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No. INMOBILIAR-DSI-2014-0006

Doctor Klever Arturo Mejia Granizo
DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE
GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO,
SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL
SECTOR PUBLICO - INMOBILIAR

Considerando:

Que, la Constituciéon de la Republica en su articulo 227,
establece que la Administracion Publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planifica-
cién, transparencia y evaluacion;

Que, es obligacién de la Administracion Publica Central e
Institucional dotar a las instituciones publicas de infraes-
tructura adecuada, con el objeto de que los servicios que
prestan a la ciudadania se desarrollen en espacios fisicos
acordes a los principios de dignidad humana, calidad y
eficiencia administrativa;

Que, es necesario ordenar y optimizar los bienes inmuebles
que consten en los registros de las instituciones del Estado,
a fin de centralizar la informacion y preparar una base de
datos que permita gestionar eficientemente los bienes del
Estado;

Que, el 14 de junio de 2012, se expidié la “Ley de
Administracion de Bienes, Reformatoria a la Disposicion
Transitoria Unica de la Ley de Prevencion, Deteccion y
Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento De delitos; y, a la Ley de Sustancias
Estupefacientes y Psicotropicas”, indicando en su articulo 1
y articulo 3 que “en el caso de sentencia condenatoria
ejecutoria, el juez de garantias penales respectivo ordenaré
el comiso especial de los bienes muebles o inmuebles, y el
dominio de estos serd transferido definitivamente a la
Institucion encargada de la Administracion y Gestion
Inmobiliaria del Estado.”

Que, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
numeral 6 del articulo 47 de la Constitucion Politica de la
Republica, el economista Rafael Correa Delgado,
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador,
mediante Decreto Ejecutivo No. 1479 de 12 de diciembre
del 2008, publicado en el Registro Oficial No. 495 de 24 de
diciembre del 2008, crea la Unidad de Gestion Inmobiliaria
del Sector Publico - INMOBILIAR, entidad de derecho
publico, con personeria juridica de ambito nacional,
patrimonio y presupuesto propio e independencia técnica,
administrativa y financiera, adscrita a la Presidencia de la
Republica, con domicilio en la ciudad de Quito, y su
gestion sera desconcentrada a nivel nacional;

Que, las atribuciones conferidas a INMOBILIAR fueron
modificadas e incrementadas mediante los decretos
ejecutivos No. 1505 de 24 de diciembre del 2008,
publicado en el Registro Oficial No. 503 de 9 de enero del
2009, y No. 506 de 11 de octubre del 2010, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 303 de 19 de octubre
del 2010;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 435 del 26 de julio
del 2010, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 252 de 6 de agosto del 2010 se dispuso que los 6rganos
que forman la Administracion Puablica Central e
Institucional traspasen a titulo gratuito a favor de la Unidad
de Gestién Inmobiliaria del Sector Pablico - INMOBILIAR
el dominio de los bienes inmuebles que sean de su
propiedad y que no estén siendo utilizados en sus
actividades principales; y que, los 6rganos que forman la
Administracion Pablica Central e Institucional que tengan
bienes inmuebles dispuestos para la seguridad interna y
externa del Estado, bienes que integren el patrimonio
cultural y natural y areas protegidas, registrados a su
nombre, remitan a la Unidad de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico - INMOBILIAR, toda la informacion y
documentacién necesaria de estos bienes para desarrollar el
Catastro Unico de Bienes Inmuebles de Estado, con el
objeto de alimentar el registro de bienes inmuebles a nivel
nacional;

Que, a través de decretos ejecutivos No. 560 de 24 de
noviembre del 2010, publicado en el Suplemento Il del
Registro Oficial No. 331 de 30 de noviembre del 2010; No.
823 de 14 de julio del 2011, publicado en el Registro
Oficial No. 501 de 28 de julio del 2011; No. 896 de 26 de
septiembre del 2011, publicado en el Registro Oficial No.
553 de 11 de octubre del 2011; No. 906 de 3 de octubre del
2011, publicado en el Registro Oficial No. 558 de 18 de
octubre del 2011; y, No. 1033 de 23 de enero del 2012, se
dispuso que el Banco Central del Ecuador transfiera, a titulo
gratuito y como cuerpo cierto, a favor de INMOBILIAR,
varios bienes inmuebles;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 798 de 22 de junio
del 2011, publicado en el Registro Oficial No. 485 de 6 de
julio del 2011, se transformdé la Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico en la “Secretaria de Gestién
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR”, como
una entidad estratégica de derecho publico, con personeria
juridica, patrimonio y presupuesto propio e independencia
técnica, administrativa y financiera, adscrita a la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica, con domicilio en la
ciudad de Quito y de gestion desconcentrada a nivel
nacional;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1031 de 23 de enero
del 2012, publicado en el Registro Oficial No. 637 de 9 de
febrero del 2012, se sustituy6 en el texto del Art. 1 del
Decreto Ejecutivo 798, publicado en el Registro Oficial No.
485 de 6 de julio del 2011, la frase “adscrita a la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica” por “Adscrita al
Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1301 del 17 de
septiembre de 2012, se dispone en su articulo Unico
“Asignese a la Secretaria de Gestion Inmobiliaria -
INMOBILIAR, los inmuebles que recibe el Estado dentro
de las sucesiones intestadas. Los demas bienes que por este
motivo reciba el Estado, seran entregados al Ministerio de
Finanzas.”

