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EM

PRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

EPM “PORTOVIAL”

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO
“PORTOVIAL”

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucidén de la Republica establece que: "La administracién publica

Que,

Que,

constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacidon, coordinacién, participacién,
planificacion, transparencia y evaluacién";

en el articulo 315 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, expresa que el Estado
constituird empresas publicas para la gestién de los sectores estratégicos, la prestacién de
servicios, el aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y el
desarrollo de otras actividades econdmicas;

en el Suplemento del Registro Oficial N2 48 del 16 de octubre de 2009, se publicé la Ley
Orgénica de Empresas Publicas, que regula la constitucién, organizaciéon, funcionamiento,
fusidn, escisién y liquidacion de las empresas publicas;

Que, el articulo 9 de la citada Ley sefiala las atribuciones que posee el Directorio de las Empresas

Que,

Publicas, y especificamente el numeral 7 prescribe como atribucidn el aprobar y modificar
el Orgénico Funcional de la Empresa sobre la base del proyecto presentado por el Gerente
General;

de conformidad con lo establecido en el Titulo IV “DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE LAS EMPRESAS PUBLICAS”, inciso segundo del articulo 17 de la Ley Organica de
Empresas Publicas, el Directorio debera expedir las normas internas de administracion del
talento humano, en las que se regularan los mecanismos de ingreso, ascenso, promocion,
régimen disciplinario, vacaciones y remuneraciones del talento humano;

Que, el articulo 18 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, establece que la prestacién de

Que,

servicios del talento humano de las empresas publicas se someterd de forma exclusiva a
las normas contenidas en esta ley, a las leyes que regulan la administracion publica y al
Cédigo de Trabajo;

mediante Ordenanza Municipal del Concejo Municipal del GAD del cantéon Portoviejo, el 5
de marzo del 2013, se crea la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial del cantdn Portoviejo “PORTOVIAL”, publicada en el Registro Oficial 927, de
5 de abril del 2013;
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Que, el articulo 10, literal c) de la Ordenanza de Creacién de la Empresa Publica Municipal
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo EPM-PORTOVIAL,
establece que el Directorio conocera y aprobara los reglamentos internos y manuales
operativos para el desenvolvimiento técnico y administrativo de la empresa ;

Que, es necesario que la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial del cantén Portoviejo “PORTOVIAL” cuente con estructura orgdnica definida que
permita el cumplimiento de la misidn institucional; asi como de los objetivos estratégicos y
una normativa interna que viabilice la administracidn y ejecucion de los procesos internos
en materia de talento humano.

En uso de las atribuciones que le confieren los articulos 9 numeral 7; 17 inciso segundo de la Ley
Organica de Empresas Publicas; y, el articulo 10, literal c) de la Ordenanza de Creacidn de la
Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo
“PORTOVIAL”.

RESUELVE:

Expedir el siguiente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS de la
Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del canton Portoviejo
“PORTOVIAL".

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 1.- Estructura organizacional por procesos.- La estructura organizacional de la Empresa
Pdblica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo
“PORTOVIAL”, se alinea con su finalidad consagrada en su ordenanza de constitucidn, y se sustenta
en la filosofia del aseguramiento de la calidad y continuidad de la prestacién de los servicios
publicos que otorga.

CAPITULO II
DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 2.- Procesos de la Empresa Publica Municipal.- Los procesos que generan los productos y
servicios de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del
canton Portoviejo “PORTOVIAL”, se clasifican en funciéon de su contribucién al cumplimiento de la
misién institucional:

® Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a través de la formulacién de
politicas y la expedicién de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.
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® Procesos Agregadores de valor, implementan politicas, administran y controlan la
generacion de los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir
con la misidn institucional, denotan su especializacion y constituyen la razén de ser de la
empresa, Y,

® Procesos Habilitantes, implementan politicas y generan productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a la
consecucién de la misidn de la empresa.

Articulo 3.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del
canton Portoviejo “PORTOVIAL” son: Gerente General, Gerencia Subrogante, Director/a Técnico
de Areay Asesor Juridico

CAPITULO 1lI
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
MISION, VISION, OBJETIVOS ESTRATEGICOS, LINEAS ESTRATEGICAS Y PRINCIPIOS

Articulo 4.- Estructura Organizacional.- La estructura organizacional se alinea con la misién,
objetivos de la empresa y se fundamenta en la filosofia de aseguramiento de la calidad en la
prestacion de servicios:

1. MISION:

La Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo
EPM-PORTOVIAL tiene como misién planificar, administrar, regular y controlar las actividades de
gestidn, ejecucion y operacion de los servicios relacionados con la movilidad, transito, transporte
terrestre y seguridad vial, conforme al modelo de gestién determinado por el Consejo Nacional de
Competencias, a fin de garantizar la libre y segura movilidad terrestre, a través del mejoramiento
y ampliacion de los servicios publicos y sus sistemas, cumpliendo con estandares de calidad,
brindando a la ciudadania de Portoviejo y sus parroquias soluciones convenientes coadyuvando a
la preservaciéon del medio ambiente y contribuyendo al desarrollo Local.

2. VISION:

La Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo
“PORTOVIAL” avizora ser una entidad que regule y controle el ejercicio de las competencias de
transporte terrestre, transito y seguridad vial cantonal y le permitan garantizar a la ciudadania una
regulacién eficaz mediante la planificacién y control del transporte terrestre, transito y seguridad
vial basados en la transparencia y el cumplimiento de estandares de calidad.

3. OBIJETIVOS ESTRATEGICOS:
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e)

f)

g)

Desarrollar regulaciones que permitan una gestién dptima y un control eficiente del
transporte terrestre, transito y seguridad vial, a fin de asegurar el libre trdnsito y segundad
de personas y bienes en el cantén.

Reducir de mortalidad ocasionada por accidentes trdnsito en vias y carreteras a nivel
nacional a través del fortalecimiento de la seguridad vial.

Disefar e implementar métodos y sistemas modernos de capacitacién y asistencia técnica
a escuelas de conduccion y conductores.

Implementar métodos y mecanismo éptimos e innovadores de supervisién permanente y
evaluacidn a conductores del transporte terrestre.

Contribuir al proceso de descentralizacién, al desarrollo local y al fortalecimiento en
materia de transito, transporte terrestre y seguridad vial a través de la aplicacién de
sistemas de control al cumplimiento de las competencias.

Implementar el modelo de gestién institucional que permita el desarrollo de los procesos
de desconcentracion y descentralizacién de competencias asignadas por ley, a fin de
modernizar la administracién del sector del transporte terrestre y seguridad vial a nivel
cantonal.

Implementar sistemas de planificacién y control administrativo del transito, transporte
terrestre y seguridad vial, a través de regulaciones sectoriales, planes, programas vy
proyectos ejecutados por las distintas direcciones de la institucién que permitan cumplir la
mision de “PORTOVIAL”.

Impulsar el desarrollo del transporte terrestre, transito y seguridad vial, asi como su
mejoramiento continuo, mediante la suscripcion y aplicaciéon de convenios con entidades
nacionales e internacionales.

LINEAS ESTRATEGICAS.- Las lineas estratégicas que guiardn las acciones y decisiones de la

Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantdn
Portoviejo “PORTOVIAL”, son:

Empresa Publica Municipal con Organizacion Eficiente y Eficaz;

Empresa Publica Municipal Lider y Competitiva;

Empresa Publica Municipal Descentralizada y Desconcentrada;

Empresa Publica Municipal con Canales de Comunicacion e Informacidn;
Empresa Publica Municipal con Coordinacidon Administrativa y Planificacion;
Empresa Publica Municipal con Talento Humano Capacitado;

Empresa Pablica Municipal con Autonomia Financiera y Administrativa;
Empresa Publica Municipal Inspirada en el Cliente;

Empresa Publica Municipal Prestador de Servicios Eficientes y con Normas de Calidad
Internacional; vy,

Empresa Publica Municipal Protector del Medio Ambiente.

