y estudios de [a oferta y demanda turisticay Ia produccion g instrumentes de planificacién
y gestidn en el secter turistice,

c}  Prestar servicios pdblices a través de la infraestructura a su cargo, como participe o integrador en la actividad de
farias, evenilos y convenciones,

FUNCIONES

a) Desarrollo y gestidn de una marca diudad v medelo de atractividad.

b) Ejecucién de acciones relacionadas al mercaden de cudad,

c}  Generacidn de alianzas estratégicas con otras ciudades del pais y region.

d} Establecer un sistema de investigacidn de mercados a traves de indicadores econdmicos e la cudad

e] Investigaciones Secterlales.

fl  Ejecucidn del andlisis de oferta - demanda de varios sectores, incluyende el turisma,

Bl Coordinar accionss para promogionar y atraer inverslones,

h}  Desarralio de Mecanismos para la atraceién de inversiones

il Priorizacidn y mapeo de Proyectos de inversidn

I Acompaflamiento, asistencia téenica y servicio al invarsionista,

k} Potenciar ¢l clima de negocios de la ciudad a través de la facilitacidn de mecanismos de financiamienta

I]  Establecer programas de capacitaciin y profesionalizacidn talento humano

m) Proponer sugerencias en normativa para mejoramiento de seguridad juridica,

n] Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo y gestidn de |a manca cludad.

o) Establecer una planificacion estratégica de proyectos de inversion en el DMO rélscionados con |os sectotes

productivos estrabégecos de la cudad.

Establecer un sistema de indicadores de gestitn, resullados e impacto a fin de medir el cumplimients de los

objetivos establecides en el fomente de inversiones y gastdn de marea dudad.

ldentificar s campes que regquleran de un trabajo mancomunade entre o tector poblico y privade para la

Eeston de inversiones y desarrollo de marca cudad.

fl Gestionar afiznzac con otras civdades a nivel naclonal e interpacional, a fin de establecer neas estratégeas de
cooperacion para el fomento de inversiones y la marca ciudad,

sh  Gestionar cualguier tipo de actividad solicitada por las miveles jerdrquices superiores para el cumplimiento de
chjetivos dela empresa.

1) Elaboracién y esecucsdn del plan operitivo anual, analizar y organizar el presupuesta de |a Direccidn.

P
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FRODUCTOS
a) Marca Ciudad y su posicionamiento 2 nivel local, nadonal & Intermnacional,
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Alianzas estratégicas para el intercombio de experiencias o plantiamiento de snergias con otras ciudades del pals v
la rogldn.

Sisterna de indicadores econdmicos de la cudad,

Inwestigaciones sectorlales.

Estudios para analiss de oferta y demands en o mercade de inversicaes.

Portafiolio de proyectos de inversion,

Maonto de inversidn directa en proyectos para desarralio productive de B ciudad,

Capacitzclones para mejorar las competencias del talenta humana dentro de los sectores productivas estratisgicos.
Propuestas de nofmativa para facilitacidn de inversidn

2.6 MICE

MISEON

Promocionar y captar eventos internacionales para la ciuvdad de Guito eventos aspciativos, corporativas, viajes de
incentivos | ferias y viajes SERFN,

ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS

Proponer, ejecutar y evaluar estrategias, encaminadas a fortalecer el posicionamienta de Quite come un desting
atractivo para e segmento de turismo de reuniones

FUNCIONES

£

Establecer lzs estrategias de posicionamiento, marketing y comunicacién en turksmeo de reuniones

enfacadas al destine Quito

b] Fomentar alianzas y desarrodlo de grapuestas de valor para los clientes corporativos y asociativas

©)  Constante seguimiento con fedos los actores privados de todos bos sectores econdmicos para Ie generacian
de candidaturas.

d) Generar postulaciones para atraer eventos internacionales

©}  Articular juntamente conla Gerencia General y el area de mercadeo, la particpacion en ferias y eventos
que sean de Impacto para el turisra de reuniones en la ciodad de Quito.

fi Planificar evaluar y supervisar e cumplimiento de la programacion de tareas de 13s personas a su cargo.