Que, a través de Resoluciéon No. MRL-FI-2010-000033 de
10 de marzo del 2010, el Ministerio de Relaciones
Laborales emitié el procedimiento en los procesos de
disefio, redisefio e implementacion de estructuras
organizacionales;
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Que, a través de Resolucion Nro. INMOBILIAR-
RESOLUCION-2012-143 de 19 de marzo del 2012,
publicada en el Registro Oficial Nro. 281 de 25 de abril del
2012, se emiti6 el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion
Inmobiliaria del Sector Puablico - INMOBILIAR, el mismo
que conté con dictamen presupuestario favorable del
Ministerio de Finanzas, emitido con Oficio Nro. MINFIN-
DM-2012-0113 de 05 de marzo del 2012; y, dictamen
favorable del Ministerio de Relaciones Laborales, emitido
mediante Oficio Nro. 1937-MRL-FI-2012-EDT de 16 de
marzo del 2012;

Que, el numeral h del articulo 10.1 del Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva
- ERJAFE, define al Servicio como un Organismo Publico
con personalidad juridica propia, dotado de autonomia
administrativa, operativa, financiera, creado para el
ejercicio de la rectoria, regulacién, administracion, promo-
cion, ejecucion y control de actividades especializadas en
materia tributaria central, de contratacion pablica, seguridad
y contratacion de obra de infraestructura y gestion
inmobiliaria de la administracion publica central e
institucional.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 50 del 22 de julio de
2013, se transforma a la “Secretaria de Gestion Inmobiliaria
del Sector Publico - INMOBILIAR” en el “Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR”.

Que, el Articulo Nro. 2 del Decreto Ejecutivo Nro. 50 de 22
de julio de 2013, dispone que INMOBILIAR contara con un
Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Pablico encargado de coordinar la Politica Publica
Intersectorial de Gestién Inmobiliaria, y estara integrado
por la Secretaria Nacional de la Administracién Publica, en
calidad de presidente del Comité, la Secretaria Nacional de
Planificacién y Desarrollo, y el Ministerio de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

Que el Articulo Nro.3 del Decreto Ejecutivo Nro. 50 de 22
de julio de 2013, indica que una de las atribuciones del
Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Puablico es la aprobacién del Estatuto Organico Funcional
de INMOBILIAR.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 22 de julio de
2013, se transfiere a INMOBILIAR bienes muebles e
inmuebles, fideicomisos y derechos litigiosos del Banco
Central del Ecuador.

Que, mediante Oficio Nro. PR-SSGEI-2013-0002 29-0
del 16 de mayo de 2013, la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, en cumplimiento con el Decreto
Ejecutivo Nro. 726 del 08 de abril de 2011, emitié un
informe favorable a la creacion de la Direccion de
Gestion Estratégica, como responsable de la administra-
cién de procesos y gestion del cambio de cultura
organizacional.

Que, mediante Oficio Nro. INMOBILIAR-SGI-2013-1237-
0 del 09 de septiembre de 2013 y Oficio de alcance Nro.
INMOBILIAR-SGI-2013-1244-0 del 10 de septiembre de
2013, se convoc6 para el 12 de septiembre de 2013 a la
reunion del Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del

Sector Publico, con el fin de aprobar la estructura organica
de INMOBILIAR, estableciéndose como acuerdo la
aprobacion en referencia.

Que, mediante Oficio No. SENPLADES-SGDE-2013-0183-
OF del 20 de septiembre de 2013, la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo emite el informe aprobatorio a la
Matriz de Competencias y Modelo de Gestion del Servicio
de Gestion Inmobiliaria— INMOBILIAR.

Que, mediante Oficio No. INMOBILIAR-SGI-2013-1656-
O del 25 de octubre de 2013, se remitié a la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica el documento del
Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos que fue
aprobado mediante Acta No.AC-004-2013 del Comité de
gestion Inmobiliaria del Sector Publico realizado el 24 de
octubre de 2013, a fin de que emita dictamen favorable.

Que, mediante Oficio No. SNAP-SNADP-2013-000603-O
del 26 de noviembre de 2013, la Secretaria Nacional de
Administracion Publica, solicita al Ministerio de Finanzas
emita el dictamen favorable al estudio de impacto
presupuestario a la estructura institucional.

Que, mediante Oficio N°. MINFIN-DM-2013-1009 del 19
de diciembre de 2013, el Ministerio de Finanzas remite a la
SNAP el dictamen presupuestario favorable a la estructura
presupuestaria del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico — INMOBILIAR, para reformar la estructura
institucional.