5. PRINCIPIOS.- La Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
del cantdn Portoviejo “PORTOVIAL”, se rige por los siguientes principios establecidos en el
articulo 3 de la Ley Organica de Empresas Publicas, que son:
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1. Contribuir en forma sostenida al desarrollo humano y buen vivir de la poblacién del
cantén Portoviejo;

2.  Promover el desarrollo sustentable, integral, descentralizado y desconcentrado del
Estado, y de las actividades econémicas asumidas por éste;

3. Actuar con eficiencia, racionalidad, rentabilidad y control social en la exploracién,
explotacién e industrializacidon de los recursos naturales renovables y no renovables y en
la comercializacidn de sus productos derivados, preservando el ambiente;

4. Propiciar la obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, universalidad,
accesibilidad, regularidad, calidad, continuidad, seguridad, precios equitativos y
responsabilidad en la prestacién de los servicios publicos;

5.  Precautelar que los costos socio-ambientales se integren a los costos de produccion; y,

6. Preservary controlar la propiedad estatal y la actividad empresarial publica.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL BASICA:
1. PROCESOS GOBERNANTES:
1.1 DIRECTORIO
1.2 GERENCIA GENERAL
2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1 GESTION DE TRANSPORTE TERRESTRE Y MATRICULACION VEHICULAR
2.1.1 Jefatura de titulos Habilitantes
2.1.2 Jefatura de Transporte Terrestre
2.13 Jefatura de Matriculacidn y Revisién Vehicular
e Revision técnica
e Digitacidn
e Archivo
3. PROCESOS HABILITANTES
3.1 DE ASESORIA
3.1.1 ASESORIA JURIDICA
3.1.2 AUDITORIA INTERNA

3.1.3 PLANIFICACION INSTITUCIONAL
3.1.4 COMUNICACION SOCIAL
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3.2 DEAPOYO
3.2.1 GESTION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
3.2.1.1 JEFATURA ADMINISTRATIVA

3.2.1.1.1 Servicios generales
3.2.1.1.2 Compras Publicas

. Adquisiciones
. Proveeduria
. Bodega

3.2.1.1.3 Talento Humano

e Trabajo Social
e Seguridad y Salud Ocupacional

3.2.1.2 JEFATURA FINANCIERA

e  Presupuesto
e  Contabilidad
e Tesoreria

3.2.2 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
e Planificaciéon y seguridad informatica
e Base de datos
e Aplicaciones informaticas
e Soporte técnico informatico

3.2.3 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

e Documentacién y Archivo

CAPITULO V
REPRESENTACIONES GRAFICAS
Articulo 7.- Representaciones Graficas.- Para la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre,

Transito y Seguridad Vial del cantdon Portoviejo “PORTOVIAL” se definen las siguientes
representaciones graficas:
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1. CADENA DE VALOR

CADENA DE VALOR

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE TRANSPORTE TERRESTRE TRANSITO ¥ SEGURIDAD VIAL CANTONAL

GERENCIAMIENTO ESTRATEGICO DE TRANSPORTE TERRESTRE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL CANTONAL

! 4 1

Planificacion del - ke : Ferviooged‘:ls Control Tecnico del
U ko ey P T iy
gy " A cudad Vil
% Seguridad vial Seg

2. MAPA DE PROCESOS
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MAPA DE PROCESOS
-
CLIENTE EXTERNO
» PERSONAS NATURALESY JURiDICAS, CIUDADANOS, ENTIDADES DEL =
GOBIERNO CENTRAL Y GAD’S
R PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
A GESTION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE Y MATRICULACION VEHICULAR
DIRECTORIO DE LA
EPM PORTOVIAL
DIRECCIONAMIENTO ’ JEFATURA DE
JEFATURA DE TITULOS | JEFATURA DE TRANSPORTE ’
ESTRATEGICO DEL HABILITANTES TERRESTRE MATRICULACION Y
TRANSPORTE REVISION VEHICULAR

TERRESTRE,

TRANSITOY
SEGURIDAD VIAL
A
| ASESORIA APOYO
i » GESTIGN DE ASESORIA JURIDICA | » GESTION ADMINSITRATIVA
i » GESTION DE PLANIFICACION FINANCIERA
= | l— + GESTIONDEAUDITORIAINTERNA | * GESTION DE LA TECNOLOGIAS DE LA
JEFES * GESTION DE COMUNICACION INFORMACION Y COMUNICACION [~
i SOCIAL * SECRETARIA GENERAL
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3. ESTRUCTURA ORGANICA
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CAPITULO VI
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
Articulo 8.- Estructura Orgdanica Descriptiva
1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

DIRECTORIO

a. Integracion del Directorio.- Este cuerpo colegiado estard integrado de conformidad a
lo establecido en el literal b) del articulo 7, de la Ley Organica de Empresas Publicas,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 48, de 16 de octubre de 2009 y articulo
7 de la Ordenanza de Creacion de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo “PORTOVIAL".

b. Mision.- Determinar las politicas de gestién y operacidon que permita a la empresa
cumplir con los objetivos propuestos y cumplir con los lineamientos legales
contemplados en las leyes pertinentes, y controlar su aplicacién.

c. Atribuciones y Deberes del Directorio.- Ademas de las atribuciones contempladas en la
Ley Orgédnica de Empresas Publicas y las conferidas en la Ley Orgédnica de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial que le sean atribuibles a los GAD Municipales, son
atribuciones y deberes del directorio las siguientes:

a. Legislary fiscalizar la administracion de la Empresa;

b. Conocer y aprobar los proyectos relativos al giro de negocios y servicios prestados por
la Empresa.

c. Conocer y aprobar los reglamentos internos y manuales operativos para el
desenvolvimiento técnico y administrativo de la Empresa.

d. Elaborar y proponer al Concejo Municipal la propuesta para la fijacién de las tasas y
tarifas por la prestacion de los servicios publicos de la Empresa, sobre la base de los
estudios técnicos que presenten las direcciones respectivas; los que deberdn estar
ajustados a los principios de subsidiaridad, solidaridad, accesibilidad, equidad y calidad,
en concordancia con la funcién social que debe cumplir, de conformidad con Ia
capacidad contributiva de los usuarios, cuidando que éstas sean justas y equitativas;

e. Conocer y aprobar los precios o mecanismos de fijacion de precios en los que la
Empresa comercializara o prestara a particulares servicios directos, sobre la base de los
estudios técnicos que presenten las direcciones respectivas;

. Conocer y aprobar el presupuesto.

g. Aprobar la participacidon e inversién en asociaciones, fundaciones o corporaciones,
convenios, actos y contratos, o a través de cualquier forma de asociacion permitidas
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por la ley, previa propuesta presentada por quien ejerciere la Gerencia General;

h. Nombrar a la o el Gerente General, de una terna propuesta por quien ejerce la
Presidencia del Directorio, y removerla o removerlo con causa justa;

i. Conceder licencia o permiso a quien ejerciere la Gerencia General;

j- Dictar la reglamentacién interna para determinar los ordenadores del gasto y la
cuantia hasta por la cual quien ejerza la gerencia y otros funcionarios puedan
comprometer en obligaciones a nombre de la empresa, pero debera hacerse conocer al
Directorio.

