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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO
PORTOVIAL EP

EL DIRECTORIO DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO PORTOVIAL EP

CONSIDERANDO:

el articulo 9 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas sefiala las atribuciones que
posee el Directorio de las Empresas Publicas, y especificamente el numeral 7
prescribe como atribucién el aprobar y modificar el Organico Funcional de la
Empresa sobre la base del proyecto presentado por el Gerente General;

el articulo 10, literal ¢) de la Ordenanza de Creacién de la Empresa Publica
Municipal Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial del cantédn Portoviejo
PORTOVIAL EP, establece que el Directorio conocerd y aprobard los reglamentos
internos y manuales operativos para el desenvolvimiento técnico y administrativo
de la empresa;

con fecha 03 de diciembre del 2014, el Directorio de la Empresa Publica Municipal
de Transporte terrestre Transito y Seguridad Vial aprueba el Reglamento Orgdnico
de Gestién Organizacional por Procesos por procesos de la PORTOVIAL EP;

con fecha 15 de noviembre del 2016, el Directorio de la Empresa Publica Municipal
de Transporte terrestre Transito y Seguridad Vial aprueba la Reforma al Reglamento
Orgdanico de Gestion Organizacional por Procesos de la PORTOVIAL EP;

Mediante Resolucién No. 005-CNC-2017 del 30 de agosto del 2017, el Consejo
Nacional de Competencias resuelve: “...1.- Revisar los modelos de gestion
determinados en la Resolucidn No. 003-CNC-2015 del 26 de marzo del 2015 y
publicada en el suplemento del Registro Oficial No. 475 del 08 de abril del 2015; y
Resolucién No. 002-CNC-2016, publicada en el Tercer Suplemento del Registro
Oficial No. 718 del 23 de marzo del 2016..." considerando en el Modelo de Gestion
“"A" a los Gobiernos Auténomos Descentralizados Metropolitanos y Municipales de:
Quito, Guayaquil, Cuenca, loja, Ambato, Manta, Riobamba, Esmeraldas,
Babahoyo, Portoviejo, Santo Domingo, Machala y los GADSM gue conforman la
Mancomunidad de la Regién Norte;

Que, el 6 de noviembre del 2017 en sesion extraordinaria el Directorio con cinco votos a

favor aprueba el nuevo modelo de Gestién en donde se da la creacién de la
Direccién de Gestion Estratégica a fin de fortalecer el modelo de Gestion "A";

Que, el 24 de mayo del 2018 en sesion extraordinaria el Directorio con cinco votos a favor

Que,

aprueba la actualizacién de la Estructura Orgdnica Funcional de la Empresa
PUblica Municipal de Trasporte Terrestre Transito y Seguridad Vial del Cantén
Portoviejo PORTOVIAL EP;

de acuerdo a la Disposicién General Primera, La Empresa Piblica Municipal
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo PORTOVIAL EP,
conforme a la misién, visién y objetivos estratégicos planteados, podrd ajustar,
incorporar o eliminar productos y servicios de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la Empresa, previa aprobacion del Directorio;
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SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

S PORTOVIAL EP

Que, es necesario que la estructura organizacional contemple procesos de seguimiento,
control y planificacién técnica que le permitan a la Empresa evaluar los
indicadores de gestion que se determinen dentro de los procesos de
matriculacién; asi como incorporar atribuciones especificas otorgadas por la
maxima autoridad y las entidades de regulacidn.

En uso de las atribucicnes que le confieren los articulos $ numeral 7; 17 inciso segundo de
la Ley Orgdnica de Empresas Publicas; y, el articulo 12, numeral 12.1) de la Ordenanza
Sustitutiva a la Ordenanza de Creacién de la Empresa PuUblica Municipal Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo PORTOVIAL EP.

RESUELVE:

Expedir la siguiente reforma sustitutiva al REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS de la Empresa PUblica Municipal Transporte Terrestre,
Trénsito y Seguridad Vial del cantdn Portoviejo  PORTOVIAL EP.

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

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

CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 2.- Procesos de la Empresa PUblica Municipal.- Los procesos que generan |os
productos y servicios de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial del cantdén Portoviejo PORTOVIAL EP, se clasifican en funcién de su
contribucién al cumplimiento de la mision institucional:

e Procesos Gobernantes, crientan la gestién institucional a través de la formulacion
de politicas y la expedicién de normas e instrumentos para poner en
funcionamiento a la organizacién.

e Procesos Agregadores de valor, implementan politicas, administran y confrolan la
generacién de los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten
cumplir con la misién institucional, denotan su especializacién y constituyen la
razon de ser de la empresaq, y,

e Procesos Habilitantes, implementan politicas y generan productos y servicios para
los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a
la consecuciéon de la mision de la empresa.

Articulo 3.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional de la Empresa PUblica Municipal Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad
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Vial del cantén Portoviejo PORTOVIAL EP son: Gerente General, Directores/as Técnicos/as
de Area y Asesor/a Juridico/a.
CAPiTULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
MISION, VISION, OBJETIVOS ESTRATEGICOS, LINEAS ESTRATEGICAS Y PRINCIPIOS

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

1. MISION:

Brindar a la ciudadania un sistema de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
eficiente que garantice la movilidad de una manera segura dentro del cantén.

2. VISION:
Empresa Publica de Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial bajo un modelo de

gestidn sostenible cuyo enfoque de calidad tfrasciende en la generacidon de una
E% ciudadania responsable y vigilante de un sistema de movilidad seguro.
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PORTOVIAL EP

OBJETIVO:

PORTOVIAL EL tiene por objeto “...organizar, administrar, regular y controlar las
actividades de gestién, ejecucion y operacién de los servicios relacionados con la
movilidad, transito, transporte temrestre y seguridad vial en la circunscripcion del
cantén Portoviejo, propendiendo al mejoramiento y ampliacion de los servicios
puUblicos y de sus sistemas, buscando aportar soluciones convenientes desde el punto
de vista social, técnico, ambiental econdémico y financiero...”

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

a) Desarrollar regulaciones que permitan una gestion optima y un control eficiente
del transporte terrestre, transito y seguridad vial, a fin de asegurar el libre fransito y
seguridad de personas y bienes en el canton.

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

c) Disefiar e implementar métodos y sistemas modernos de capacitacion y asistencia
técnica a escuelas de conduccion y conductores.

d) Implementar métodos y mecanismos 6ptimos e innovadores de supervision
permanente y evaluacién a conductores del transporte temrestre.

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

f) Implementar el modelo de gestion institucional que permita el desamollo de los
procesos de desconcentracién y descentralizacién de competencias asignadas
por ley, a fin de modernizar la administracién del sector del transporte terrestre y
seguridad vial a nivel cantonal.

g) Implementar sistemas de planificacion y control administrativo del trdansito,
transporte terrestre y seguridad vial, a través de regulaciones sectoriales, planes,
programas y proyectos ejecutados por las distintas direcciones de la institucion que
permitan cumplir la mision de  PORTOVIAL EP.

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

OBJETIVOS OPERATIVOS.-

a) Modernizar y Tecnificar el equipamiento e infraestructura que permita implementar

un sistema integrado de Regulacion, control y gestién del transito y transporte
terrestre, destinados a la revision vehicular y control del transito

b) Regular la transportacién dentro del cantén en base a estandares normativos de

control.

c) Incorporar sistemas de administracion y control del espacio publico urbano

d) Fomentarla movilidad y el transporte saludable.

e) Fortalecer esténdares de control de seguridad vial dentro del cantén.

f) Implementar herramientas de mejora continua de todos los procesos y

operatividad.
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LINEAS ESTRATEGICAS.- Las lineas estratégicas que guiardn las acciones y decisiones
de la Empresa PUblica Municipal de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del
cantén Portoviejo  PORTOVIAL EP, son:

Calidad Internacional; y,
e Empresa Publica Municipal Protector del Medio Ambiente.