Que, mediante Oficio Nro. SNAP-SNADP-2013-000701-0,
de 27 de diciembre del 2013, la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, emite dictamen favorable al
Proyecto de Reforma del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico — INMOBILIAR.

Que, mediante Oficio Nro. MINFIN-DM-2014-0163 de 25
de febrero de 2014, el Ministerio de Finanzas emite
dictamen presupuestario favorable para la creacion y
revalorizacion de puestos del Nivel Jerarquico Superior
para la implementacion de la nueva estructura organica de
INMOBILIAR.

Que, mediante Oficio Nro. MRL-DM-2014-0240 de 06
marzo del 2014, el Ministerio de Relaciones Laborales
emite las resoluciones de creacion a diecinueve (19)
puestos, cambio de denominacion y revision a la
clasificacion y valoracion de trece (13) puestos del Nivel
Jerarquico Superior del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

En cumplimiento de las funciones y atribuciones que le
confieren los Decretos Ejecutivos No. 798 de 22 de junio
del 2011, y No. 50 del 22 de julio de 2013.

Resuelve:

EXPEDIR LA REFORMA Y NUEVA CODIFICACION
AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL

SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL
SECTOR PUBLICO - INMOBILIAR
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Articulo 1.- De la Estructura Organizacional por
Procesos.- La estructura organizacional del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR,
se alinea con la mision y ambito de accién
establecidos en los Decretos Ejecutivos No. 798 de 22
de junio del 2011 y No. 50 de 22 de julio de 2013; y, se
sustenta en una filosofia de enfoque hacia productos,
servicios y procesos desarrollados por la Institucion con el
proposito de asegurar la correcta gestion inmobiliaria en el
Sector Publico.

PROCESOS:

a) Los procesos gobernantes son responsables de emitir las
politicas, lineamientos, directrices, planes estratégicos y
operativos para el funcionamiento del Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Publico -
INMOBILIAR, para la consolidacién y cumplimiento
del Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion
Participativa, Sistema Nacional de Informacion y del
Plan Nacional de Desarrollo;

b) Los procesos Sustantivos son responsables de generar el
portafolio de productos y/o servicios que responden a
la razén de ser de la entidad, es decir a la misién y
objetivos  estratégicos que rigen a la gestion
institucional;

c) Los procesos adjetivos de Asesoria y Apoyo estan
encaminados a generar productos y servicios que
viabilicen la Gestion Institucional para los procesos
gobernantes, sustantivos y para si mismos;

d) Los procesos desconcentrados son los que permiten
gestionar las atribuciones de la Institucion a nivel zonal,
participando en la ejecucién de politicas, metodologias
y herramientas, en el area de su jurisdiccion; vy,
optimizando la gestion institucional de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Administracion
Central, dentro del proceso de desconcentracion y
descentralizacion del Estado.

Articulo 2.- De los puestos directivos.- Los puestos
directivos establecidos en la estructura organizacional del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico -
INMOBILIAR, son:

e Director/a General del Servicio de Gestién Inmobiliaria
del Sector Publico.

e Subdirector/a General del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico.

e Subdirector/a Técnico/a de Administracion de Bienes.
e Subdirector/a Técnico/a de Gestion de Bienes.

e Subdirector/a Técnico/a de Disefio y Obras de Bienes
Inmuebles.

e Subdirector/a Técnico/a de Catastro de Bienes
Inmuebles.

e Coordinador/a General de Planificacion y Gestion
Estratégica.

e Coordinador/a General de Asesoria Juridica.
e Coordinador/a General Administrativo Financiero.
e Subdirectores Técnicos Zonales 1, 2, 3, 4,5,6,7,8y 9.

e Director/a Nacional de Administracion de Bienes
Inmuebles.

e Director/a Nacional de Administracion de Bienes
Muebles.

e Director/a Nacional de Disposicion y Enajenacion de
Bienes.

e Director/a Nacional de Gestion y Andlisis de Bienes.
o Director/a Nacional de Derechos Litigiosos.
o Director/a Nacional de Legalizacion de Bienes.

e Director/a Nacional de Geoinformacién de Bienes
Inmuebles

e Director/a Nacional de Valoraciéon de Bienes
Inmuebles.

e Director/a Nacional de Disefio de Bienes Inmuebles.
e Director/a Nacional de Obras de Bienes Inmuebles.

e Director/a Nacional de Contratacion de Obras y
Disefios.