gl Llevantamiento de informacion relevante para Quito en materia de tursmo de reuniones para BEnerar el

plan de accidn anual para este segmento

Control y realizacién de acoones de mercadeq , promocion, RRPP para Quito en matenal de turismo de

TEUNIONEs

i) Elaborar y administrar el presupuests asu cargo

1) Dar seguimiento mensual y reportar cumplimients da metas del POA

h

PRODUCTOS
a) Campafias de Promocidn y desting a nivel nacional & internacional relacionada al turisme de reuniones,
b) Ficha técnica @ informe de resultades de la participacidn en farlas nacienales, intarnacionales especializados

en lurismao de reuniones Viajes de prensa y familiarizacidn
c) Informe de encuestas de satisfaccidn de viajes de prensa y familiarizacion relacionado al turismao de
reuniones.

d) Plan de Relaciones Publicas para promocion turisticas internacional del Distrite Metropolitano de Quito,
refacionads al turismo de reuniones.

2]  Pan de Campafa publi ia pars pi 3an nacional r ianada al turisma die reuniones.

1 Analisis de mercado, fa, consurmibdar elertay de= deslings a nivel nacional ¢ nternascional
relacionado ai turismo de reunionss,

Bl Guiones de Spoty cufias de publicidad para campafias relacionadas al turismo de reuniones,



Informe de media value de las publicaciones internacionales relacianado al turisme de reuniones

2

il Informes de factibilidad de presencia de merca en eventos de relevancia para la ciudad relecionado al
turismo de reunionss

) Convenics con entidades publicas y privadzs para potenciar [a pramocion del destine relacionada al turisme
de reuniones

K

Fostulacidn de la cludad para traer eventos intern les relaci al turismo de

3 - PROCESOS APOYO
3.1 PLANIFICACION
MISION

Esla unidad responsable del visiena miento, acompan ta, | y evaluacidn de la gestidn y desarrollo
a medlane y largo plazo de la empresa

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

3} Impulsar los procesos de planificacon del sactor turistico en |2 empresa, de forma integral,

b) Darseguimiento ala actualizacion continua dela planificachon turistica de la empresa Quito Turisme en relacion
con planes de desarrollo y ordenamiento territorial del distriso metropolitano, asé come con atros planes que
tergan en sus componentes al ursmo come actividad de desarrolla,

&) Vimcular |a planificacion turistica del Distrite con la planificacidn oficial del turisme del Ecuador,

d) Analizar y validar las actividades estratégicas institucionales y articularias con la programacion presupueestaria

anual yfo plurkanual,

Propaner directrices generales que fomanten fa calidad de la inversion del presupuesto de la Empresa Piblica

Metropalitana de Gestion de Destino Turistico

ft  Coordinar las acciones requeridas para el manitores, evaluagon v control de awances técnicos durante el ciclo
de los programas y proyectos de imersidn pblica,

2] Coordicar la politica de desarrolbo turistico con [ ntales |bocales y nacionakas).

h)  Werificar la oportunidad de la suscripcién de convenios e cooperacidn interinstitucional con universidades,
centros de estudios y otros erganismos plblicos y privados.

Ld

FUNCIONES

a] Realizar el seguimiento de las acoiones contenidas en la planificacion, a través de su implementacion en Planes
Anuales y en inacién con el drea financiera y administrativa,

b) Realizar i coordinacion y & seguimiento de ejecucidn téonica de las diferentes unidades de la empresa,

) Coordinar con la Gerencia, €l drea técnica y las direcciones departamentales lo relative a los planes, programas v

Prevectos que la empress realice, asi tambidn como generar indicadores de gestian ¥ cumplimienta de acciones,

i) Analizar y emitir opinidn acerca de las modificadones programaticas gue se propongan desde las dreas tecnicas.

&} Supervisar y evaluar los programas y planes operativos de la Empresa.

T} Establecer un sistema de indicadores de resultades e impacto que permitan medic los objetivos estratégicss

empresariales,

PRODUCTOS
aj Plan Estratégico de la Empresa Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico.
bj Indicadores de desarrolie turistico de la ciudad.

c} Plan Cperativo Anual,
d} Sistemas de indicadores generados y en aplicacion.

B) Presupuestos anuales y pluranuales planteados y aprobados,

fl Rexportes de evaluacion de Convenios interinstitucionales.