EJES ESTRATEGICOS DE MOVILIDAD.-

« Seguridad Vial
*+ DISMINUCION DE LA

* Jerarquia Vial
(Movilidad Peatonal,

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 Comunicacién e Informacion;
Empresa PUblica Municipal con Coordinacién Administrativa y Planificacion;
Empresa PUblica Municipal con Talento Humano Capacitado;
Empresa PUblica Municipal con Autonomia Financiera y Administrativa;
Empresa PUblica Municipal Inspirada en el Cliente;
Empresa PUblica Municipal Prestador de Servicios Eficientes y con Normas de

MOVILIDAD: UN

MODELO EQUITATIVO

«Garantizar la
accesibilidad al

sIncrementar
eficienciaen los

ACCIDENTABILIDAD Movilidad en sistemna de movilidad sistemas de
ASOCIADA A LA Vehiculos No * Disminucion del transporte
MOVILIDAD Motorizados, tiempo de esperay sIncorporar las nuevas
» Control Operativo Movilidad en traslado del tecnologias en la
del Transito. Transporte PUblico, transporte publico. gestion de la
% Fertocalde Transporte F:nvodo. « Fomentar usos movilidad
Seguridad Vial * Reducirla alternativos de la via « Mejora de la Gestién
contaminacion publica (integracién Logistica de
ambiental asociada Y cohesion SOC]Q!: Movilidad
al fransporte mejorar red de (Microplataformas

(Centros de Revision
Técnica Vehicular)

espacio para
peatones y ciclistas)

logisticas y eficiencia
en la ocupacién del
espacio publico, TICs)

PRINCIPIOS.- La Empresa PUblica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Vial del cantén Portoviejo

PORTOVIAL EP, se rige por los siguientes principios

establecidos en el articulo 3 de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, que son:

ks

Contribuir en forma sostenida al desarrollo humano y buen vivir de la poblacion
del cantén Portoviejo;

2. Promover el desarrollo sustentable, integral, descentralizado y desconcentrado
del Estado, y de las actividades econdmicas asumidas por éste;
3. Actuar con eficiencia, racionalidad, rentabilidad y control social en la

@ REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS — PORTOVIAL EP

exploracidn, explotacion e industrializacion de los recursos naturales renovables y
no renovables y en la comercializacion de sus productos derivados, preservando
el ambiente;
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VIAL PORTOVIAL EP
2.1.2.1 UNIDAD OPERATIVA DE TRANSITO
Supervision Civil de Transito
¢ Inspectoria de Transito
e Agente de Transito

2.1.22 UNIDAD FISCALIZACION OPERATIVA

e Control Temitorial

3.  PROCESOS HABILITANTES
3.1 DE ASESORIA
3.1.1  ASESORIA JURIDICA
3.1.1.1 Asuntos Internos y Régimen Disciplinario

3.1.1.2 Patrocinio Institucional
3.1.1.3 Organo Legislativo

3.1.2 AUDITORIA INTERNA

3.1.3  PLANIFICACION INSTITUCIONAL

3.1.3.1 Seguimiento y Control

3.1.4 COMUNICACION SOCIAL
3.1.4.1 Diseno Grafico
3.1.4.2 Produccidén Audiovisual

3.1.5 GESTION ESTRATEGICA

3.2 DEAPOYO
3.2.1 GESTION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
3.2.1.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA
3.2.1.1.1  Servicios institucionales
3.2.1.1.2 Compras Publicas
e Adquisiciones

e Proveeduria
e Bodega
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4. Propiciar la obligatoriedad, generdlidad, 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
9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL BASICA:
1: PROCESOS GOBERNANTES:
1.1 DIRECTORIO
1.2 GERENCIA GENERAL
2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1 GESTION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y
MATRICULACION VEHICULAR

2.1.1 DIRECCION TECNICA DE MOVILIDAD
2.1.1.1 Unidad de Planificacién de Proyectos de Movilidad
2.1.1.2 Unidad de Transporte Terrestre
* Transporte no Motorizado
e Transporte Publico y Comercial
e Titulos Habilitantes
2.1.1.3 Unidad de Transito
Circulacién y seguridad vial
Mecanismos de Control de Transito

Sefalizacién y Semaforizaciéon
Estacionamientos y Terminales

2.1.1.4 Unidad de Matriculacién y Revisién Técnica Vehicular

Revision Técnica
Digitacion

Placas

Atencién al Usuario

2.1.2 DIRECCION DE CONTROL OPERATIVO Y FISCALIZACION

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTIGN ORGANIZACIONAL POR PROCESOS - PORTOVIALEP _ Pdg. 6/38



5\9, EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
Vs SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO

ViaL PORTOVIAL EP

3.2.1.1.3 Administracién del Talento Humano

e Trabagjo Social
e Seguridad y Salud Ocupacional

3.2.1.1.4 Tecnologias de la Informacién

3.2.1.2 UNIDAD FINANCIERA
3.2.1.2.1 Presupuesto
3.21.22 Contabilidad
3.2.1.2.3 Tesoreria
3.2.1.2.4 Recaudacion
3.2.1.25 coactivas

3.2.2 GESTION DE SECRETARIA GENERAL

3.2.2.1 Documentacién y Archivo

CAPITULO V
REPRESENTACIONES GRAFICAS
Articulo 7.- Representaciones Grdficas.- Para la Empresa Publica Municipal de Transporie

Terrestre, Transito y Seguridad Vial del cantén Portoviejo  PORTOVIAL EP se definen las
siguientes representaciones graficas:
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1. CADENA DE VALOR

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
CANTONAL

I Il

imonsite y
Saguricad
Yol

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.

Gestion daios
SEIVICIOs del
Trorsposie
Tarreshre,
fransio v
Sequridog
Vicy
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2. MAPA DE PROCESOS

PROCESO
GOBERNANTE

DIRECCIONAMIENT
O ESTRATEGICO
DEL TRANZPORTE

TERRESTRE
TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL

DIRECTORES

RESPONGABLES DE

PROCESOS

PORTOVIAL EP

GESTION DE TRANSPORITE TERRESTRE

PERSONAS NATURALES, JURIDICAS, CIUDADANIA,
ENTIDADES DEL GOBIERNO CENIRAL Y GAD'S

. IRANSITO,
SEGURIDAD VIAL Y MATRICULACION VEHICULAR

»
DIRECCION TECNICA CE MOVILIDAD
UNIDAD { UMPAS UNIDAD DAz
PLANIFICADION | TBANIEDNTE BAND VATRCLACON
PEOYECIOY | CEREENEE
|
i

——

DIRECCION CONTROL OPERATIVO

ASESORIA

UNDAD RSCAUTACION CPERAT VA

GESTICM DE ASESORIA IURIDICA

5% Y

SENERAL

CE SECRETARIA
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL PORTOVIAL EP
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CAPITULO VI

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Articulo 8.- Estructura Orgdnica Descriptiva

1. PROCESOS GOBERNANTES:

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

DIRECTORIO

a. Integracién del Directorio.- Este cuerpo colegiado estard integrado de
conformidad a lo establecido en el literal b) del articulo 7, de la Ley Orgdnica
de Empresas PUblicas, publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 48, de 16
de octubre de 2009 y articulo 8 de la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza de
Creacion de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito vy
Seguridad Vial del cantén Portoviejo  PORTOVIAL EP.

b. Misién.- Determinar las politicas de gestién y operacién 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.- Ademds de las atribuciones
contempladas en el articulo ¢ de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas y las
conferidas en la Ley Orgdnica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
que le sean atribuibles a los GAD Municipales, son atribuciones y deberes del
Directorio las siguientes:

1:

w P

Ademds de las atribuciones contempladas en la ley orgdnica de empresas
publicas son atribuciones y deberes del Directorio uno aprobar el estatuto
orgdnico gestion organizacional de la empresa la normativa interna de la
administraciéon del talento humano y las remuneraciones de sus trabajadores
y servidores;

Expedir el Cédigo de Etica de PORTOVIAL EP;

Aprobar el plan de negocios de la empresa presentado por quien ejerza la
Gerencia General;

Cuatro aprobar previa propuesta de quien ejerza la Gerencia General el
nombre comercial de la empresaq;

Aprobar los mecanismos de fijacion de precios por los servicios de la
empresa por las actividades econdmicas asumidas;

Conocer y someter a consideracion del GAD PORTOVIEJO los mecanismos
de fijacién de tasas y contribuciones especiales que correspondan por los
servicios de la empresa o por las actividades econdmicas asumidas;
Aprobar la participacién de la empresa en cualquiera de las formas
asociativas previstas en la ley orgdnica de empresas publicas previa
propuesta presentada por quien ejerciera la Gerencia General;
Reglamentar en el marco de las ordenanzas respectivas la prestacion
utilizacién de los servicios y actividades econdmicas vinculados a su objeto
empresarial;
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Establecer mediante resolucién reglamento la sanciones administrativas por
las violaciones incumplimientos a las ordenanzas y reglamentos relativos a la
prestacion de sus servicios y actividades econémicas en las que emprenda;

. Fiscalizar la administracion de la empresa incluyendo la vigilancia y auditoria

por medio de auditores intermos y externos el cumplimiento de las
disposiciones administrativas la presentacion de informes financieros y
técnicos el manejo de los recursos de la empresa y todas las operaciones
inherentes a la gestion del Gerente General;

. Designar al Gerente General de la empresa de una terna enviada por el

presidente del Directorio;

. Delegar el Gerente General una o mdés de sus atribuciones y exigirle su

diigente y cumplimiento quien deberd informar oportunamente sobre la
gestion de la delegacién la delegacion no podra referirse a la competencia
de control sobre la gestion del Gerente General;

. Conocer frimestralmente el informe periddico de labores del Gerente

General;

. Definir los niveles o cuantias hasta los cuales los actos y contratos que

suscriba el Gerente General son vdalidos sin autorizacion del Directorio;

. Autorizar la contfratacion de créditos constitucion de gravédmenes emision

de garantias;

. Presentar para la aprobacién del gas Portoviejo los proyectos de ordenanza

incluyendo aquellas complementarias o reformatoria relativas al giro de
negocios servicios y actividades econdmicas de la empresa;

. Conocer y emitir observaciones de ser necesario acerca de los proyectos

de ordenanza que hayan sido aprobadas por el consejo en primer debate
que comprometan el giro de negocios servicios y actividades econdmicas
de la empresa;

Conceder licencia o permiso a quien ejerciera la Gerencia General;
Aprobar el reglamento para el gjercicio de la jurisdiccion Coactiva de la
empresa;

Resolver sobre la inteligencia aplicacién de las disposiciones de la presente
ordenanzaq;

Designar al Gerente General de la terna presentada por el presidente;
Actuar como Ultima instancia administrativa en las reclamaciones y recursos
que presenten los administrados red respecto de los actos administrativos
expedidos por el Gerente General actuar como Ultima instancia
administrativa en las reclamaciones y recursos que presenten los
administrados respecto de los actos administrativos expedidos por el
Gerente General;

Resolver sobre la disolucién de la empresa publica y todos aguellos asuntos
que sean sometidos por el Gerente General para su conocimiento y
resolucion asi como regular los mecanismos y procedimientos de
liquidacion, y;

Las demds que le asignen la ley y esta ordenanza y la reglamentacion
interna de la empresa.

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

GERENCIA GENERAL
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. Resolver sobre la creacion de agencias y unidades de negocio;
12.

1

16.
17.
18.

SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO
PORTOVIAL EP

Misién.- Representar legal, judicial y extrajudiciaimente a la empresaq;
administrar, dirigir, supervisar y evaluar la gestion de la  PORTOVIAL EP, y cumplir
con lo que establece el Plan Nacional del Buen Vivir, la Ley Orgdnica de
Transporte Terrestre, Trdnsito y Seguridad Vial, su Reglamento General y Codigo
Integral Penal a fin cumplir con la misién y objetivos institucionales.

Responsable: Gerente General

Deberes y Atribuciones.- Son deberes y atribuciones de la o el Gerente General,
las siguientes:

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica;
Cumplir y hacer cumplir la ley, reglamentos y demds normativas aplicables,
incluidas las resoluciones emitidas por el Directorio;

Suscribir las alianzas estratégicas aprobadas por el Directorio;

Administrar la empresa publica, velar por su eficiencia empresarial € informar al
Directorio trimestralmente o cuando sea solicitado por éste, sobre los resultados de
la gestién, de, aplicaciéon de las politicas y de los resultados de los planes,
proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados;

Presentar al Directorio las memorias anuales de la empresa publica vy los estados
financieros;

Preparar para conocimiento y aprobacién del Directorio el Plan General de
Negocios, Expansién e Inversion y el Presupuesto General de la empresa publica;
Aprobar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en los plazos y formas previstos en
laley;

Aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto el
sefalado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley;

Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los procedimientos
alternativos solucién de conflictos, de conformidad con la ley y los montos
establecidos por el Directorio. El Gerente procurard utilizar dichos procedimientos
alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en todo lo gque sea materia
transigible;

Designar al Gerente General Subrogante;

Designar y remover a los administradores de las agencias y unidades de negocios,
de conformidad con la normativa aplicable;

. Nombrar, contratar y sustituir al talento humano no sefalado en el numeral que

antecede, respetando la normativa aplicable;

. Otorgar poderes especiales para el cumplimiento de las atribuciones de los

administradores de agencias o unidades de negocios, observando para el efecto
las disposiciones de la reglamentacion interna;

. Adoptar e implementar las decisiones comerciales que permitan la venta de

productos o servicios para atender las necesidades de los usuarios en general y del
mercado, para lo cual podrd establecer condiciones comerciales especificas y
estrategias de negocio competitivas;

Ejercer la jurisdiccién coactiva en forma directa o a través de su delegado;

Actuar como secretario del Directorio; vy,

Las demads que le asigne esta Ley, su Reglamento General y las normas internas de
cada empresa.
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2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1

2.1.1

GESTION DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y MATRICULACION
VEHICULAR

DIRECCION TECNICA DE MOVILIDAD

a) Misién.-

Ejecutar y controlar las actividades inherentes a las operaciones y servicios
de transporte temestre, transito, seguridad vial y Matriculacion Vehicular
conforme las politicas, estrategias y lineamientos establecidos por el nivel
central y local.

Responsable: Director/a Técnico/a de Movilidad

b) Atribuciones y responsabilidades:

1.

2.

13.
14.