Avrticulo 3.- Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
el Desarrollo Institucional.- De conformidad con lo
previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley
Organica del Sector Publico (LOSEP), el Servicio de
Gestién Inmobiliaria del Sector Pablico - INMOBILIAR,
cuenta con un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
el Desarrollo Institucional, integrado por:

1. Maéaxima Autoridad o su delegado - Director/a General
del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
0 su delegado

2. Responsable para la gestion de la calidad -
Coordinador/a General de Planificacion y Gestion
Estratégica o su delegado

3. Titular de la Unidad de Administracion de procesos o
de la Unidad delegada - Director de Procesos y Cultura
Organizacional o su delegado

4. Responsables de los macroprocesos de la institucion -
Subdirectores Técnicos o sus delegados

5. Responsable del Talento Humano de la Institucion -
Director/a de Talento Humano.
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El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo institucional tendrd las siguientes
obligaciones:

a)

b)

<)

d)

€)

f)

9

Proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las
politicas, normas y prioridades relativas al mejora-
miento de la eficiencia institucional;

Analizar, previo a su aprobacion, la planificacion
estratégica de la institucion presentada por la Coordina-
cion General de Planificacion y Gestidn Estratégica;

Conocer y pronunciarse sobre la estructura del recurso
humano institucional, coordinada por Administracién de
Talento Humano contemple: creacion, supresion, fusion
y restructuracion de puestos y plazas, establecido en la
LOSEP;

Conocer y aprobar el plan de fortalecimiento
institucional preparado por la Coordinacion General
Administrativa Financiera; v,

Evaluar el impacto de la gestion institucional, definir
los indicadores de gestion y asesorar en los correctivos
necesarios de ser el caso.

Impulsar proyectos encaminados hacia la mejora y
fortalecimiento Institucional.

Controlar y evaluar la calidad del servicio.

Articulo 4.- Comité de Gestion de Informacion y
Desarrollo Tecnologico.- De los miembros del Comité de
Gestion de Informacion y Desarrollo Tecnoldgico. Esta
integrado por:

1.

4.

Coordinador/a General de Planificacion y Gestion
Estratégica o su delegado, quien lo presidira;

Director/a de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones o su delegado;

Director/a de Procesos y Cultura Organizacional o su
delegado;

Director/a de Planes, Programas y Proyectos o su
delegado, y;

Subdirectores Técnicos o sus delegados permanentes.

De las atribuciones y responsabilidades del Comité de
Gestidn de Informacion y Desarrollo Tecnologico.

a)

b)

<)

Analizar y aprobar el Plan de Innovacion y Desarrollo
Tecnoldgico del Servicio, con su respectivo compo-
nente de seguridades y de capacitacion, formulado en la
Direccion de Tecnologias de Informaciéon vy
Comunicaciones;

Analizar y aprobar las politicas, normas, estandares,
protocolos, manuales de procesos, y esquema
institucional para la seguridad y gestion de la
informacion de INMOBILIAR, asignar responsables de
cada componente y definir el flujo del proceso;

Analizar y aprobar la propuesta del Sistema de
Informacion Institucional;

d) Regular, controlar y aprobar la formulacién y difusion
de estandares, metodologias, herramientas y normas
enfocadas a la recepcion, procesamiento y divulgacion
de la informacion sectorial: estadistica presupuestaria,
geoespacial, técnica y de gestion, que garanticen su
confiabilidad, oportunidad y veracidad;

e) Incentivar el mejoramiento continuo de la
administracion de la informacion y desarrollo de TIC's
en términos de eficiencia, eficacia y productividad;

f) Determinar las prioridades para la adquisicion vy
desarrollo de software y hardware en INMOBILIAR;

g) Designar los custodios de la informacion de las
diferentes areas de INMOBILIAR, formalizados a
través de un documento.

h) Monitorear cambios significativos de los riesgos
institucionales que afectan los recursos de informacion
frente a las amenazas mas importantes.

i) Supervisar la investigacion y monitorear incidentes
relativos a la seguridad.

j) Establecer las necesidades prioritarias en materia de
informaciéon y herramientas tecnoldgicas, emitir
recomendaciones 'y criterios técnicos, mediante
resolucion del Comité, para los consultores encargados
del desarrollo de los sistemas de informacion, bases de
datos, pagina web y centro tecnolégico;

k) Velar por la aplicacion de la familia de normas técnicas
ecuatorianas INEN ISO/IEC 27000 en INMOBILIAR.

I) Emitir el criterio dirimente frente a cualquier
controversia surgida entre los miembros, en torno al
tratamiento de la tematica relacionada con el Comité, y;

m) Las demas que le correspondan en conformidad con la
Ley.

Articulo 5.- Comité dg Etica Institucional.- De los
miembros del Comité de Etica Institucional. Esta integrado
por:

1. Coordinador/a General de Planificacion y Gestion
Estratégica o su delegado, quien lo presidira;

2. Director/a de Procesos y Cultura Organizacional o su
delegado;

3. Director/a de Talento Humano o su delegado;

4. Director de Normatividad.

5. Director de Comunicacion Social.

6. Subdirectores Técnicos o sus delegados permanentes.

De las atribuciones y responsabilidades del Comité de Etica
Institucional.

a) Analizar y aprobar los principios y valores
institucionales, con su  respectivo componente de
difusion y control.
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b) Analizar y aprobar el Codigo y Manual de Etica
Institucional, con su respectivo componente de difusion.

c) Incentivar la aplicacion de los principios y valores
institucionales como parte del proceso de gestion del
cambio de cultura organizacional;

d) Emitir el criterio dirimente frente a cualquier
controversia surgida entre los miembros, en torno al
tratamiento de la temética relacionada en el Comité, y;

e) Las demas que le correspondan en conformidad con la
Ley y las normas conexas.