k. Definir cuantias y términos para la contratacion de empréstitos internos o externos;

l. Conocer y aprobar la contratacién colectiva, y, los niveles salariales de las y los
servidores;

m. Autorizar a quien ejerza la Gerencia General la transferencia de los bienes que sean de
su propiedad, asi como la constitucién de gravamenes o limitaciones al derecho de
dominio de los bienes de la Empresa, en el marco de la ley. Cuando el valor de los
bienes sea inferior al 0,00001 del Presupuesto General del Estado, no se requiere
autorizacion;

n. Conocer y resolver sobre las reclamaciones o apelaciones administrativas que
presenten las personas naturales o juridicas, respecto de las resoluciones
administrativas dictadas por quién ejerza la Gerencia General;

o. Constituir empresas subsidiarias, filiales, agencias, unidades de negocio y toda forma
de asociacidon comercial permitida por la ley, para la prestacion de los servicios publicos
a su cargo.

p. En todas las modalidades en que “PORTOVIAL” participare como socio o accionista, el
Directorio de la Empresa, buscara precautelar que su patrimonio no sufra deteriora, y
que participe en las mejores condiciones en la constitucién, administracién y beneficios
de las sociedades y asociaciones, asi como los réditos que se obtengan sean
reinvertidos para una mejor prestacion de los servicios ique brinde, buscando la
satisfaccion de las necesidades colectivas con rentabilidad social; vy,

g. Lasdemas que le asigne la constitucion, la ley, y la Ordenanza.

1.2 GESTION ESTRATEGICA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

GERENCIA GENERAL

a. Misiéon.- Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la empresa; administrar,
dirigir, supervisar y evaluar la gestion de la EPM-PORTOVIAL, y cumplir con lo que
establece el Plan Nacional del Buen Vivir, la Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, su Reglamento General y Cddigo Integral Penal a fin cumplir
con la misién y objetivos institucionales.

Responsable: Gerente General

b. Deberes y Atribuciones.- Son deberes y atribuciones de la o el Gerente General, sin
perjuicio de lo establecido en la ley, las siguientes:

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS — EPM “PORTOVIAL” 11

D\ PorTOVIEJO




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

EPM “PORTOVIAL”

a. Dirigir, organizar y supervisar la administracién de EPM “PORTOVIAL”, de acuerdo
con el Plan Estratégico y demas resoluciones del Directorio, para lo cual debera
suscribir el respectivo CONVENIO DE GERENCIA POR RESULTADOS.

b. Coordinar la actividad de EPM-“PORTOVIAL” con las otras dependencias vy
empresas municipales en aspectos que fueren pertinentes, cuidando que los
planes y programas de la Empresa guarden estrecha relacién con el PDYOT;

c. Celebrar, en nombre de EPM-“PORTOVIAL”, todo acto o contrato por medio del
cual se adquieran bienes, derechos u obligaciones; y, aceptar herencias con
beneficio de inventario, legados y donaciones;

d. Dirigir y supervisar el trabajo de las o los funcionarios, servidores y trabajadores;

e. Controlar la ejecucién de proyectos y la prestacién de servicios, dar cuenta de ello
al Directorio y disponer medidas necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y metas de EPM-“PORTOVIAL”;

f.  Planificar, promover y ejecutar promociones comerciales sobre los servicios que
brinde EPM-“PORTOVIAL”;

g. Plantear al Directorio la participacidén e inversidon en asociaciones, fundaciones o
corporaciones, convenios, actos y contratos, contratos de gestién compartida, y
otras formas de asociacidn permitidas por la ley;

h. Designar de entre las y los funcionarios de nivel ejecutivo a la o el Gerente General
Subrogante;

i. Informar al Directorio sobre la designacidn de la o el Gerente General Subrogante,
las o los gerentes de drea y las o los subgerentes de area;

j- Conducir la elaboracién del presupuesto anual de la Empresa y presentarlo a
consideracion y aprobacion del Directorio;

k.  Autorizar las licencias y vacaciones a la o el gerente subrogante y subgerentes de
area. En los demds casos serd el drea de Recursos Humanos en coordinacién con
los niveles administrativos respectivos, el que autorizard el uso de licencias y
vacaciones;

I.  Proponer al Directorio, de conformidad a las normas legales y reglamentarias," las
remuneraciones de las y los empleados y trabajadores, y, los lineamientos
generales de las politicas de manejo del talento humano, y, en especial, de Ila
politica salarial y de remuneraciones, debiendo contar con informe favorable de la
Direccidn Financiera;

m. Asegurar la implementacion, funcionamiento y actualizaciéon de los sistemas de
administracién financiera, de presupuesto, de determinacidn y recaudacién de los
recursos financieros, de tesoreria y de contabilidad, incluyendo el control interno
dentro de dichos sistemas;

n. Dictar en caso de emergencia, medidas de cardcter urgente o transitorias, y dar
cuenta de ellas al Directorio;

0. Presentar dentro de los primeros tres meses de cada afio y cuando fuere
requerido,- informes al Directorio acerca de la gestion administrativa, financieray
del cumplimiento de los planes y programas aprobados, en una sesién
extraordinaria que para el efecto convocard el Alcalde/s o quien presida el
directorio, por delegacion del Alcalde/sa;
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p. Concurrir a las sesiones del Concejo Municipal y demds organismos del GAD
Portoviejo, que requieran de su presencia;

g. Resolver, previo informe del area financiera y de Auditoria, la baja de titulos
incobrables;

r. Decidir sobre las apelaciones o recursos que se interpusieren, en sede
administrativa, de las resoluciones dictadas por las o los funcionarios de EPM
“PORTOVIAL”;

s. Disefar las politicas de prestacion de servicios de acuerdo con la Constitucién de la
Republicay las leyes;

t. Elaborar e instrumentar los reglamentos internos y manuales de procedimiento
que fueren necesarios para el buen funcionamiento de la Empresa;

u. Proponer al Directorio los reglamentos de caracter general necesarios para la
organizacion de la empresa, para la cabal prestacion de los servicios, la
determinacién de las dietas de los directores y otros que fueren necesarios para la
buena marcha de la empresa;

v. Las demads establecidas en la ley, la presente ordenanza; vy, las que el Directorio le
atribuya en forma extraordinaria.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1 GESTION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE Y MATRICULACION VEHICULAR
DIRECCION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE Y MATRICULACION VEHICULAR

a) Misidn.- Ejecutar y controlar las actividades inherentes a las operaciones
y servicios de transporte terrestre, transito y seguridad vial conforme las
politicas, estrategias y lineamientos establecidos por el nivel central y local.