Bl Reportes de Monitoreo y Evaluacian de planes y proyectos turisticos en el Cistrito Metropolitanc.

{




[= lidacicn de planes, W desarrollados por la EMQT.
Metodologias para la elaboracidn y ejecucian de planes, programas y prayoctos,
Reportes de evaluacién y seguimiento a planes, programas y prayectss,
Consolidacidn y validacidn Plan Operativo Anual presupuestada,

Infonme periédi lidado de avance de p

3.1. COMUNICACION

RMISIGN

Drefinir y recomendar estrategias de Cornunicacicn, enmarcadas en las directrices del Plan de esLralégic de gestidn
de desting turistico del Cistrite Metropolitano de Quito y de la empresa, que permitan posicionar la gestion
institicional asl como la del desting Quito a nivel nacional e internacional.

ATRIBUCIONES ¥ COMPETENCIAS

Comunicar y difundir i gestidn institucdionat de la empresa Quito Turlsmeo y del destin turistico Quito

FUNCIONES

a]  Administracian, manejo oe canales o herramientas impresas o digitates, para la Comunicacion interna y externa.

b} Generar materiales & insumes comunicacionales gue posiconan a la institucion y el desting, tanto a nivel local,
nacional € internacional

c}  Definir, ejecutar y evalear ¢l Plan Estratégico de Comunicacion que responda a las necesidades del destino y 1a
ermpresa.

d} Asesorar alos directivos de Guito Turismo en materia de Comumicacion,

el Coordinar y mantenes iCacion. con repre 5 de medios de comunicacion; de organismos
Rubrernamentales y del sector poblico @ instituciones empresariales y gramiales del sector turistico.

fl  atender e informar a |os ciudadanos en funcién de los productos y servicios que genera Quito Turismo.

gl Definir lineamientos v coordingr su gjecucion en &l manejo de 12 imagen para el posicionamiento institucianal,
asl coma la del cesting turistico.

h)  Gestionar la infor macion institucional y del desting wristico con los medios de comunicacion,

i} Coordinacion con el drea de Mercadeo parafa promecicn y publicidad del destine turistics a nivel local, racional
einternacional.

|y Realizar coberturas en los eventes donde participe Chulte Turismo,

k) Garantizar la corrects adminstracién, manejo de canales o herramientas impresas o digitales, para la
Comunicacidn intema y externa.

Iy Asesarar alos directives de Quito Turlsme en matesia de Comunicackan en el contexto politico y mediatico.

m) Cooddinar v mantener ieacidn €on Tepr 85 de medios de comunicacién; de organizmos
gabernamentales y del sector pablico e instituciones empresatiales y gremiales del sector turistice,

n) Dardirectrices y asegurar una buena comunicacien interna en coordinacion con el drea de Talento Humano.

o) Asesorar y coordinar el manejs de la imagen para el posiclonamlento institucianal, asi como |a del desting
turistico con las diferentes dreas de la empresa,

pl  Dirigir y definir tos hitos de |z informacicn institucional y del desting turistico con los medios de comunicacién,

q)  Definir y ezordinar con el drea de Mercadeo para la promocidn y publicidad del destine turistice a nivel local,
nacional e internacional.

1 Planificar ¢ identificar los temas prioritarios, sensibles & importantes de la Empresa para comunicarlos a nivel
externg.

s} Dirige y desarrolla contenidos editoriales para: web, redes sociales, espacies en los medics de comunicacidn,
boletines informativos, corporativos, entre otros,

t}  Analizay establece campafias de comunicacion en la modalidad Free Press y pagada para potenciar la difusidn,
camunicagdn y pramecidn de Quito a nivel nacional.

u)  Dirige y promuese [as relaciones plblicas con los lideres de opinién y periodistas.

W) Liderar los temps relacionados a comunicacian, relaciones pdblicas y protocolo.

w) Supervisay distribuye |as actividades del personal a cargo



¥} Supervision del cumplimiento de programas, proyectes, planes metas e indicadares del area

v]  Manajo adecuade dal equipo, asegurands mantener un ambiente dptima de trabajo.