Avrticulo 6.- Direccionamiento Estratégico.
1. Mision.-

Brindar a las instituciones del Estado Central e Institucional
un servicio de excelencia en la gestién inmobiliaria,
viabilizando la dotacion, gestidn, asignacion, distribucion y
administracion de los bienes Inmuebles del Sector Publico,
de acuerdo a los programas previstos por el Gobierno
Nacional, contribuyendo a que las instituciones vy
organismos publicos mejoren la calidad de servicios que
prestan a la ciudadania.

2. Vision.-

Ser el referente de la Gestion Inmobiliaria Publica en
América Latina, a través de la dotacion de infraestructura
fisica para la adecuada operacién y administracion de las
Entidades Publicas, generando espacios dignos que faciliten
el trabajo de los servidores publicos y propendan hacia una
Optima atencion ciudadana.

3. Objetivos Estratégicos:

e Incrementar la eficiencia y eficacia de la asignacion y
optimizaciéon de los bienes inmuebles del Estado
Central e Institucional y sus mobiliarios.

e Incrementar la eficiencia en la administracion de los
bienes muebles e inmuebles del Estado Central e
Institucional.

e Incrementar la calidad de los disefios y obras de
infraestructura en los bienes inmuebles que requieran
ser rehabilitados, remodelados, readecuados, o
reconstruidos por parte de INMOBILIAR.

e Incrementar la calidad y disponibilidad de Ila
informacion espacial, técnica y juridica de los bienes
inmuebles del Estado Central e Institucional.

Articulo 7.- De la Estructura Organica
1. Procesos Gobernantes

1.1 Direccionamiento Estratégico

RESPONSABLE: Director/a General del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

1.2 Direccionamiento Técnico

RESPONSABLE: Subdirector/a General del Servicio
de Gestion Inmobiliaria del Sector Pablico.

2. Procesos Sustantivos
2.1 Gestién Técnica de Administracion de Bienes

RESPONSABLE: Subdirector/a  Técnico/a de
Administracion de Bienes.

2.1.1. Gestion de Administracion de Bienes Inmuebles

RESPONSABLE: Director/a Nacional de
Administracion de Bienes Inmuebles.

2.1.2. Gestién de Administracion de Bienes Muebles

RESPONSABLE: Director/a
Administracion de Bienes Muebles.

Nacional de

2.1.3. Gestion de Disposicion y Enajenacién de Bienes

RESPONSABLE: Director/a  Nacional  de
Disposicion y Enajenacion de Bienes.

2.2. Gestion Técnica de Gestion de Bienes

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a de Gestion
de Bienes.

2.2.1. Gestion de Gestion y Analisis de Bienes.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Gestion y
Anélisis de Bienes.

2.2.2. Gestion de Derechos Litigiosos

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Derechos
Litigiosos.

2.2.3. Gestion de Legalizacion

RESPONSABLE: Director/a
Legalizacion de Bienes.

Nacional de

2.3. Gestién Técnica de Catastro de Bienes Inmuebles

RESPONSABLE: Subdirector/a  Técnico/a de
Catastro de Bienes Inmuebles.

2.3.1. Gestion de Geoinformacion de Bienes Inmuebles

RESPONSABLE: Director/a Nacional de
Geoinformacion de Bienes Inmuebles.

2.3.2. Gestion de Valoracion de Bienes Inmuebles

RESPONSABLES: Director/a
Valoracién de Bienes Inmuebles.

Nacional  de
2.4. Gestion Técnica de Disefio y Obras de Bienes
Inmuebles

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a de Disefio
y Obras de Bienes Inmuebles.
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2.4.1. Gestion de Disefios de Bienes Inmuebles

RESPONSABLES: Director/a Nacional de Disefios
de Bienes Inmuebles.

2.4.2. Gestion de Obras de Bienes Inmuebles

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Obras de
Bienes Inmuebles.

2.4.3. Gestion de Contratacion de Obras y Disefios

RESPONSABLE: Director/a
Contratacion de Obras y Disefios.

Nacional de

3. Procesos Adjetivos
3.1. Gestion de Asesoramiento Juridico.

RESPONSABLE: Coordinador/a General de Asesoria
Juridica.

3.1.1. Gestion de Patrocinio y Asesoria Legal

RESPONSABLE: Director/a de Patrocinio y
Asesoria Legal.

3.1.2. Gestion de Normatividad
RESPONSABLE: Director/a de Normatividad.
3.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica.