Responsable: Director/a Jefe/a Técnico/a de Transporte Terrestre y
Matriculacion Vehicular.

b) Atribuciones y responsabilidades:

1. Proponer y supervisar la implementacion de politicas, normas e instrumentos
técnicos de transporte terrestre;

2. Supervisar el cumplimiento de la normas emitidas por la EMP “PORTOVIAL”, y la
politicas en materia de transporte terrestre mediante la implementacién de
procedimiento de control técnico y monitoreo a nivel cantonal;

3. Supervisar e informar sobre la gestion de las escuelas de conduccién, formacion,
capacitacién y entrenamiento de los aspirantes a conductores profesionales y no
profesionales a cargo de los Institutos Técnicos de Estudios Superior Universidades
y Escuelas Politécnicas;

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS — EPM “PORTOVIAL”




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

EPM “PORTOVIAL”

4. Emitir informes de control a los procesos de autorizaciéon de los titulos
habilitantes, de empresas operadoras de transporte terrestre en el ambito de sus
competencias;

5. Supervisar el funcionamiento, operacion y control de instalaciones de uso
obligatorio para las empresas operadoras de los servicios de transporte terrestre
utilizados por parte de las empresas operadoras de los servicios de transporte
terrestre habilitadas;

6. Emitir los informes para las autorizaciones de operacién para el servicio de
transporte por cuenta propia en cualquier tipo y dentro del ambito intercantonal;
7. Emitir informes de autorizaciones previas a los conductores para el manejo de
vehiculos a motor, incluido la maquinaria agricola, y la idoneidad de los mismos
para circular con el minimo riesgo posible;

8. Supervisar el cumplimiento de la prevencién y control de la contaminacién
ambiental;

9. Supervisar la regularizacidon de la actividad operativa y de los servicios de
transporte terrestre, transito y seguridad vial red estatal-troncales nacionales y
demads circunscripciones territoriales que le fueren delegadas por los gobiernos
Auténomos Descentralizados Municipales o Regionales;

10. Disponer la creacidn, control y supervision de los registros provinciales sobre
transporte terrestre, transito y seguridad vial;

11. Emitir los informes para la emision de los contratos de operacién de servicios
de transporte terrestre; en el ambito de su competencia;

12. Proponer instrumentos técnicos administrativos respecto a las actividades de
su competencia;

13. Ejecutar las politicas orientadas a promover la educacién y seguridad vial como
un mecanismo de prevencion de accidentes de transito en la provincia;

14. Proponer mecanismos de difusion y fomento de la normatividad sobre
educacion y seguridad vial en coordinacién con la Direccion administrativa
financiera;

15. Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros de revisiéon y control
técnico vehicular;

16. Coordinar la realizacién de acciones de control del transporte terrestre,
transito y seguridad vial;

17. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccién;

18. Emitir informes para la autorizacién de los titulos habilitantes;

19. Informes de control técnico a las operadoras de transporte terrestre, transito y
seguridad vial.

20. Informes de control técnico al otorgamiento de rutas y frecuencias;

21. Registro de flota vehicular de servicios transporte de pasajeros y Operadoras
Intercantonales; vy,

22. Las demads que le sean atribuidas por el Directorio y el Gerente General.

2.1.1 Jefatura de Titulos Habilitantes:

Responsable: Jefe/a de Titulos Habilitantes
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Productos:

1. Registros cantonales sobre transporte terrestre, transito y seguridad vial;

2. Informes técnicos previos de Incremento de Cupo;

3. Informes técnicos previos de Concesion de Rutas y Frecuencias;

4. Informes técnicos para transporte por cuenta propia;

5. Informes técnicos de constituciones juridicas;

6. Informes técnicos de reformas de Estatutos;

7. Permisos originarios de prestacién de servicios de transporte de pasajeros y
operadoras locales;

8. Registros de Flota Vehicular de Servicios Transporte de Pasajeros, Operadoras
locales;

9. Certificados de Idoneidad de Transporte de Mercancias;

11. Certificados de Habilitacién de Transporte de Mercancias;

12. Permisos especiales Originarios de Transporte por Cuenta Propia de Transporte
de Mercancias;

13. Registros de Matriculaciéon de Unidades de Carga para operadoras habilitadas
al transporte Internacional de Mercancias Nacionales;

14. Permisos de Prestacion de Servicios de Transporte de Mercancias;

15. Informes de la gestidn de renovacién vehicular;

16. Informes de regularizacion del proceso de renovacioén y chatarrizacion;

17. Informes de exoneracion de aranceles;

18. Certificados de Chatarrizacion, y;

19. Titulos habilitantes estipulados por la Ley.

2.1.2 Jefatura de Transporte Terrestre:
Responsable: Jefe/a de Transporte Terrestre
Productos:

. Plan Operativo de la unidad.

. Informes de gestidn de la unidad;

. Informes gestion del transporte terrestre.

. Informes técnicos para la conformacién de empresas de economia mixta en el

ambito del transporte terrestre.

Informes de transporte de mercancias peligrosas.

6. Informes del funcionamiento, operacién y control de instalaciones de uso
obligatorio para las empresas operadoras de los servicios de transportes
utilizados por parte de las empresas operadoras de los servicios de transporte
habilitadas.

7. Informes de autorizaciones de operacion para el servicio de transporte

terrestre dentro del dmbito de sus competencias.

A WN R

g
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8. Informes de control de la actividad operativa y de los servicios de transporte
terrestre, red estatal-troncales y demas circunscripciones territoriales que le
fueren delegadas por el Gobierno Auténomo Descentralizados Municipal de
Portoviejo;

9. Auditorias locales de transporte terrestre, trdnsito y seguridad vial que
fiscalicen los plazos y ejecucidon presupuestaria de los proyectos y estudios, en
el momento que considere oportuno.

10. Registros provinciales sobre transporte terrestre, transito y seguridad vial.

11. Informes sobre la constitucién juridica de toda compafiia o cooperativa de
transporte terrestre en el ambito de sus competencias, segin los pardmetros
gue se establezcan en el Reglamento.

12. Informes de los procesos de emisidn de los contratos de operacién de servicios
de transporte terrestre en el ambito de sus competencias.

13. Informes de fiscalizacion de los medios de transporte terrestre local;

14. Informes de fiscalizacién de la operacion e instalacién de centros de revision
técnica vehicular local.

15. Informe de estudios de costos de los derechos que deben pagar los operadores
por la emisién del correspondiente titulo habilitante.

16. Informes técnicos sobre autorizaciones de titulos habilitantes.

17. Informes sobre autorizaciones previas a los conductores para el manejo de
vehiculos a motor.

18. Informes de Homologacion Vehicular Provincial (Registro, Validacion y
Autorizacion):

e  Homologacion de Vehiculos y Sistemas.

e Homologacion de Carrocerias de Buses.
Calificacion de empresas Fabricantes de Carrocerias Metdlicas.
Inventario Tecnoldgico de Vehiculos.

e Informes de Homologacién Vehicular.

e Coordinacién de pruebas y ensayos de vehiculos.
19. Informes de la Vida Util (Renovacién vehicular y chatarrizacidn):

e  Cuadro de vida util.

e Informes de consolidacion de renovacién vehicular.

2.1.3 JEFATURA DE MATRICULACION Y REVISION VEHICULAR
Responsable: Jefe/a de Matriculacion y Revisién Vehicular
Productos:

Matriculas de vehiculo;

Matriculas de vehiculos renovadas;

Tramite de Traspasos de vehiculos;

Duplicados de matriculas de vehiculos; vy,

Informes de emisidn de las matriculas de vehiculos particulares y publicos
en el dmbito de sus competencias.

ukhwnNeE
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Revision Técnica:

1. Improntas de vehiculos
2. Formulario de revision vehicular
3. Informe de revisiones vehiculares realizadas.

Digitacion:

1. Actualizaciones de licencias (numero de cédula, ingreso de licencia,
prohibiciones, unificaciones, multas);

2. Desactivaciéon de gravdamenes a nivel provincial;

3. Inscripcidn de gravamenes a nivel provincial (prendas industriales, reservas
de dominio, pedidos especiales, prohibiciones juzgados, juicios de
coactivas (instituciones publicas y bancos saneamiento), reportes de robo,
fiscalia, vehiculos gemelos, duplicados, fideicomisos, AGD); vy,

4. Actualizaciones de registros de matriculas (motor, chasis, modelo, avaluo,
SRI, RUC).

Archivo de Matriculacion:

Registro de matriculas de vehiculos;

Registro de certificaciones de matriculas de vehiculos;

Registro de certificaciones de propiedad de vehiculos;

Historial vehicular;

Registro y certificaciones de gravamen; vy,

Registro y certificados de traspaso de dominio de un vehiculo
automotor dentro de los plazos establecidos en la Ley a través de las
oficinas de atencidn al usuario cantonales.

oukwnNeE

3. PROCESOS HABILITANTES
3.1 DE ASESORIA
3.1.1 GESTION DE ASESORIA JURIDICA;
ASESORIA JURIDICA
a. Mision.- Brindar asesoramiento juridico a los niveles directivo, gerencial, operativo
y las demas unidades administrativas para que la gestidon institucional se
desarrolle observando el marco juridico adecuado a los procesos de gestion mas
idéneos y actualizados, sobre la base de la aplicacion del ordenamiento legal

vigente.