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

Supervisar el cumplimiento de la normas emitidas por la EMP
PORTOVIAL EP, y la politicas en materia de transporte terrestre
mediante la implementacién de procedimiento de confrol técnico y
monitoreo a nivel cantonal;

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;

Supervisar el cumplimiento de la prevencion y confrol de la
contaminacién ambiental;

Supervisar la regularizacion de la actividad operativa y de los servicios
de transporte terrestre, transito y seguridad vial de la circunscripciéon
territorial delegada al gobiernoc Autonomo Descentralizado Municipal;

Disponer la creacién, control y supervision del registro cantonal scbre
transporte temrestre, transito y seguridad vial;

Emitir los informes técnicos para la emision de los contratos y/o
permisos de operacidon de servicios de transporte terrestre; en el
ambito de su competencia;

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

Ejecutar las politicas orientadas a promover la educacion y seguridad
vial como un mecanismo de prevencion de accidentes de transito en
el cantén;

. Proponer mecanismos de difusién y fomento de la normatividad sobre

la educacion y seguridad vial;

. Supervisar y controlar el funcionamiento de los centros de revision y

control técnico vehicular;

. Coordinar la realizacidn de acciones de control del transporte

terrestre, transito y seguridad vial;
Evaluar la politica de servicios de atencién al usuario;
Elaborar el Plan Operative Anual de la Direccion;
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15. Informes de control técnico a las operadoras de transporte terrestre,
trénsito y seguridad vial.
16. Informes de control técnico al otorgamiento de rutas y frecuencias;
17. Registro de flota vehicular de servicios transporte de pasajeros y
Operadoras Intercantonales; y,
18. Las demds que le sean atribuidas por el Directorio y el Gerente

La Direccién Técni

General.

ca de Movilidad, cuenta con cuatro unidades: Unidad de Planificacion

de Proyectos de Movilidad; Unidad de Transporte Terrestre, Unidad de Transito y Unidad de
Matriculacién, las cuales no tiene estructura en su interior sino que se administrard sobre la
base de equipos de trabagjo.

2.1.1.1 Unidad de Planificacién de Proyectos de Movilidad.-

1. Planificacién y ejecucidon de proyectos y estudios técnicos para el
Sistema de Movilidad.
2. Planificacién del Transporte No Motorizado

2.1.1.2 Unidad de Transporte Terrestre.-

L.
2.

b

TR e 00 b

¢ Transporte no Motorizado

Informes de gestion del tfransporte terrestre.
Diagnostico de los problemas del sistema de transporte terrestre.

+ Transporte PUblico y Comercial

. Administracion de los contratos y permisos de operacion de las

cooperativas y companias de transporte terrestre
Andlisis del nivel de servicio del transporte terrestre.

. Coordinacién intra e interinstitucional la planificacién y regulacién del

sistema de transporte terrestre.
Gestidon de los procesos de socializacién de los servicios de fransporte
terrestre.

¢ Titulos Habilitantes.-

Informes juridicos previos de Incremento de Cupo;

Informes juridicos previos de Concesidn de Rutas y Frecuencias;
Informes juridicos de constituciones juridicas;

Informes juridicos de reformas de Estatutos;

Informe juridicos de baja de vehiculo;

Informe juridicos de actualizacién de motor;

Informe juridicos para otorgamiento de contratos y/o permisos
originarios de prestacién de servicios de transporte de pasajeros y
operadoras locales;

Resoluciones de Cambio de Socio, Cambio de Unidad, Cambio de
Socio y Unidad, habilitacién de unidad, Deshabilitacién de unidad,
Correcciéon o duplicado de la habilitacion operacional.
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2.1.1.3 UNIDAD DE TRANSITO:

o

« Circulacién y seguridad vial

. Coordinacion interinstitucional para el desarrollo de actividades del

transito y educacion vial;
Estudios técnicos de problemdaticas sobre el transito y seguridad vial;

. Proyectos de transito y seguridad vial;

* Mecanismos de Control de Transito

. Proyectos de sefalizacion y semaforizacion

Informes gestion del transporte terrestre.
Modelos de micro simulacién de transito y seguridad vial

e Senalizacién y Semaforizacion

. Ejecucién de proyectos de semaforizacion

Ejecucion de proyectos de senalizacion
Plan emergente de semaforizacion y sefalética

* Estacionamientos y Terminales

. Informes de autorizaciones de operacién para el servicio de transporte

terrestre dentro del dmbito de sus competencias.

Informes de control de la actividad operativa y de los servicios de
transporte terrestre y red vial de la circunscripcion territorial delegada al
gobierno Auténomo Descentralizado Municipal;

Plan Operativo de la unidad;

Informes de gestion de la unidad.

2.1.1.4 UNIDAD DE MATRICULACION

Productos:

00 N O b =

9

Emision del documento de circulacién anual;

Emision del duplicado de matricula;

Emision de especie por transferencia de dominio;

Emision de especie por cambio de servicio;

Emision de especie de matricula para vehiculos nuevos;

Emision de certificaciones;

Ingreso de restricciones solicitadas por las autoridades competentes;
Levantamientos de restricciones solicitadas por las autoridades
competentes.

Actualizaciéon de datos del sistema de matriculacién

Revisién Técnica:

1. Improntas de vehiculos;
2. Formulario de revision vehicular;
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3. Informe de revisiones vehiculares realizadas.
4, Actudlizacidon de datos del sistema de revision técnica vehicular
(color, tipo, clase, entre ofros).

Digitacién:

1. Verificacion de requisitos y legalidad de documentos para los
procesos de matriculacion;

2. Reportes de recaudacion por emisién de matriculas;

3. Actudlizaciones de datos de usuario (direccién, correo electrénico,
teléfono, tipo de sangre, entre otros).

Placas:

1. Emisidn de placas provisionales;
2. Entrega de placas metdlicas.

Atencién al Usuario:

1. Informacién clara y precisa sobre los procesos de matriculacion;
2. Turnos para atender los procesos de matriculacion.

2.1.2 DIRECCION DE CONTROL OPERATIVO Y FISCALIZACION

a) Misién:
Administrar, Planificar, Dirigir y Coordinar el conjunto de actividades
inherentes a la operacion del transporte terrestre, orientadas a la mejora de
los indices de calidad y seguridad ciudadana.

Responsable: Director/a de Control Operativo y Fiscalizaciéon
b) Atribuciones y responsabilidades:

1. Dirigir reuniones con los responsables de los subprocesos que
conforman la Direccién Operativa y Fiscalizacion

2. Administrar el sistema integral de transito del cantén, en términos de
eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos publicos
en beneficio de los usuarios del sistema integral de transporte.

3. Realizar estudios de medidas alternativas para la optimizacion del
sistema integral de transporte.

4. Mantener en Optimas condiciones de infraestructura y operativas las
diferentes instalaciones de la Direccién de Control Operativo vy
Fiscalizacion.

5. Coordinar con las entidades municipales a fin de definir la
necesidad de infraestructura vial para mejorar el transito en la
ciudad.

6. Realizar estudios de movilidad para la implementacion de nuevas
modalidades de transporte.
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Aplicar metodologias de ingenieria de fransito que permitan
incrementar la seguridad ciudadana e incrementar la agilidad de
sus desplazamientos.

Sugerir la implementacion de nuevas tecnologias para la
sefalizacion y semaforizaciéon de la ciudad.

Elaborar los términos de referencia para la contfratacion de
proyecto de la direccion de control operativa y fiscalizacion.

. Elecutar e implementar las politicas y normas de regulacion en

materia de trdnsito y transporte del canton.

. Elaborar la planificacién anual del drea e informar periddicamente

sobre su ejecucion.

. Las demds que le sean asignadas por el Directorio, el Gerente

General o normativa legal expresa.

c) Productos:

S 05 Lh Bl e

Plan Operativo Anual

Informes de control y fiscalizacién

Reporte de control y supervision del personal a cargo

Planes de contingencia

Estudios de movilidad

Aplicacion de Mejores Practicas en el dmbito de Control Operativo.
Metodologia de aplicacién de gestion del control operativo del
transito y transporte.

Portafolio de programas y proyectos alineados al componente del
control operativo.

La Direccién de Control Operativo y Fiscalizaciéon no tiene estructura en su interior sino que
se administrard sobre la base de equipos de trabajo.