RESPONSABLE: Coordinador/a  General de
Planificacion y Gestion Estratégica.

3.2.1. Gestion de
Institucional.

Planificacion e Inversion

RESPONSABLE: Director/a de Planificacion e
Inversion Institucional.

3.2.2. Gestion de Planes, Programas y Proyectos.

RESPONSABLE: Director/a de Planes, Programas
y Proyectos.

3.2.3 Gestion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.

RESPONSABLE: Director/a de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

3.2.4. Gestion de Procesos y Cultura Organizacional.

RESPONSABLE: Director/a de Procesos y Cultura
Organizacional.

3.3. Gestion Documental y Archivo.

RESPONSABLE: Director/a de Gestion Documental
y Archivo.

3.4. Gestion de Comunicacion Social.

RESPONSABLE: Director/a de Comunicacion
Social.

3.5. Gestion de Auditoria Interna.

RESPONSABLE: Director/a de Auditoria Interna.

3.6 Gestion Administrativa Financiera.

RESPONSABLE: Coordinador/a General
Administrativo Financiero.

3.6.1. Gestion Financiera.

RESPONSABLE: Director/a Financiero.

3.6.2. Gestion Administrativa.

RESPONSABLE: Director/a Administrativo.

3.6.3. Gestion de Talento Humano

RESPONSABLE: Director/a de Talento Humano.

4. Procesos Desconcentrados

4.1 Gestion Zonal Institucional

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a Zonal.
4.1.1. Gestion Zonal de Administracion de Bienes.

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de
Administracion de Bienes.

4.1.2. Gestion Zonal de Gestion de Bienes.

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de
Gestion de Bienes.

4.1.3. Gestion Zonal de Catastro de Bienes Inmuebles.

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de
Catastro de Bienes Inmuebles.

4.1.4. Gestion Zonal de Disefio y Obras de Bienes
Inmuebles.

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de
Disefio y Obra de Bienes Inmuebles.

4.1.5. Gestion Zonal Administrativa Financiera.

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad
Administrativo Financiero.
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4.1.6. Gestion Zonal de Planificacion y Gestion 4.1.7. Gestién Zonal de Asesoria Juridica.
Estratégica

RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de RESPONSABLE: Jefe/a Zonal de la Unidad de
Planificacion y Gestion Estratégica. Asesoria Juridica.

Avrticulo 8.- De las representaciones gréaficas.

1. Cadena de Valor
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2. Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS

INSTITUCIONES PUBLICAS

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESOS SUSTANTIVOS

CATASTRO DE
BIENES
INMUEBLES

- Geo Informacién
de Bienes
Inmuebles

-Valoracién de
Bienes Inmuebles

ADMINISTRACION
DE BIENES

GESTION DE
BIENES

DISERO Y OBRAS
DE BIENES
INMUEBLES

- Administracion

- Disefios de - Gestiony

Analisis de Bienes de Bienes

Bienes Inmuebles
Inmuebles

- Administracion
de Bienes
Muebles

- Disposicidn y
Enajenacion de
Bienes

- Derechos
Litigiosos

- Obras de Bienes
Inmuebles

- Contratacidn de
Obrasy Disefios

- Legalizacién de
Bienes

— T~

PROCESOS ADJETIVOS

AP

OYO ASESORIA

-GESTION FINANCIERA

-GESTION ADMINISTRATIVA

-GESTION DEL TALENTO HUMANO
-GESTION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

-GESTION DE ASESORIA JURIDICA
-GESTION DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA

-GESTION DE AUDITORIA INTERNA
-GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

—

PROCESOS DESCONCENTRADOS

GESTIONZONAL 1 GESTIONZONAL2 GESTIONZONAL 3
SEDE: IBARRA SEDE: QUITO SEDE: AMBATO

GESTIONZONAL 4
SEDE: MONTECRISTI

GESTIONZONALS GESTIONZONAL6
SEDE: GUAYAQUIL SEDE: CUENCA
GESTIONZONALS
SEDE: GUAYAQUIL

GESTIONZONALS
SEDE: QUITO

GESTIONZONAL7
SEDE: LOJA

-

-

PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION INMOBILIARIA
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3. Organigrama por Unidades Administrativas y Niveles Jerarquicos

DEL SECTOR PUBLICO - INMOBILIAR

ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL DEL SERVICIQ DE GESTION INMOBILIARIA
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4. Procesos Desconcentrados

Coordinacién Zonal (Zonas 1,2,3,4,5,6,7,8y9)

ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL DEL SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA
DEL SECTOR PUBLICO - INMOBILIAR ZONAL *

—_——

«— — — —

(

| SUBDIRECCION TECNICA ZONAL DEL SERVICIO DE |
GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO |

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

ZONAL

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
GESTION ESTRATEGICA

o — — — — — —

|
|
|
UNIDAD ADMINISTRATIVA |
|
|

ZONAL FINANCIERA ZONAL
_______________________ J
{PROCESOS ADJETIVOS DESCONCENTRADOS)
g — = — — — —» - — — — — — — — —
| UNIDAD ZONAL DE UNIDAD ZONAL DE UNIDAD ZONAL DE UNIDAD ZONAL DE DISENO
ADMINISTRACION DE GESTION DE BIENES CATASTRO DE BIENES Y OBRAS DE BIENES
| BIENES INMUEBLES INMUEBLES

ra"' ZONAS1, 2,3,4,5,6, 7,8y 9 (IBARRA, TENA.AMBATD:'\I
MONTECRISTI, MILAGRO, CUENCA, LOJA, GUAYAQUIL, |
QuUITO) J

Avrticulo 9.- Estructura Orgénica Descriptiva.