Responsable: Asesor/a Juridico/a
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b. Atribuciones y responsabilidades:

1. Dirigir el asesoramiento en materia juridica para la correcta aplicacién e
interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misidon
institucional, en las dreas de derecho publico, constitucional, procesal,
administrativo, contratacidn publica, servicio publico, laboral y transito;

2. Patrocinar a la empresa publica en todos los procesos judiciales,
constitucionales contenciosos administrativos, laborales y penales; y, demds
gue se sustancien en las defensorias publicas y del pueblo;

3. Revisar y proponer proyectos de ordenanza, resoluciones y reglamentos de
la EPM “PORTOVIAL”;

4. Revisar los proyectos de contratos, convenios y otros instrumentos juridicos
que prepare EPM “PORTOVIAL”, en relacién a la mision institucional;

5. Emitir directrices para la ejecucién de procesos pre-contractuales vy
contractuales;

6. Analizar y emitir criterios de caracter juridico sobre licitaciones,
contrataciones y mas procedimientos legales;

7. Asesorar en las licitaciones y concurso de ofertas que realice la empresa en
concordancia con la ley;

8. Informar al Gerente General periédicamente, sobre el estado de los tramites
administrativos y judiciales;

9. Coordinar y supervisar los procesos coactivos que se instauren por
obligaciones pendientes;

10. Absolver las consultas que se generen de la unidad de Reclamos de la
Direccién Comercial; y,

11. Las demas que le sean designadas por el Directorio y/o Gerente General.

c. Productos:

1. Asesoria legal interna y externa en materia de empresas publicas, derecho
administrativo, servicio publico, derecho laboral; y, y otras relacionadas al
ambito de sus competencias de planificacidn, regulaciéon y control en
transito, transporte terrestre y seguridad vial;

2. Criterios y pronunciamientos juridicos internos y externos;

3. Patrocinio constitucional, administrativo, judicial, laboral, penal; v,
defensorial;

4. Proyectos elaborados de ordenanzas, reglamentos, normativas internas y
resoluciones;

5. Proyectos de contratos y convenios;

6. Asistencia técnica legal a la unidad administrativa de talento humano en
criterios para sumarios administrativos, vistos buenos y demas temas
relacionados al talento humano;

7. Criterios juridicos para los procesos de contratacion publica;

8. Instrumentos juridicos;
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9. Plan Operativo de la unidad;
10. Plan anual de contratacion de la unidad.

3.1.2 AUDITORIA INTERNA

a. Mision: Examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la visidn, misién y
objetivos de EPM “PORTOVIAL” y la utilizacién de recursos, administracion y
custodia de bienes publicos.

Responsable: Auditor/a Interno

b. Atribuciones y Responsabilidades del Auditor/a Interna.- De conformidad a
lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado seran
atribuciones del Auditor/a Interna las que se expresan seguidamente:

1. Poner en conocimiento de las unidades administrativas el plan anual de
control;

2. Evaluar semestralmente el cumplimiento y avance de actividades
contempladas en el Plan anual de control;

3. Asesoramiento en materia de su competencia;

Supervisar y aprobar los trabajos de su unidad; y,

5. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente.

b

Productos:

1. Plan Anual de Auditoria;

2. Informe de asesoramiento y criterios de control financiero contable y
administrativo;

3. Informe de Auditorias y Exdmenes Especiales;

Informe de evaluacion al sistema de control interno;

5. Criterios internos respecto de las Normas de Control Interno.

&

3.1.3 GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

a. Mision.- Liderar y operativizar los procesos de formulacion de Ia
planificacion estratégica y operativa institucional, planes, programas y
proyectos de inversion.

Responsable: Director/a de Planificacion Institucional.
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b. Atribuciones y Responsabilidades del Director/a de Planificacion
Institucional.- Son atribuciones del Director/a de Planificacion las siguientes:

1. Dirigir y asesorar la formulacién del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional, Plan Plurianual Institucional y Planes Operativos Anuales
Institucional, en concordancia con los objetivos del Plan Nacional del
Buen Vivir, del Plan Zonal 4 y Plan de Ordenamiento Territorial;

2. Dirigir y coordinar la consolidacidon del Plan Anual de Inversiones en

concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, la normativa legal

vigente y lineamientos sobre la materia;

Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria institucional;

4. Brindar asesoramiento técnico en la formulacién de POA y proyectos a
las diferentes unidades administrativas de EPM “PORTOVIAL”;

5. Elaborar el Plan de Fortalecimiento, Evaluacion y de Promocion
Institucional;

6. Implementar formatos y alimentar bases de datos de EPM “PORTOVIAL”;

7. Presentar al Gerente General y Directorio informe consolidado semestral
y anual de ejecucién, monitoreo y evaluacién del Plan Operativo Anual
Institucional;

8. Presentar el informe de ejecucién presupuestaria al Directorio de EPM-
“PORTOVIAL”;

9. Coordinar con la Direccién Administrativa Financiera la elaboracion del
presupuesto;

10. Supervisar que los cronogramas de actividades de la unidades
administrativas se elaboren de conformidad con el Plan Operativo Anual
Institucional;

11. Revisar, analizar e informar el cumplimiento de convenios
interinstitucionales;

12. Elaborar Plan Operativo Anual de la Direccién y de la Empresa;

13. Participar en la elaboracién de los Planes de Mejora y de Fortalecimiento
Institucional;

14. Coordinar y dirigir el seguimiento y evaluacion de la ejecucién de los
Planes de Mejora y de Fortalecimiento Institucional;

15. Desarrollar, elaborar e implementar el Sistema de Informacion
Estadistico Institucional;

16. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente.

w

Productos:

Plan Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual institucional;
Plan Anual de Inversiones Institucional;
Plan Anual de Contratacion;

Plan Plurianual Institucional;

Plan Operativo Anual de la Direccion;

A
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6. Matriz de competencias y modelo de gestion empresarial;

Plan de gestion de los niveles desconcentrados;

8. Metodologias y herramientas para la formulacion de planes
institucionales e indicadores de gestion;

9. Lineamientos técnicos para la formulacién de los planes operativos
anuales de las diferentes unidades;

10. Metodologias y herramientas técnicas para la calificacidn y priorizacion
de proyectos de inversion;

12. Informe de ejecucidn del plan estratégico, plan operativo anual y plan
plurianual.

N

3.1.4 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

a. Mision.- Dirigir, asesorar, ejecutar y supervisar a todo nivel el manejo
técnico de la informacidon y comunicacién para trabajar en planes,
programas y proyectos de informacién publica, comunicacidon social,
imagen institucional y comunicacion gubernamental con énfasis en
aspectos publicos especificos.