7} Evaluar e identificar las fortalezas del equipo para obtener & desempefio esperado en el drea

aa) Gestionar cualguier tipo de actividad solicitada por los niveles jerirquicos superiores para el cumplimlento de
objetivos de la empresa,

bb] Elaboracidn v ejecucion del plan operativo anual, analizar y organizar el presupuesto de la Direcadn

PRODUCTOS

a}  Plan Estratégico de comunicacidn,

b} Programa de Difusion noticiosa de la institucion y del destina.

£l Preduccidn de insumas como: textas, boletines, fotografias, disefios, sitios web, videos, Tolletos, spats, cufas,
d) Herramientas y canales de difusidn: paginas weh, redes Sociabes, materisles impresos, aplicativo mawil.

e} Plan de Comunicacion Interna.

fy  Andlisis del impacto de las noticias ¥ publicaciones gratuitas de Quito Turisma en medics nackenales.

Bl Produccdn de material audiovisual: etc.

3.3. FINANCIERO - ADMINISTRATIVO
MISION
Adrministrar eficientemente los recursos financieros de la Empresa Quito Turlsmo y brindar apoys admenistrative,

téenico y logistico a través del cumplimienta de |as funciones de (a administracion del Talento Humano, Teenologia,
Compras Piblicas y Serviclos Corporativos, con el fin de contribuir con los objetes in cinnales.

COMPRAS PUBLICAS
MISION

Gestlomar y asesorar los procesos de tacian publica i la nommativa vigente incluldos los de Gire
especifico de Negodia, con el fin de garantizar la calidad de gasto piblico.

FUNCIONES

Al Gestionar requerimientos institucionakes de acuerdo con el PAC Institucional.
b} WVelar por e cumplimlento de la normativa vigente en materla de contratacin poblica.
£ Garantlzar [a trarsparencia y evitar la discrecionalidad en la contratacion piblica,

o) Agilitary adecuar o5 processs de i v las distintas de las politicas pablicas ya su ejecucion
oportuna,
e} Garantizar la permanencia y efectividad de los sistemnas de control de gestidn y transparencia del gasto piblico.

fy  Gestionar ef madule facilitadar de contratacidn pliblica (USHAY),

gl Incentivar b participacion de proveedores confiablies y competitives en los procesos de Quito Tursma, que sean
publicades en el Sistema Macional de Compras Poblicas (SOCE .

h] Mantener una base de datos del estado de los procesos de bienes, servicios, obras y consultoria.

i) Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas de la Institucion, la elaboracidn, reformulackin del Plan
Anual de Compras {(FAC) y la publicacidn del mismo en el portal de Compeas Poblicas y pigina web institucional.

11 Asesorar y sodalizar a las autoridades v dermds funcisnario de la Instilugian, sobwe materia de Cantratacion
Puilsliea.

kl  Dirigir, coordinar y/o ejscutar los procesos de contratacidn y adquisiciones conforme a la normativa vigente, asi
cama de las dispasiciones intermas.

I} Coordinar con i ign la elab ¥ ion de la ian del Plan Anual de Contrataciones de la
Empress de acuerdo a b normativie nacional @ interna vigente.

|
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m) Participar en |a fermulacion dal plan anual de adquisicicnes en coardinacién con las diferentes dependencias, a
electos de sometern a consideracién de la Direccidn General Administrativa Financiera para aprobacion de ta
Gerendia General, que permita por el volumen, abaratar |os costos y mantener un stock de productos y
materiales de acuerdo a las prioridadas de consumao,

n)  Elaboracidn de cuadros mensuales con rem.*ctoa las labores del drea.

o) Recomendar Instructivos, ales de i para optimizar los trémites de adquisiciones y otros.

p)  Cumplir kas disposiciones contenidas en a Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Piblica (LOSNCR),
Sl respeCtiv 3 diel INCOP y Giro Ecpecifico di Negacio,

) Reviar las decumentas tuales, en coordinscién con las di i v hacer las
observaciones qua correspendan para que todeos los procesos establecidos en la Ley Orgénica del Sistema de
Contratacian Piblica, su Reglamento, Resolutiones del INCOP y Giro Especifico de Megodo, se cumplan baje
sus disposiciones.