1. PROCESO GOBERNANTE:

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

111 DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DEL
SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL
SECTOR PUBLICO

a) MISION

Administrar y liderar los procesos del Servicio de Gestion

Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR, con la

participacion de todas las areas institucionales, con la
finalidad de cumplir con la misién y objetivos estratégicos,

[PROCESOS SUSTANTIVOS DESCONCENTRADOS)

asi como con las disposiciones legales que rigen a la
entidad; la gestion se verd reflejada en productos que
contribuyan a la construccion del Estado Democrético para
el Buen Vivir. La formulacién de politicas publicas por
parte del Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, seran ejecutadas a través de la Direccion
General de esta entidad.

RESPONSABLE: Director/a General del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.
b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejercer la representacion del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, conforme a las politicas
publicas definidas y aprobadas por parte del Comité del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

Ejercer la Secretaria del Comité del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico.

Dirigir la ejecucion e implementacion de politicas,
lineamientos y directrices estratégicas para la gestion y
desarrollo institucional.

Nombrar o remover dentro del ambito de sus
competencias legales al personal de INMOBILIAR,
autoridades, funcionarios y servidores, cuyas normas
legales asi lo respalden.

Coordinar la ejecucion, disefio, implementacion,
integracion, y difusion de las politicas, lineamientos y
directrices estratégicas y operativas de la Institucion.

Presidir y/o integrar los gabinetes, directorios, comités,
de los que la Institucién forme parte de acuerdo a las
disposiciones y normatividad legal vigente.

Coordinar con las areas institucionales, el
fortalecimiento de la gestion y la potenciacion de la
capacidad técnica y operativa de las mismas.

Aprobar la proforma presupuestaria anual de INMOBI-
LIAR, tanto del gasto corriente como de inversion.

Aprobar el Plan Estratégico Institucional y otros planes
estratégicos y operativos especificos.

Elaborar informes semestrales sobre el avance de la
gestion de INMOBILIAR.

Dirigir e Impulsar el seguimiento y evaluacion de las
politicas publicas aplicables a INMOBILIAR para
contribuir al desarrollo nacional.

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de
organizacion y desconcentracion de las unidades,
establecidas en el presente estatuto orgénico.

Coordinar 'y supervisar el cumplimiento de los
compromisos asumidos por la Institucion.

Emitir dictamenes, resoluciones y acuerdos respecto de
la gestion inmobiliaria del Sector Publico.

Delegar facultades y atribuciones dentro de la estructura
jerérquica institucional, cuando lo considere necesario.

Suscribir y aprobar todo acto administrativo, normativo
y metodolégico relacionado con INMOBILIAR.

Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones
que le asigne el Presidente de la Republica y/o el
Presidente del Comité del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico.

Las demés atribuciones y deberes que determinen la
Constitucion, leyes, decretos y reglamentos.

1.1.2. SUBDIRECCION GENERAL DEL SERVICIO
DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR
PUBLICO

a) MISION

Dirigir y coordinar la gestion técnica del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR, a
partir de las directrices nacionales, sectoriales e
institucionales en materia de gestion inmobiliaria.

RESPONSABLE: Subdirector/a General del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector PUblico.

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Representar y subrogar al Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

2. Ejecutar la supervision y la gestién técnica de
INMOBILIAR, y emitir informes correspondientes para
conocimiento de la méxima autoridad.

3. Coordinar e impulsar la formulacién y elaboracion de
planes, programas y proyectos en base a las politicas y
estrategias institucionales.

4. Coordinar 'y controlar las relaciones entre
INMOBILIAR y los organismos de crédito de ambito
nacional e internacional que financian los proyectos
institucionales.

5. Proponer e impulsar acciones que aporten a la gestion
de los procesos adjetivos y sustantivos, y al
aprovechamiento de los recursos, su entrega oportuna y
capacidad de respuesta.

6. Proponer politicas que coadyuven a una administracion
y gestion publica eficiente.

7. Emitir directrices orientadas a una adecuada planeacion
en los procesos de contratacion de bienes, ejecucion de
obras y prestacion de servicios de INMOBILIAR, de
conformidad con la Ley.