Responsable: Jefe/a de Comunicacion Social

b. Atribuciones y responsabilidades del Coordinador/a de Comunicacién
Social.- Serdn atribuciones y responsabilidades las detalladas a
continuacion:

1. Coordinary direccionar la elaboracidon el Plan de Comunicacién;

2. Coordinar los vinculos necesarios con los medios de comunicacion
tradicionales y alternativos, a fin de que EPM “PORTOVIAL” tenga los
espacios necesarios para promover y difundir sus proyectos a nivel local,
regional y nacional;

3.  Monitorear la imagen institucional;

4. Agenciar visitas de forma periddica al conjunto de medios de
comunicacion;

5. Coordinar la produccidn sistemdtica de medios impresos, avisos, albumes
fotograficos, memorias y afiches; audio, video, multimedia, internet;

6. Coordinar los planes de desarrollo institucional con los medios de
comunicacion social;

7. Manejar en coordinacién con la Gerencia General su agenda informativa,
asi como la elaboracion de un listado de voceria oficial para atender
solicitudes de informacién de medios de comunicacion colectiva;

8. Realizar acciones de Lobby estratégico con medios de comunicacion
publicos y privados para fomentar y fortalecer la imagen institucional;
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3.2 DE APOYO

9. Proponer lineas de accidn estratégica y técnica relacionadas al impacto
que los actos institucionales generan ante la opinidn publica;

10. Planificacién, direccion e implementacion de herramientas de
comunicacion e informacion para difusion al publico externo e interno;

11. Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual de su unidad; vy,

12. Las demds que le sean asignadas por el Gerente General.

¢. Productos:

Plan Institucional de Comunicacién.

Difusidon de informe de prensa escrita y pagina web.

Difusidon de monitoreo de videos.

Informe de prensa y pagina web.

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, dlbum

fotografico, memorias y afiches.

Informes de ruedas de prensa.

Informes de impacto de actos institucionales ante la opinidn publica.

8. Informe de asesoria a autoridades en manejo técnico de informacién y
comunicacion, voceria y media training.

9. Informe de reuniones de negociacion y mesas de trabajo con medios de
comunicacion masiva, ademas de la organizacion de ruedas de prensa.

10. Herramientas de investigacién, analisis de resultados y propuesta de
directrices informativas para actuar en crisis.

11. Administracién de contenido de péagina web.

12. Informacién expresa de LOTAIP para alimentacién de pdagina web.

13. Anadlisis de contexto.

14. Videos editados para circuito cerrado.

15. Redaccion periodistica de productos institucionales.

16. Guiones para eventos y produccion audiovisual.

17. Plan operativo anual de la unidad.

vk wN e
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3.2.1 GESTION ADMINISTRATIVA — FINANCIERA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Misidn.- Planificar, administrar y controlar los recursos econdmicos vy
financieros de EPM “PORTOVIAL” procurando optimizar la proforma
presupuestaria y la planificacidn anual presentada; asi como también coordinar y
dirigir, la organizacién administrativa institucional y su funcionalidad con la
finalidad de que se facilite el normal desempefio de todos los procesos vy
subprocesos, para cumplir con la misidn y objetivos institucionales.
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Responsable: Director/a Administrativo Financiero

b. Atribuciones y responsabilidades:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

Dirigir y supervisar la ejecucion de los planes, programas del area;

Asesorar al Gerente General en lo relacionado a la gestion administrativa —
Financiera de la institucion;

Entregar oportunamente el proyecto de presupuesto de la Empresa;
Asesorar al Gerente General en lo relacionado con la gestion financiera de la
empresa;

Establecer estrategias en las dreas a su cargo para asegurar el registro
oportuno de las transacciones financieras, con sujecién a las normas y
procedimientos técnicos;

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente del
desembolso de los recursos y velar por su correcto cumplimiento
verificando que el gasto esté de acuerdo con los planes y programas
proyectados;

Realizar el seguimiento de los financiamientos internos y externos,
gestionados por la administracion;

Presentar periédicamente al Directorio y al Gerente General, el informe de
resultados de su gestion;

Presentar periddicamente a Instituciones Gubernamentales los informes
requeridos;

Coordinar los tramites de pagos y transferencias bancarias;

Aprobar los Estados Financieros de la empresa;

Legalizacion de las actas de baja de bienes de la empresa, de acuerdo a
normas legales vigentes;

Emitir los titulos de crédito para el ejercicio de la accidn coactiva;

Establecer directrices administrativas en funcion de las politicas;

Controlar de manera oportuna los movimientos efectuados en la Bodega de
la institucidn y sus respectivos respaldos y referencias;

Establecer lineamientos y politicas generales para el uso y utilizacidon de
bienes y servicios de la empresa;

Establecer procedimientos que permitan contar con un sistema de
mantenimiento preventivo de los bienes institucionales;

Organizar, coordinar y controlar las actividades inherentes a la provision de
servicios generales (limpieza, vehiculos, guardiania) en la empresa;
Supervisar la eficiencia y eficacia de los servicios brindados a nivel interno
de la empresa;

Aprobar adquisiciones en la cuantia que lo determine la maxima autoridad.
Supervisar la ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios de las diferentes unidades de la Empresa;

Participar en el Comité de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y
servicios, cumpliendo con los procedimientos sefialados en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica;
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23.
24,

25.
26.

27.

Asignar funciones y responsabilidades al personal de las areas a su cargo;
Cumplir y hacer cumplir la Ley y las normas reglamentarias relacionadas con
el accionar de la empresa;

Asignar funciones y responsabilidades al personal de las areas a su cargo;
Cumplir y hacer cumplir con las normas reglamentarias relacionadas con el
accionar de la unidad; v,

Las demas que le asigne el Gerente General.

3.2.1.1 JEFATURA ADMINISTRATIVA

Responsable: Jefe/a Administrativo/a

3.2.1.1.1 Servicios Generales

a. Productos

PwwnNPRE
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10.

Plan de adquisiciones de bienes y servicios e informe de ejecucion
Programa de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
Coordinacidn y control de servicios basicos (luz, agua, teléfono);
Informe de administracion de pdlizas de seguro, matricula de
vehiculos, maquinaria y bienes institucionales;

Plan de utilizacién de vehiculos formulados;

Ordenes de movilizacion, salvoconductos de los vehiculos;

Informe de control de lubricantes, combustibles y repuestos;

Informe de mantenimientos preventivo y correctivo de vehiculos;
Mantenimiento y conservacién de edificaciones e instalaciones
institucionales;

Informe periddico de actividades de la unidad.