2.1:.2.1

UNIDAD OPERATIVA DE TRANSITO

Productos:

PR e (D9 B0

N

Plan anual de control de transito

Ordenes de cuerpo

Planes de contingencia preventivos y emergentes

Informe de Operativos

Propuesta para el mejoramiento de la movilidad en el cantén
Portoviejo

Informes estadisticos

Reporte de constatacion fisica de vehiculos detenidos

Protocolos de actuacion de los Agentes Civiles de Transito en los
diferentes procedimientos.

Supervisién Civil de Transito

Controlar y dar seguimiento a los proyectos, planes y programas de
control operativo y fiscalizacion aprobados por el Directorio de la
empresa.

Liderar y supervisar las diligencias y resguardos necesarios para
asegurar gue las visitas de fiscalizacién no planificadas, resultantes

@ REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS - PORTOVIAL EP PAg. 19/38



Ve

PORTO

—

5\., EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y

SEGURIDAD VIAL DEL CANTON PORTOVIEJO
PORTOVIAL EP

de requerimientos puntuales recibidos, se efectien de manera
oportuna

Inspectoria de Transito

Ejecutar las acciones del control operativo con los agentes civiles de
trdansito.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de emitidas por la Jefatura
Operativa

Controlar y dar seguimiento a las actividades operativas de los
Agentes Civiles de Transito.

Agente de Transito

Reportes de gestion efectuadas
Informe de operativos

2.1.2.2 UNIDAD FISCALIZACION OPERATIVA

Novon AW

Control Territorial

Plan operativo anual del drea

Reportes de gestion efectuadas

Informe de gestion y mejora de la fiscalizacion adecuada
Planes de contingencia preventivos y emergentes
Informe de Operativos de fiscalizacion

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1 DE ASESORIA

3.1.1 GESTION DE ASESORIA JURIDICA

3.1.1.1

a.

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Misién.- Brindar asesoramiento juridico a los niveles directivo, gerencial,
operativo y las demds unidades administrativas para que la gestién
institucional se desarrolle observando el marco juridico adecuado a los
procesos de gestibn mas idéneos y actualizados, sobre la base de la
aplicacién del ordenamiento legal vigente.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones del Director/a de
Asesoria Juridica, las siguientes:

Dirigir el asesoramiento en materia juridica para la correcta
aplicacién e interpretacién de normas legales, en temas relacionados
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con la misién institucional, en las dreas de derecho publico,
constitucional, procesal, administrativo, contratacién publica, servicio
pUblico, laboral y transito;

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

3. Revisar y proponer proyectos de ordenanzas, resoluciones vy
reglamentos de la PORTOVIAL EP;

4. Revisar los proyectos de contratos, convenios y otros instrumentos
juridicos que prepare PORTOVIAL EP, en relacién a la misidn
institucional;

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

6.  Emitir criterios de cardcter juridico sobre licitaciones, contrataciones y
mas procedimientos legales:

7. Emitir informes técnicos-juridicos para los procesos de titulos
habilitantes;

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

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

10. Las demds 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; vy, y ofras
relacionadas al dmbito de sus competencias de planificacion,
regulacién 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;

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 contrataciéon publica;

8. Instrumentos juridicos;

g

1

o~

. Plan Operativo de la unidad;
0. Plan anual de contratacion de la unidad.

La Direccidn de Asesoria Juridica no tiene estructura en su interior sino que se administrara
sobre la base de equipos de trabajo.

3.1 Asuntos Internos y Régimen Disciplinario

Productos.-
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1. Expedir las normas que permitan la aplicacién del Régimen
Disciplinario establecido en el Reglamento que para el efecto se
expida.

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

3. Regular el procedimiento necesario para investigar las presuntas
infracciones disciplinarias en que incurrieren el personal que presta sus
servicios en PORTOVIAL EP, asi como también elaborar el respectivo
informe juridico referente al tema.

4. Hacer efectivo el control disciplinario.

5. Establecer el procedimiento de revision de sanciones aplicables a los
funcionarios de la Institucion.

6. Elaborar informes juridicos de avances y resultados.

7. Elaborar, aplicar y realizar el seguimiento de los planes de mejora de
procesos.

8. Subrogar al Director de Asesoria Juridica cuando lo disponga la
Gerencia.

3.1.1.1.2 Patrocinio Institucional
Productos.-

1. Revisar los proyectos de contratos, convenios y otros instrumentos
juridicos que prepare PORTOVIAL EP, en relacién a la misién
institucional.

2. Elaborar, apoyar y asesorar a los diferentes Departamentos del

Institucion en planes, procesos y proyectos que coadyuven al

mejoramiento de la gestion institucional

Contribuir en la elaboracién de informes juridicos.

Absolver preguntas legales que sobre la materia se solicitaren.

Atender los requerimientos de la fiscalia.

Atender requerimiento Judiciales.

Elaborar Denuncias y/o Demandas;

Atencion al Usuario.

Los demdas que el Director o Gerente General de la Institucion

dispongan

0O NG AW

3.1.1.1.3 Organo Legislativo

Productos.-

1. Crear constantemente proyectos de ordenanza dentro del dmbito de
nuestra competencia.

2. Redalizar informes Juridicos sobre los procedimientos de los servicios gue
ofrece la empresa.

3. Elaboracién de los distintos Convenios de Cooperacién
Interinstitucional que suscriba la empresa.

¥
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Informar y capacitar constantemente a las demas areas con respecto
a las reformas de resoluciones emitidas por la Agencia Nacional de
Transito ANT y leyes demds leyes relacionadas con la materia.
Elaboracién de Resoluciones Administrativas.

Elaboracién de Reglamentos Internos inherentes a la Empresa.

Asistir a reuniones de capacitacion.

Elaborar peticiones de consultas a los Organismos pertinentes.

Y aquellos instrumentos juridicos que de acuerdo a la naturaleza del
caso solicitaren el Director o Gerente General de la Institucion.

3.1.2 GESTION DE AUDITORIA INTERNA

3.1.2.1 AUDITORIA INTERNA

a. Misién: Examinar, verificar y evaluar el cumplimiento de la vision, mision
y objetivos de PORTOVIAL EP 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 Orgdnica de la Contraloria
General del Estado serdn 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 semestraimente el cumplimiento y avance de actividades
contempladas en el Plan anual de control;
3. Asesoramiento en materia de su competencia;
4. Supervisar y aprobar los trabajos de su unidad; y,
5. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente.
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;
4. Informe de evaluacién al sistema de control interno;
5. Criterios internos respecto de las Normas de Control Inferno.

3.1.3 GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

3.1.3.1 DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Misién.- Liderar y operativizar los procesos de formulacién de la
planificacion estratégica y operativa institucional, planes, programas y
proyectos de inversion.
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Responsable: Director/a de Planificacion Institucional.

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

1. Dirigir y asesorar la formulacion 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 consolidacion del Plan Anual de Inversiones en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, la normativa
legal vigente y lineamientos sobre la materia;

3. Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria
institucional;

4, Brindar asesoramiento técnico en la formulacidon de POA vy
proyectos a las diferentes unidades administrativas de  PORTOVIAL

EP;

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

6. Implementar formatos y alimentar bases de datos de PORTOVIAL
EP;

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 ejecucion presupuestaria al Directorio de
PORTOVIAL EP;

9. Coordinar con la Direccidon Administrativa Financiera o
elaboracién 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, anadlizar e informar el cumplimiento de convenios
interinstitfucionales;

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 evaluacién de la ejecucion de
los Planes de Mejora vy de Fortalecimiento Institucional;

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

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

c. Productos:

Plan Estratégico Institucional;

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

Plan Plurianual Institucional;

ot Sl = B el
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Plan Operativo Anual de la Direccién;

Matriz de competencias y modelo de gestion empresarial;

Plan de gestion de los niveles desconcentrados;

Metodologias y herramientas para la formulacion de planes

institucionales e indicadores de gestion;

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

10. Metodologias y herramientas técnicas para la cdlificacion y
priorizaciéon de proyectos de inversion;

12. Informe de ejecucién del plan estratégico, plan operativo anual y

plan plurianual.