] Colaborar con la elaboracion de los pliegos y presupuestos referenciales de las contrataciones jobras, blenes v

servicios, consultorias] que realice Ia Empresa

Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacidn e infarmar a la maxima autoridad yio a

la respectiva Comision Técnica sobre el estado de los mismes

1) Mantener una base de datos actuzlizada de los procesos de contratacicn, En digital y fisico

B

u) Formar equipos de trabajo en las diferentes dreas de cu gestidn, con asignacion adecwada de tareas para al
personal 3 su carge, con el objative de ubiear en detalle sus responsabilidades, de acuerds al plan anual de
actividades del drea para efectes de poder contrelar su ejecucion y evaluacion.

¥) Presentar informes tr de los proceses de contratacian r o ejecutados.

w) Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente [as actividades del POA, en coordinacién con la Jefatura
de Planificacidn,

%} Dar seguimiento a bos procesos de contratacidn, respecto a cada una de 1as etapas previo a la sjecucian,

PRODUCTOS

a)  Informe de los procesos en adguisiciones y contrataciones de bienes y servicios

b} Pliegos para los procesos de adguisicidn de bienes v prestacion de servicios.

ol Rescludones administrativas sobre los procesos de adguisicion de bienes y prestacion de servicios.
d} Publicaciones de procescs en el Portal de Compras Publicas.

o) Informes de verificacion de proveadoras (RUC, RUP)

fl Informe del resultado de las cotizaciones.

g) Procesos en el Portal de Compras Patdicas adjudicados y finalizados,

h}  Ordenes de compra relativas a nfima ceantia.

SISTEMAS
MISION

Intagrar, administrar y mantener |a infraestructura teensldgica institucional coma soporte téenica a las funcionas
adjetivas y sustantivas para ol desarroblo de |a Empresa a traves de las TICs,

FUMCIONES

al Proponer, coordinar, operar los proyectss tecnaldgioos.
b} Velar en el mejoramiento y automatizacion de los proceses de las diferentes dreas de la Institucldn.
€} Ofrecera los funcionarios servicios de tecnologias de informacidn, de pertinendia v vigencia tecnoldgica.
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Capacitar y Aseserar a les mandos medios v superiores de |a instituchén sobee o usa de |as tecnologias de fa
infarmacidn.

e)  Administrar y mon &l sisterna integral d 1l
f} Interactuar con las ulferentes dreas de la institucidn con EF fim de dar solecidn a la problematica de manejo de
an, la utilizacién de los recursos tecnoldgicos disponibles.

B contacto p 113 DB, para &l dptimo desempefio de las funcianes,

h}  Administrar los sarvicios, kas herramientas, fos servidores y equipos de informética y telecamunicaciones de la
imstitucidn,

il Coordinar la evaluacid i 5 105 equipes activas, para lograr una eficiente
conectividad aplicande normas y politicas de los servicios de telecomunicaciones.

I} Disefiar e implementar las poditicas de proteccion para el buen funcicnamiento de |a red, asi come optimizar v
administrar las conasiones de Interaet.

k} Disefio, desarmollo, implementacidn y mantenimiento de aplicaciones para ef apoyo a las diferentes dreas dela
institucidn,

Il Implementar les mecanismes de seguridad que garanticen la confidencialidad de los datos, y asignar los
permisos de accese con base de la normativa vigente,

m) Coordinar @s instalaciones y mantenimiento a los servidores de base de datas de [ Instiucon y asegurar la
continuidad v calidad del servicio de las aplicacianes.

n] Construir y administrar el almacén de datos y reportes institucionales.

o] Implementar y mantener una intranet institucional con los servicios que se ofertan.

pl  Implementar y Administrar los servicios de iy apoyo a Itirmedi

0} Actualizar ia pigina de transparencia institucional ¥ garantizar la confidencialidad de la mfarmn:u!m

rl Proponer y realizar Las adn:uanones de conectividad en la institucian.