3.2.1.1.2 Compras Publicas

Productos:

1. Informes de la atencidn de requerimientos de las diferentes unidades;

2. Informes de compras generales;

3. Informe de ejecucion del plan anual de contrataciones;

4. Reporte de asesoria en la elaboracion de términos de referencia para
realizar los procesos de contratacion;

5. Informe del anadlisis de costos de bienes, servicios u obras;

6. Procesos precontractuales y de contratacidon (incluso de seguro)
contemplados en la Ley Orgdnica de Sistema Nacional de Contratacion
Publica;

7. Solicitudes de certificaciones presupuestarias;

8. Publicacién en la Pagina web el Plan Anual de Contrataciones y sus

reformas;
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9. Informe periddico de actividades de la unidad;
10. Proyectos de resoluciones;
11. Registro de procesos de contratacion publica;

Proveeduria.-

Productos:

12. Plan anual de adquisiciones y contrataciones institucionales;

13. Gestionar las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios
requeridos;

14. Obtener cotizaciones que convengan a los intereses de la empresa

15. Informes de la atencidn de requerimientos de las diferentes unidades;

Bodega.-

Productos:

=

Informe consolidado de custodia de bienes de la institucion;

Informe de constatacion fisica de bienes muebles e inmuebles de la
institucion;

3. Informe de existencia de suministros y materiales de consumo;

4. Informe de registro de ingresos y egresos de bienes;

5. Actas de entrega - recepcion de bienes muebles e inmuebles;

6. Informe de baja de bienes muebles;
7

8

9

N

Certificaciones de no adeudar a Bodega;
Informe periddico de actividades de la unidad;
. Informe de indicadores de gestion de la unidad;
10. Informe periédico de actividades de la unidad.
11. Informe de control del stock de bodega de consumo inmediato de la
EPM “PORTOVIAL”;

3.2.1.1.3 Administracion del Talento Humano

Talento Humano

Productos:

1. Informe para contratos de servicios ocasionales y de asesoria;

2. Informes técnicos para creacion y supresion de puestos;

3. Informe del proceso de seleccion de personal;

4. Expedientes actualizados de los servidores de la EPM “PORTOVIAL”;
5. Informe con solicitud de autorizacidn para el pago de horas extras;
6. Sumarios administrativos;

7. Vistos Buenos;
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8. Evaluacién del desempeinio;

9. Plan de capacitacién formulado y ejecutado;

10. Informe para movimientos de personal;

11. Proyecto de planificacidn de talento humano;

12. Registro de entradas y salidas de personal y cambios de remuneracién en el
portal del IESS;

13. Certificados de trabajo;

14. Plan anual de vacaciones formulado y ejecutado;

15. Registro y control diario de asistencia de personal;

16. Roles de pago;

17. Actas de finiquito;

18. Reporte de declaracion de pago de décimos en el portal del Ministerio de
Relaciones Laborales;

19. Pdlizas de fidelidad;

20. Planes de desvinculacién de personal formulado y ejecutado; vy,

21. Manual de descripcidn, valoracién y clasificacidon de puestos;

Trabajo Social.
Productos:

Informe de visitas sociales;

Informe previo para licencias con remuneracion;

Informe previo para permisos por calamidad doméstica;

Registro de nimero de personal con discapacidad severa;

Registro de nimero de personal con enfermedad catastrdfica;

Registro de seguimiento de casos; vy,

Ingreso de informacidn al Sistema de Administracién del Talento Humano
institucional.

NoubhwnNeE

Seguridad y Salud Ocupacional
a. Productos:

1. Proyectos de normas, acuerdos y resoluciones en el campo de la seguridad y
salud ocupacional en el trabajo.

2. Base de datos sobre siniestralidad laboral y desarrollo de sistemas de gestién
y seguridad y salud ocupacional para la EPM “PORTOVIAL”.

3. Plan de evaluacidén y control técnico de la gestién en materia de seguridad y
salud ocupacional en el trabajo.

4. Plan de seguridad y salud ocupacional en el trabajo.

5. Sistema consolidado de informacion sobre siniestralidad laboral y desarrollo
de sistemas de gestion y seguridad y salud ocupacional de la EPM
“PORTOVIAL”;

6. Plan de Emergencias aprobado;

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS — EPM “PORTOVIAL” 26

D\ PORTOVIEJO




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

EPM “PORTOVIAL”

6. Plan Operativo Anual de la unidad; vy,
7. Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional aprobado.

3.2.1.2 JEFATURA FINANCIERA

Responsable: Jefe/a Financiero/a

Presupuesto:

Productos:

1. Proforma presupuestaria;

2. Reformas presupuestarias;

3. Informe de evaluacidn de ejecucion presupuestaria;
4. Liquidaciones presupuestarias de ingresos y gastos;
5. Certificaciones presupuestarias;

6. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

7. Boletines de ingresos y gastos;

8. Estado de ejecucién presupuestaria;

9. indices de gestién presupuestaria;

10. Reporte de control de movimiento de fondos;

11. Plan anual de compras;

12. Informe ejecutivo de ejecucion presupuestaria.

Contabilidad

Productos:

1. Estado de situacion financiera;

2. Estado de resultados;

3. Estado del flujo de efectivo;

4. Balance de comprobacion;

5. Indicadores de gestidn contable de la EPM “PORTOVIAL”;

6. Informes contables de convenios institucionales;

7. Inventario de bienes muebles e inmuebles y existencias valorados;
8. Retenciones y declaraciones de impuestos al SRI;

9. Planilla de ajustes en aportes normales y fondos de reserva IESS;
10. Estado de costos;

11. Informe ejecutivo de ejecucidn contable.

Tesoreria

Productos:

1. Flujo mensual de caja;
2. Reporte del control y custodia de garantias y valores;
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Reporte de recaudaciones;

Transferencias de pagos;

Auto de pago para la accién coactiva;

Reporte de recaudacidn de cartera vencida.

Resumen diario de recaudacién por ventanillas;

Parte general de recaudacion;

Informe de custodia de valores y especies valoradas;

10. Informe de ejecucién de actividades realizadas por el equipo de
recaudacion.

LN RW

3.2.2 GESTION DE TECNOLOGICAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION - TIC'S
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION:

a) Mision.- Desarrollar y mantener el Software, Hardware vy la
conectividad Institucional, asi como establecer procedimientos de
custodia de la Base de Datos y Sistemas de Informacién de la Agencia
Nacional de Regulacién y Control de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial.

Responsable: Jefe/a de Tecnologias de Ila Informacion vy
Comunicacion

b) Atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar y proponer el plan de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones;

2. Administrar y monitorear el uso de recursos tecnolégicos que
dispone la EPM “PORTOVIAL”: hardware, software y comunicaciones;
3. Gestionar los servicios de mantenimiento y reparaciéon de la
infraestructura tecnoldgica y de apoyo;

4. Proponer los términos de referencia y pliegos de contratacion,
concerniente a la contratacion de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones;

5. Dirigir la elaboracién de propuestas, normas y sistemas de bienes y
servicios tecnoldgicos;

6. Participar como contraparte técnica en la adquisicién de bienes y
servicios tecnoldgicos;

7. Asegurar la utilizacidén de los sistemas y paquetes informaticos de la
institucion a los usuarios internos y externos;

8. Asesorar al nivel directivo en el uso de nuevas tecnologias de
informacién y comunicaciones para innovar los procesos
organizacionales de la EPM “PORTOVIAL”;
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9. Dirigir el disefio, planificacion e implementacidon de proyectos de
tecnologias de informaciéon y comunicaciones; vy,

10. Presentar planes e informes de cumplimiento de objetivos, metas
y resultados de la unidad.

Planificacidn y seguridad informatica:
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual de la Unidad.

2. Informes de seguimiento y control del plan operativo anual.
3. Procedimientos técnicos de seguridades informaticas de redes.