® N

La Direccién de planificacion Institucional no tiene estructura en su interior sino que se
administrard sobre la base de equipos de frabajo

3.1.3.1.1 Seguimiento y Control
Productos

1. Informes periddicos de seguimiento a la ejecucion del plan
operativo anual;

2. Informes periddicos de ejecucién y evaluacion del Plan Anual de
Inversiones;

3. Informes trimestrales de cumplimientc de objetivos y metas
institucionales;

4. Matriz de seguimiento y evaluacién de proyectos de la empresa;

5. Informes ejecutivos periddicos para autoridades de la empresa y
otras entidades del sector publico;

6. Informes de implementacién del GPR;

7. Informes de seguimienic y evaluacion del Plan estratégico de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial;

8. Instructivo de evaluacién y control de proyectos de inversién y
evaluacion de planes operativos.

3.1.4 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
3.1.4.1 UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

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

Responsable: Especialista de Comunicacion Social
b. Atribuciones y responsabilidades del Coordinador/a de

Comunicacién Social.- Serdn atribuciones y responsabilidades las
detalladas a continuacion:
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10.

L1
12,
13
14.
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Coordinar y direccionar la elaboracién el Plan de Comunicacién:
Coordinar los vinculos necesarios con los medios de comunicacion
tradicionales y alternativos, a fin de que PORTOVIAL EP tenga los
espacios necesarios para promover y difundir sus proyectos a nivel
local, regional y nacional:

Monitorear la imagen institucional:

Agendar visitas de forma periddica al conjunto de medios de
comunicacion;

Coordinar la produccién sistematica de medios impresos, avisos,
dlbumes fotograficos, memorias y afiches; audio, video,
multimedia, intemet:;

Coordinar los planes de desarrollo institucional con los medios de
comunicacién social;

Manejar en coordinacién con la Gerencia General sU agenda
informativa, asi como la elaboracién de un listado de voceria
oficial para atender solicitudes de informacion de medios de
comunicacion colectiva;

Redlizar acciones de Lobby estratégico con medios de
comunicacion publicos y privados para fomentar y fortalecer Ia
imagen institucional:

Proponer lineas de accién estratégica y técnica relacionadas al
impacto que los actos institucionales generan ante la opinién
publica;

Planificacion, direccién e implementacién de heramientas de
comunicacion e informacién para difusién al publico extemo e
interno;

Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual de su unidad:; Y,

Las demas que le sean asignadas por el Gerente General.

Productos:

Plan Institucional de Comunicacién.

Difusion de informe de prensa escrita Y pagina web.

Difusion de monitoreo de videos.

Informe de prensa y pdgina web.

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos,
album fotografico, memorias y afiches.

Informes de ruedas de prensa.

Informes de impacto de actos institucionales ante Iq opinidn
publica.

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

Informe de reuniones de negociacién y mesas de trabajo con
medios de comunicacién masiva, ademds de la organizacién de
ruedas de prensa.

Hemramientas de investigacién, andlisis de resultados Yy propuesta
de directrices informativas para actuar en crisis.

Administracién de contenido de pdagina web.

Informacién expresa de LOTAIP para alimentacién de pagina web.
Andlisis de contexto.

Videos editados para circuito cerrado.
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15. Redaccién periodistica de productos institucionales.
16. Guiones para eventos y produccién audiovisual.
17. Plan operativo anual de la unidad.

La unidad de Comunicacién Social no tiene estructura en su interior sino que se
administrara sobre la base de equipos de trabaqjo.

3.1.4.1.1 Disefio Grafico

Disefios para redes sociales de diferente indole con creatividad.
Disenos para lugares de informaciéon de PORTOVIAL EP

Disenos distintos para publicaciones en medios impresos
Creacién de disefios para pagina web de la empresaq.
Maqueta de revistas digitales e impresas

phwp~

3.1.4.1.2 Produccién Audiovisual

1. Videos institucionales que representen e informen sobre los servicios
de PORTOVIAL EP.

2. Videos creativos para crear interactividad entre la institucion y el
ciudadano.

3. Difusién de videos realizados en redes sociales.

3.1.5 GESTION ESTRATEGICA
3.1.5.1 DIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA

a) Misién: Ejecutar, dar seguimiento y controlar a los planes de mejora
de la cadlidad en la gestién publica, con el fin de proporcionar a la
administracion, herramientas para la toma de decisiones que
permitan el cumplimiento de objetivos, planes, programas,
propuestas por la Empresa, dentro del marco legal vigente.

Responsable: Director/a de Gestién Estratégica

b) Afribuciones y responsabilidades del director/a de Planificacién
Estratégica : Seran atribuciones y responsabilidades las detalladas a
continuacién:

1. Coordinar y supervisar la evaluacién del cumplimiento de los
planes y programas aprobados por la empresa, a través de las
diferentes herramientas y sistemas de medicién que dispone la
organizacion.

2. Supervisar el cumplimiento y desviaciones de los planes, programas
de la empresa, identificando los factores claves en cada unidad
de negocio.

3. Supervisar el cumplimiento de la programacién contemplada en el
plan de accion de la Direccién de Planificacién, con la finalidad
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de identificar no conformidades y proponer mejoras acorde a los
objetivos de la Empresa.

Supervisar el desempefo de los indicadores de gestién de las
gerencias de PORTOVIAL EP

Supervisar la implementacién de indicadores operativos vy
departamentales, tendientes al cumplimiento de los planes
operativos de la empresa.

Revisar las actualizaciones de las politicas, normas y actividades
inherentes al control de gestidn para comunicar a la Jefatura
Promover con la coordinacién de todas las dreas, el desarrollo de
los programas e instrumentos de apoyo a la gestion de la empresa.
Identificar nuevas lineas de accidén con las diversas unidades
administrativas  definiendo  sus  estrategias transversales en
proyectos especiales de mediano y largo plazo.

Fortalecer la interaccidn con contrapartes a nivel sectorial,
regional, académico y de investigacién, local, provincial vy
nacional, a fin de determinar areas de oportunidad que deban ser
atendidas por nuevos programas o por las dreas de promocion y
vinculacidn.

Fortalecimiento técnico de todas las politicas, proyectos y
programas que por su naturaleza atiendan a problemas
estratégicos de la gestion.

c) Productos:

PO R

3.2 DE APOYO

Portafolio de planes, programas y/o proyectos estratégicos;
Informes y Matriz de seguimiento;

Proyectos de Innovacién Institucional;

Convenios técnicos de cooperaciéon interinstitucional con
organismos nacionales e internacionales;

Informes técnicos sobre el mejoramiento de procedimientos,
metodologias y actudlizacién o formulacién de proyectos de
inversion;

Portafolio de inversionistas nacionales y extranjeros, publicos o
privados.

3.2.1 GESTION ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

3.1.2.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a. Misién.- Planificar, administrar y controlar los recursos econdmicos vy
financieros de PORTOVIAL EP procurando optimizar la proforma
presupuestaria y la planificacién 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
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todos los procesos y subprocesos, para cumplir con la misién y objetivos
institucionales.

Responsable: Director/a Administrativo Financiero

b. Atribuciones y responsabilidades:

p—

10.

12.

13.
14,

18.

19.

20.

21.