5} Coordinar el i i € iwo el equipe informatico y telecomunicaciones.

t)  Realizar todas las actividades que sean necesarias para el debido cumplimients de sus funclones v demas que
le confleren la Ley Organica y normativas vigentes,

u]  Realizar reuniones de trabajo con los técnicos con el propdsito de revisar fa calidad y eficienda de los servicios
que sa ofrecen

FRODUCTOS

al  Proyectos Tecnoldgloos (CRM, Intranet, Pantallas, Apgs)

b}  Help desk

) Servicios, herramientas, servidores y equipos de informitica y telecomunicaciones.

d) Politicas de proteccidn tecnoldgica

el Aplicaciones Tecnoldgicas

I} Construwr y administrar al almacén de datos y reportes instituclonates.

8] Capacitaciones Tecnoldgicas

TALENTO HUMAND

MISION

Desarrollar el talento, la cultura v las capacidades requeridas por mieestros colabordores definienda politicas v
directrices que fomenten acclones de modernlzacidn, capacitacidn, integracidn @ innovacion con el fin de mejorar
el desempedio laboral y hacer de Quito Turksmo una empresa dgtima par trabajar

FUNCIDNES

Disefar, implantar y desarrollar modelos de erganizaciin y gestion estratégica de fa funcidn de Talento Humano

que las mpr




bl Planificar, contratar y administrar el talento humana necesario, asl core mejorar su pramocién, desareolle de
carrera profesional, desempefio v retribucidn,

¢l Velar por la Sabud v Seguridad del trabajo.

d} Implantar progresivamente técnicas v herramiantas que mejoren los procesas y servicios de la empresa,

el Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la Administracién del Talento Humano

fl  Elaborar y actualizar descriptivos de puestos acorde a las necesidades de la Empresa.

B Elaborar, planificar v ejecutar el plan de capacitacion

hi  Elecucidn de la Evaluacion de Desempefio

ik Welar por un sistema justo de valoracidn y compensaciones

il Realizar procesos de Reclutamienta y Selaccidn

ki  Viabifizar propuestasy que mejoren |a administracian del Talento Humano

I} Colaborar para alcanzar objetives ghobales y tangibles relacionados a la lefatura de Talenta Humana

m) Yelar por un clima laboral gue sea de satisfaccitn de tedo el personal

n} levantarnlento y mejora continua de procesos de la Empresa

o} Elaborar cualguier otra actividad necesaria para el buen desarrcllo de |a lefatura

PRODUCTOS

a) Flan de Talento Humano

B} Manual de puestos

e} Estructura Orgdnica

d}  Plan de desarroflo y capacitacion

e} Sistema de promocicn y plan de carrera

fl  Evalugcidn de desampefio

Bl Medicdn y plan de accidn de clima laberal

h)  Contratacién de persomnal

il Manuales de procedimientos

)y Reglamento de Seguridad y Salud Qeupacional

k) Regl tos y Politicas inatituei cor ientes & la administracion del Talento Hurnano
I} Matriz de riesgos de laborales

m)  Medidones higiénicas

m)  Pianes de vigilancia de la Salud

o) PMan da Seguridad y Salud Doupacianal en el trabajo
o) Plan de vigilancia ambiental

q)  Man de emergencia y contingencia

ADMINISTRATIVO
MISIOM

Dar soparte adminstrative y logistico para §a correcta operatividad de Quito Turisme mediante |a formulacién de
politicas, directrices y estrategias,

FUNCIONES

@) Welar porque la dotackén de los recursas materiales gue posee |a institucidn v que estdn a carge del drea
adrministrativa, sean asinados racionalmente,

bl Orientar y asesorar al chente interno sobre el desarmiln de las acciones admiristrativas

£] Gesticrar los contrates que efectie Quite Turismo en concopto de adguiticsn de equipas, iliaria v

existencias, arrendamiento de inmuebles, construcciones, manienimianto y sarvicios generales, servicios

complementanios y programas integrales de seguros, entre otros.

Cumplie con las normas y procedimientos para el manejo y control de los actives filos de propiedad de la

ampresa y aquellos entregados en administracian.