4. Propuestas de politicas de seguridad informatica.

5. Términos de referencia y especificaciones técnicas para la
adquisicion de equipos informaticos.

6. Proyectos de adquisicién de equipos informaticos, necesarios para
la gestidn institucional.

7. Informes de politicas de seguridad.

8. Informes sobre violaciones a las seguridades impuestas.

9. Politicas de seguridad de la informacién y comunicaciones.

10. Procedimientos de accesos a datos y otros recursos.

11. Informes de seguridad al sistema operativo.

12. Informes de seguridad de redes y comunicaciones.

13. Test de penetracion al sistema operativo.

14. Test de penetracion de redes y comunicaciones.

15. Afinamiento a los sistemas operativos; vy,

16. Informe de implementacién de antivirus.

Base de datos:
Productos:

1. Informes de consultas sobre la estructura de la base de datos.

2. Informes de monitoreo de bases de datos.

3. Informes de backups.

4. Informes de implementacion de controles de definicidn, acceso,
actualizacion y concurrencia.

5. Informes de cambio de la informacidn fisica de datos.

6. Implementacion de Seguridad y Mantenimiento del Sistema de
Informacién y Base de Datos; vy,

7. Informes de actualizacion de la estructura de base de datos.
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Aplicaciones informaticas:
Productos:

1. Proyectos de desarrollo de sistemas informaticos;

2. Informes de seguimiento y control de los proyectos de desarrollo de
sistemas informaticos;

3. Plan Anual de Mantenimiento de los sistemas informaticos;

4. Especificaciones técnicas de los servicios de desarrollos informaticos
y sus aplicaciones, para las respectivas adquisiciones;

5. Propuestas de tecnologias informaticas en los procesos de la EPM-
“PORTOVIAL”;

6. Propuestas de politicas de seguridad informatica en el ambito de su
competencia;

7. Informes de administracién técnica de los sistemas informaticos y
los manuales de usuarios de cada sistema informatico de la EPM-
“PORTOVIAL”;

8. Informes de los proyectos de desarrollo informdtico ejecutados y en
ejecucién;

9. Informes de asesoria a las unidades organicas en la identificacion de
soluciones que involucren el desarrollo o aplicacién de sistemas
informaticos; vy,

10. Propuestas de gestion e implementacién de mejoras e
innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad
relacionada con la unidad.

Soporte técnico informatico:
Productos:

1. Inventario de equipos informaticos;

2. Informes de administracidon de licencias de programas informaticos;
3. Informes sobre los mantenimientos realizados a los equipos de la
EPM-“PORTOVIAL”;

4. Informes de aplicacidon de las politicas de seguridad;

5. Informes de administracidon de inventarios de equipos informaticos;
6. Estadisticas de malware;

7. Informes de administracion del portal de la EPM-“PORTOVIAL”;

8. Informes de administracidon del correo electrdénico institucional;

9. Especificaciones técnicas para la adquisicion de redes vy
telecomunicaciones para el mejoramiento de los procesos de la EPM-
“PORTOVIAL”;
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10. Informes de administracién de la red de datos;

11. Informes de administracion de red de telefonia; y,

12. Informes de aplicacién de las politicas de seguridad para las redes
y telecomunicaciones.

3.2.3 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL:

a. Mision: Certificar los actos administrativos, reglamentos, normas e instructivos
internos expedidos por el Directorio de EPM-“PORTOVIAL”, custodiar y
salvaguardar la documentacion interna y externa y prestar atencién eficiente,
eficaz y oportuna a clientes internos y externos.

Responsable: Secretario/a General

b. Atribuciones y responsabilidades del Director/a de Secretaria General.- Seran
atribuciones del Secretario/a General las siguientes:

10.

11.

12.

13.

Legalizar y tramitar las resoluciones del Directorio de EPM “PORTOVIAL”;
Mantener la actualizacién y custodia del libro de actas de las sesiones del
Directorio de la EPM-“PORTOVIAL”;

Coordinar el desarrollo de las sesiones del Directorio de EPM-“PORTOVIAL”;
Llevar el libro de posesién de todas las autoridades Directivas de la EPM-
“PORTOVIAL”;

Ejercer la custodia del archivo general y del sello oficial de EPM
“PORTOVIAL”;

Llevar el archivo de todas las normas y reglamentos que gobiernan la vida
de la institucién;

Proponer el desarrollo de un Sistema de Gestidn Documental;

Autenticar los actos normativos y administrativos que expide EPM
“PORTOVIAL";

Mantener actualizado los archivos del Directorio de EPM-PORTOVIAL;
Suscribir la correspondencia de tramites y certificaciones que conceda EPM
“PORTOVIAL";

Organizar los actos solemnes de EPM “PORTOVIAL” y el cumplimiento del
protocolo;

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publicay,

Las demas que le sean delegadas por el Gerente General de EPM
“PORTOVIAL”".
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c. Productos:

Informe de recepciéon y despacho de correspondencia interna y externa;
Informe de administracion del sistemas de archivo;

Informes y actas de bajas de documentacién y archivos;

Informe del archivo a través de medios magnéticos;

Documentacion certificada;

Informe de atencidn a clientes internos y externos;

Absolver de consultas dentro de sus competencias;

Copias certificadas de actos administrativos y normativos expedidos por el
Directorio de EPM “PORTOVIAL";

j- Registro de ingreso y egreso de correspondencia;

k. Sistema de archivo actualizado;

l.  Registro de Resoluciones emitidas por el Directorio y Gerencia de EPM-

L N NN

PORTOVIAL;

m. Estadisticas actualizadas de resoluciones, tramites ingresados y enviados y
otras;

n. Registro de Actas y convocatorias a sesiones del Directorio de EPM
“PORTOVIAL”;

o. Digitalizacién de archivos institucionales;
Sistema de gestion documental; vy,
g. Libro de posesién de autoridades administrativas de EPM “PORTOVIAL”.

T

DISOSICIONES GENERALES

Primera: La Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantdn
Portoviejo “PORTOVIAL”, conforme a la misidn, visidn y objetivos estratégicos planteados, podra
ajustar, incorporar o eliminar productos y servicios de acuerdo a requerimientos y necesidades de
la Empresa, previa aprobacién del Directorio.

Segunda.- La Direccidn Administrativa Financiera a través del subproceso de Administracion de
Talento Humano o quien hiciere sus veces procederd a implementar de manera progresiva y de
acuerdo a la necesidad institucional derivada de las competencias que sean transferidas a esta
Empresa la estructura organizacional, asi como la implementacidn de los puestos necesarios para
su funcionamiento.

Tercera.- La Direccién Administrativa Financiera a través del subproceso de Administracién de
Talento Humano o quien hiciere sus veces, aprobada la Estructura organizacional por procesos
procedera al desarrollo del Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de puestos, asi como
el indice Ocupacional, instrumento que permitira la creacién de los puestos necesarios para la
implementacién de la estructura organizacional.

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS — EPM “PORTOVIAL”

D\ PorTOVIEJO

32



EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO
Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

EPM “PORTOVIAL”

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA: El Gerente General de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial del cantén Portoviejo “PORTOVIAL”, hasta que se asuman el cien por ciento de las
competencias y se elabore el Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de puestos, asi
como el Indice Ocupacional que permita la creacién de los puestos necesarios derivados de la
estructura organizacional, podra contratar bajo la modalidad de servicios ocasionales e
individuales al personal idéneo para el cumplimiento de los productos y servicios de las
Direcciones, Jefaturas y Unidades que se implementen de manera progresiva, previo informe del
responsable del talento humano.

Disposicion Final.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacidn sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y formado en la sala de sesiones del Directorio de la Empresa Publica Municipal Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantdon Portoviejo “PORTOVIAL”, a los tres dias del mes de
diciembre del 2014.

Ing. Agustin Casanova Cedefio Ing. Richard Marcelo Véliz Mendoza
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO SECRETARIO DEL DIRECTORIO
EPM-PORTOVIAL EPM-PORTOVIAL
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