Elaborar el Plan anual de contrataciones de la empresa;

Formular el presupuesto anual para la adquisicion de bienes vy
servicios necesarios para el normal funcionamiento de la institucion;
Elaborar informes para conocimiento del Directorio y la Gerencia
General;

Recibir, aimacenar y distribuir los bienes de la institucion;

Coordinar el levantamiento de informacion de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles que posee la empresa;

Coordinar con las instituciones y organismos pUblicos la transferencia
de bienes de conformidad con la leyes y reglamentos emitidos para
el efecto;

Supervisar y controlar la utilizacidén de los bienes muebles e inmuebles
de la empresq;

Supervisar y controlar la correcta utilizacion de los servicios y bienes
adquiridos por la institucién;

Supervisar los servicios de mantenimiento y reparaciéon de las
instalaciones, equipos y vehiculos, asi como administrar los servicios
institucionales de la empresa;

Autorizar y proporcionar servicios de transporte terrestre y pasajes
Qéreos;

Coordinar y evaluar la contratacion y control de servicios contratados
cumpliendo con los procedimientos sefialados en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Piblica;

Supervisar la ejecucién de los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios de las diferentes unidades de la Empresa;

Coordinar la contratacion de los seguros institucionales

Administrar los recursos financieros de la institucidn en base a las
politicas, lineamientos, estrategias Institucionales el Marco legal
vigente y demds normas relacionadas con la programacion,
ejecucion y evaluacién presupuestaria;

Realizar el seguimiento y evaluacién del cumplimiento y nuevos
requerimientos del presupuesto de la empresa para la adecuada
ejecucion de los proyectos y la gestion administrativa;

Presentar reportes requeridos por el Ministerio de Finanzas, organismos
de control y las diferentes unidades gubernamentales;

Supervisar que los procedimientos de control previo se cumplan de
acuerdo a la normativa vigente;

Coordinar con Planificacion la elaboracion del presupuesto anual de
la empresa;

Asesorar e informar a la mdéxima autoridad sobre la ejecucion
presupuestaria;

Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los nuevos
requerimientos de la institucion;

Emitir certificaciones presupuestarias  para  la  adquisicion o
contratacion de bienes o servicios;
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24.
25.
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Gestionar la aprobacién del presupuesto y sus reformas;

Disponer la transferencia de remuneraciones de los servidores de la
Institucion; vy,

Actuar como Agente de Retencion.

Las demds gue le asigne el Gerente General.

La Direccién Administrativa Financiera, cuenta con dos unidades: Unidad Administrativa y
Unidad Financiera, las cuales no tiene estructura en su interior sino que se administrard
sobre la base de equipos de trabagjo.

3.2.1.1.1 UNIDAD ADMINISTRATIVA

Responsable: Especialista Administrativo/a

3.2.1.1.1.1 Servicios Institucionales

a. Productos

3.2.1.1.1.2

1.

Ll

®NoW»

9.

Plan de adquisiciones de bienes y servicios e informe de
ejecucion

Programa de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;
Coordinacién y control de servicios bdsicos (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 movilizacién, salvoconductos de los vehiculos;
Informe de control de lubricantes, combustibles y repuestos;
Informe de mantenimientos preventivo y correctivo de
vehiculos;

Mantenimiento y conservacion de edificaciones e instalaciones
institucionales;

10. Informe periddico de actividades de la unidad.

Compras Piblicas

Productos:

1.

pON

Informes de la atencidn de requerimientos de las diferentes
unidades;

Informes de compras generales;

Informe de ejecucion del plan anual de contrataciones;
Reporte de asesoria en la elaboracién de términos de
referencia para realizar los procesos de contratacion;

Informe del andlisis de costos de bienes, servicios u obras;
Procesos precontractuales y de contratacion (incluso de
seguro) contemplados en la Ley Orgdnica de Sistemna Nacional
de Contratacién Publica;

Solicitudes de certificaciones presupuestarias;

Publicacion en la Pagina web el Plan Anual de Contrataciones
y sus reformas;

Informe periddico de actividades de la unidad;
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10. Proyectos de resoluciones;

11. Registro de procesos de contratacién publica;
Proveeduria.-

Productos:

1. Plan anual de adquisiciones y contrataciones institucionales;
2. Gestionar las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios

requeridos;

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

4. Informes de la atencidén de requerimientos de las diferentes
unidades;

Bodega.-

Productos:

1. Informe consolidado de custodia de bienes de la institucion;

Informe de constatacion fisica de bienes muebles e inmuebles

de la institucion;

Informe de existencia de suministros y materiales de consumo

Informe de registro de ingresos y egresos de bienes;

Actas de entrega - recepcién de bienes muebles e inmuebles

Informe de baja de bienes muebles;

Certificaciones de no adeudar a Bodega:

Informe periddico de actividades de la unidad;

Informe de indicadores de gestion de la unidad;

0. Informe periddico de actividades de la unidad.

1. Informe de control del stock de bodega de consumo inmediato
dela PORTOVIALEP;

N

—Zo@NOO AW

3.2.1.1.1.3 Administracién del Talento Humano

Administracién Talento Humano

Productos:

3000 N O~ O s L0 R

Informe para contratos de servicios ocasionales y de asesoria;
Informes técnicos para creacion y supresion de puestos;

Informe del proceso de seleccidn de personal;

Expedientes actualizados de los servidores de  PORTOVIAL EP;
Informe con solicitud de autorizacion para el pago de horas extras;
Sumarios administrativos:

Vistos Buenos;

Evaluaciéon del desempeno;

Plan de capacitaciéon formulado y ejecutado;

10. Informe para movimientos de personal;
11. Proyecto de planificacién de talento humano;
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Registro de entradas y salidas de personal y cambios de
remuneracioén en el portal del IESS;

Certificados de trabajo;

Plan anual de vacaciones formulado y ejecutado;

Registro y control diario de asistencia de personal;

Roles de pago;

Actas de finiquito;

Reporte de declaracién de pago de décimos en el portal del
Ministerio de Relaciones Laborales;

Pélizas de fidelidad;

Planes de desvinculacion de personal formulado y ejecutado; vy,
Manual de descripcién, valoracion y clasificacién de puestos;

Trabajo Social.

Productos:

N OF th e Lo hanes

Informe de visitas sociales;

Informe previo para licencias con remuneracion;

Informe previo para permisos por calamidad domeéstica;

Registro de niumero de personal con discapacidad severg;

Registro de nUmero de personal con enfermedad catastréfica;
Registro de seguimiento de casos; vy,

Ingreso de informacién al Sistema de Administracion del Talento
Humano institucional.

Seguridad y Salud Ocupacional

Productos:

i

2

o~

Moo

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

Base de datos sobre siniestralidad laboral y desarrollo de sistemas de
gestion y seguridad y salud ocupacional para la PORTOVIAL EP.

Plan de evaluacion y control técnico de la gestién en materia de
seguridad y salud ocupacional en el tfrabajo.

Plan de seguridad y salud ocupacional en el frabajo.

Sistema consclidado de informacion sobre siniestralidad laboral y
desarrollo de sistemas de gestiéon y seguridad y salud ocupacional de la
PORTOVIAL EP;

Plan de Emergencias aprobado;

Plan Operativo Anual de la unidad; vy,

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional aprobado.

3.2.1.1.1.4 Tecnologias de la Informacién:

—

Plan Operativo Anual de la Unidad.

Informes de seguimiento y control del plan operativo anual.
Procedimientos técnicos de seguridades informaticas de redes.
Propuestas de politicas de seguridad informdatica.

Terminos de referencia y especificaciones técnicas para la adquisiciéon
de equipos informaticos.
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Proyectos de adquisicion de equipos informdticos, necesarios para la
gestién institucional.

Informes de politicas de seguridad.

Informes sobre violaciones a las seguridades impuestas.