]
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Administrar 125 bade gas de suministros y activos, buscando las mejores formas de ejecutar reglstros de ingresos

y movimientos, asignaciones, traslados, traspasos, péedidas, robos,

i Administrar los servicios de mantenimiento de bienes de Quito Turismo, servcios generales, servicios
cornplementarios, y otros que normalimente se sjecutan an Quito Turismo,

gl PBrndar un senicio de transporte eficiente para la mowilizackdn de cardcter oficial, de funcionarios,
correspandencia, mensajera, materiales, equipes y mokiliario.

b} Velar por que Quita Turisme cuente con un programa de seguros vigents, edecuade a las necesidades,

i) Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual y Plan de Compras,

11 Welar por & cumplimiento de la Normativa Vigente relacionados a temas adminisirativos.

K] Coordinar y supervisar las actividades de los diferentes funcionarios a su cargo.

I} Disefar y aplicar sistemas técnicos normativos para la correcta administracion de bienes.

m} Administrar los bienes municipales encargados a la Empresa,

n)  Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento me\mmw W Correctivo.

o) Controd delc el plan der

FRODWCTOS
al  Flan de Mantenimiento integral. (bienes inmuebles, muebles y vehiculos).
by Plande compras de la Jefatura,

t} Programa de segures vigente.
d)  Inventario de bienes y de bodega actualizado.

FINANCIERD

MISION

la administracidn ol i de elementos intervelaclonados, interacluantes e
interdependientes, que debidaments crdenaduw cwrdmados entre sl persiguen la consecucidn de un fin comn,
la transparente administracidn de los fondos pabicos. Siende los subsistemas mas importantes los relaconadas
con Presupuesto, Contabilidad y Tesareria,

FUNCIONES

al

Manejo eficiente del mewpuesto qui pc-umt: asignar tos recursos pdblicos de manera apropieda para el
curmplimi die las abyj para ¢l efecto se utilizard la metodologla aprobada por e drganc
rector dit las finanzas piblicas en cada una de las eqapas del ciclo presupuestario.

Scbre la base de los objeti ¥ metas o dos por la planificacion v los techos presupuestarios
estabfecidos, 22 define los programas y proyectas anuales a incorporar en ol presupuesto con fa identificacidn
de las metas de produccion finsl de bienes y servicios, recursos humanos, materiales fisieos y financierss
necesarios; los impactos y resultados esperados de su entrega a la sociedad,

c] Elaboracion de la proforma del presupuesto que permile expresar los resultados de la programacidn

b

bajo una p idn astandarizada segon los catilogos ¥ claslfl:adotes Presuplestanos, con
e} objetn de fasditar su eupnsucmn. posiiltar su facil manejo v o L permitic su ity
eonsolidacidn,
d] Someter & conocimients y aprobacidn del Directorio la 0N 54 T v infarmis.
L] E.lecuclon presupues:ana a traviés de acchenes destinadas a la ulllueaudn dé los recurios humano, materisbes v
dos en el p con &l propdsito de obtensr los bisnes v servidas en la cantidad,

calidad y oportunidad p-reulstns e el misg.
I Evaluar el presupueste a partic de los resultados de la ejecucion presupuestaria, analizar los desvios con
fespects a la pdngrama:ucm  definir las a:auncs currwl:lluasuue sE@n Necesarias.

gl Clavsurar el itucional el 31 de diciembre de cada afie, con posterioridad ala misma no podrin
contraerse compromisos ni obligaciones que lo afecten.
h}  Elaberacidn y exposicidn al nivel consclidado, de la ejecucidn presupuestaria registrada & la cdlausura del

ejercicio fiscal anual,



Registros de los recursos materiales e inmateriales, las obligaciones, el patrimenic y sus variaciones a través de
mediclones apropiadas a las caracteristicas y circunstancias que dan erigen a las diferentes transacciones ¥
operacisnes, tiempre que pesean valor etondmico para ser expresados en términos monetarios.

It Percepcidn, depdsito y colocacién de los recursos finandleros piblicos a disposicién de la Empresa para la
cancedacion oportuna de sus obligaciones y utilizacién de dichos recursos, de acuerdo con los planes y
Presupuestos correspondient os.

PRODUCTOS

a)  Estructura Programitica

b]  Proforma Presupuestaria

] Presupuests institucional aprobada

d)  Informe de evaluacidn presupusstaria

e} Presupuesto clausurado

fi  Presupuesto liguidado

8l Estados finencieros y sus respectives infermes

Elaborado pol Revisado por:
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