Politicas de seguridad de la informacion y comunicaciones.
Procedimientos de accesos a datos y otros recursos.

Informes de seguridad al sistema operativo.

. Informes de seguridad de redes y comunicaciones.

Informes de cambio de la informacion fisica de datos.

Implementacién de Seguridad y Mantenimiento del Sistema de
Informacién y Base de Datos;

Proyectos de desarrollo de sistemas informaticos;

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

Plan Anual de Mantenimiento de los sistemas informaticos;
Especificaciones técnicas de los servicios de desarrollos informaticos y
sus aplicaciones, para las respectivas adquisiciones;

Propuestas de tecnologias informdaticas en los procesos de la
PORTOVIAL EP;

Propuestas de politicas de seguridad informdatica en el dmbito de su
competencia;

Inventario de equipos informaticos;

Informes de administracion de licencias de programas informaticos;

3.2.1.1.2  UNIDAD FINANCIERA

Responsable: Especialista Financiero/a

3.2.1.1.2.1 Presupuesto:

000 on O GO R

10.
11.
12.

Productos:

Proforma presupuestaria;

Reformas presupuestarias;

Informe de evaluacién de ejecucion presupuestaria;
Liquidaciones presupuestarias de ingresos y gastos;
Certificaciones presupuestarias;

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;
Boletines de ingresos y gastos;

Estado de ejecucion presupuestaria;

indices de gestiéon presupuestaria;

Reporte de control de movimiento de fondos;

Plan anual de compras;

Informe ejecutivo de ejecucion presupuestaria.

3.2.1.1.2.2 Contabilidad:

1
2

Productos:

Estado de situacion financierq;
Estado de resultados;
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Estado del flujo de efectivo;

Balance de comprobacion;

Indicadores de gestion contable de la PORTOVIAL EP;

Informes contables de convenios institucionales;

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

. Planilla de ajustes en aportes normales y fondos de reserva IESS;

0. Estado de costos;

1. Informe ejecutivo de ejecucién contable.

—ZoENOCO AW

3.2.1.1.2.3 Tesoreria:
Productos:

Flujo mensual de cqja;

Reporte del control y custodia de garantias y valores;
Transferencias de pagos;

Auto de pago para la accién coactiva;

Reporte de recaudacion de cartera vencida.
Informe de custodia de valores y especies valoradas;

o5 g G

3.2.1.1.2.4 Recaudacién:
Productos:

Procesos de recaudacion

Reporte de recaudaciones;

Resumen diario de recaudacion por ventanillas;

Informe de ejecucion de actividades realizadas por el equipo de
recaudacion.

o

3.2.1.1.2.5 Coactiva:

Productos:

Plan operativo anual.

Patrocinio judicial y constitucional.
Procesos judiciales.

Procesos de recaudacion y coactivas.
Demandas y juicios.

Informes de seguimiento y evaluacion

Pri i e hai =

3.2.2 GESTION DE SECRETARIA GENERAL
3.2.2.1 DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL:

Q.  Misién: Certificar los actos administrativos, reglamentos, normas e
instructivos internos expedidos por el Directorio de PORTOVIAL EP,

7
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custodiar y salvaguardar la documentacion interna y externa y prestar
atencidn eficiente, eficaz y oportuna a clientes internos y externos.

Responsable: Secretario/a General

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

—

13.

Legalizar y tramitar las resoluciones del Directorio de  PORTOVIAL EP;
Mantener la actualizacién y custodia del libro de actas de las sesiones
del Directorio de la PORTOVIAL EP;

Coordinar el desarrollo de las sesiones del Directorio de PORTOVIAL
EP;

Llevar el libro de posesion de todas las autoridades Directivas de la
PORTOVIAL EP;

Ejercer la custodia del archivo general y del sello oficial de
PORTOVIAL EP;

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

Proponer el desarrollo de un Sistema de Gestion Documental;
Autenticar los actos normativos y administrativos que expide
PORTOVIAL EP;

Mantener actualizado los archivos del Directorio de PORTOVIAL EP;
Suscribir la correspondencia de trédmites y certificaciones que
conceda PORTOVIAL EP;

Organizar los actos solemnes de PORTOVIAL EP 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
Informacién Publica y,

Las demds que le sean delegadas por el Gerente General de
PORTOVIAL EP.

c. Productos:

|1

@ Mo h B O

10.
11.

Informe de recepcién y despacho de correspondencia interna y
externaq;

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 atencidén a clientes internos y externos;

Absolver de consulias dentro de sus competencias;

Copias certificadas de actos administrativos y normativos expedidos
por el Directorio de PORTOVIAL EP;

Registro de ingreso y egreso de correspondencia;

Sistema de archivo actualizado;

Registro de Resoluciones emitidas por el Directorio y Gerencia de
PORTOVIAL EP;

Estadisticas actualizadas de resoluciones, tramites ingresados vy
enviados y otras;
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13. Registro de Actas y convocatorias a sesiones del Directorio de
PORTOVIAL EP;

14. Digitalizacién de archivos institucionales:

15. Sistema de gestion documental; y,

16. Libro de posesion de autoridades administrativas de  PORTOVIAL EP.

3.2.2.1.1 Documentaciény Archivo
a. Productos

1. Registros de documentacién receptada y enviada.

Base de datos de documentacién organizada cronolégicamente de

acuerdo a sus destinatarios y a las fechas de entrega y recepcion.

Archivos  fisicos y virtudles actudlizados y  organizados

cronolégicamente.

Registros organizados de documentos recibidos y enviados en vdlijas.

Informes de administracién del sistema de archivo.

Informes y actas de bajas de documentacién y archivos.

Tablas de conservacion documental.

Cerfificaciones de documentacién y actos administrativos

institucionales.

9. Reportes de cormrespondencia enviada a otras instituciones publicas o
privadas.

10. Informe de transferencias documentales al Archivo Nacional de la
administracion Publica; vy,

11. Registros y estadisticas actudlizadas de acuerdos, oficios,
memorandos, frdmites ingresados y enviados.

w

OO A n

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: La Empresa PUblica Municipal Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del
canton Portoviejo PORTOVIAL EP, conforme a la misidn, vision 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 Direccion Administrativa Financiera a través del subproceso de
Administracién de Talento Humano o quien hiciere sus veces procederd a implementar de
manera progresiva y de acuerdo a la necesidad insfitucional derivada de las
competencias que sean transferidas a esta Empresa la estructura organizacional, asi
como la implementacion de los puestos necesarios para su funcionamiento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA: El Gerente General de la Empresa Publica Municipal Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial del cantén Portoviejo  PORTOVIAL EP, hasta que se apruebe el Manual de
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Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos, asi como el indice Ocupacional que
permita la creacion de los puestos necesarios derivados de la estructura organizacional,
podra contratar bajo la modalidad de servicios ocasionales e individuales al personal
idoneo para el cumplimiento de los productos y servicios de las Direcciones, Unidades y
equipos de trabajo que se implementen de manera progresiva, previo informe del
responsable del talento humano.

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

Dado y firmado en la sala de sesiones del Directorio de la Empresa PUblica Municipal

Razén.- A los seis dias del mes de noviembre del dos mil diecisiete en sesidn extraordinaria
el D|recfor|o con cinco votos a favor opruebo el nuevo modelo de Gestidon en donde se

Razén.- A los veinticuatro dias del mes de mayo del dos mil dieciocho en sesién
extraordinaria el Directorio con cinco votos a favor aprueba la actualizacidén de la
Estructura Orgdnica Funcional de la Empresa Publica Municipal de Trasporte Temestre
Transito y Seg ndcd Vial del Cantén Portoviejo PORTOVIAL EP, de acuerdo al nuevo
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