8. Emitir directrices y supervisar los procesos de control
de la gestion.

9. Vigilar el funcionamiento correcto de los métodos de
control interno de las distintas unidades que administran
los procesos adjetivos y sustantivos.

10. Las demas funciones que le asigne el Director/a General
del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS:

2.1. GESTION TECNICA DE ADMINISTRACION
DE BIENES

1. MISION
Formular, ejecutar y emitir la politica publica para la

administracion de los bienes inmuebles del Sector Publico
con aprobacién del Comité del Servicio de Gestion
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Inmobiliaria del Sector Publico, y coordinar los procesos de
administracion de bienes muebles e inmuebles que son
asignados a INMOBILIAR para su posterior uso,
disposicién o enajenacion, supervisando la gestién de sus
direcciones nacionales.

RESPONSABLE: Subdirector/a
Administracién de Bienes

Técnico/a de

2. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Controlar la elaboracién y formulacién de la politica
publica de administracion de bienes inmuebles del
Sector Publico, incluyendo la administracion de los
bienes muebles asignados a INMOBILIAR para su
disposicién o enajenacion.

2. Controlar la elaboracion y formulacion de directrices
para la recepcién, administracion y enajenacion de
aquellos bienes muebles e inmuebles que son asignados
a INMOBILIAR.

3. Coordinar y controlar la gestion de transferencia y
recepcion de muebles e inmuebles que deban ser
entregados a INMOBILIAR, en cumplimiento de las
disposiciones que se emitan para el efecto.

4. Emitir directrices y coordinar la emision de instructivos,
reglamentos y modelos para administracién de bienes.

5. Liderar el trabajo técnico interno de las unidades
agregadoras de valor, asi como de las unidades
desconcentradas correspondientes.

6. Dirigir, las iniciativas de fortalecimiento institucional
del &rea de su competencia.

7. Coordinar la planificacion operativa de las areas de su
competencia; previo al trabajo con la Coordinacion
General de Planificacion y Gestidn Estratégica.

8. Articular la gestion técnica entre las &reas de su
competencia y las disposiciones de la maxima
autoridad.

9. Coordinar la gestion institucional en el area de su
competencia, especialmente en caso de que un proceso
requiera la participacion de varias de las unidades
administrativas.

10. Coordinar la gestion institucional desconcentrada en el
ambito de su competencia, a través de los lineamientos
previstos en el presente estatuto y el Proceso de
Desconcentracion de la Funcidn Ejecutiva.

11. Administrar de la base de datos de bienes inmuebles
administrados por INMOBILIAR, que se encuentren
disponibles para dar atencion a requerimientos.

12. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
administracion de bienes inmuebles.

13. Desarrollar la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales y sectoriales.

14. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el &rea de su competencia.

15. Las demas designadas por el Director/a General del
Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico, y
las sefialadas en la normativa vigente.

La Subdireccién Técnica de Administracién de Bienes esta
conformada por las siguientes direcciones:

e Direccion Nacional de Administracion de Bienes
Inmuebles

e Direcciébn Nacional de Administracion de Bienes
Muebles

e Direccion Nacional de Disposicion y Enajenacion de
Bienes

2.1.1. GESTION DE ADMINISTRACION DE
BIENES INMUEBLES

a) MISION

Gestionar la administracion técnica, eficaz y eficiente de los
bienes inmuebles del Sector Publico, a través de modelos de
administracion de bienes inmuebles, planes de asignacion y
control de recursos, seguimiento y evaluacion de
actividades que se desarrollen en los inmuebles,
permitiendo la conservacion preventiva y recuperacion de
los mismos, velando por el cumplimiento de la normativa
vigente.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Administracién
de Bienes Inmuebles.

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Establecer la situacion y el estado actual de los bienes
inmuebles que son recibidos y administrados por el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico —
INMOBILIAR, que no sean de uso de la Institucion.

2. Emitir directrices y coordinar la emision y difusion de
instructivos, politicas, reglamentos y modelos para
administracion, control y supervision de bienes
inmuebles dentro del &mbito de competencia de
INMOBILIAR.

3. Proponer politicas y modelos que se apliquen a la
recepcion, administracion y/o arriendo de los inmuebles
de propiedad de INMOBILIAR, y de otras entidades
que asi lo requieran, para propender a un eficiente uso
de los bienes inmuebles.

4. Coordinar con la Coordinacién General Administrativa
Financiera el registro del asiento contable de los bienes
muebles e inmuebles que ingresan a INMOBILIAR.

5. Gestionar la recepcion de aquellos inmuebles que
deban ser entregados a INMOBILIAR, en cumplimiento
de las disposiciones que se emitan para el efecto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Brindar asesoria en la implementacion de los modelos
para administracion para los bienes inmuebles del
Sector Publico.

Administrar los bienes inmuebles luego de haber sido
transferidos a INMOBILIAR, conforme al modelo
para la administraciéon de los bienes aprobado por el
Comité de Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico-INMOBILIAR.

Controlar el cumplimiento de la aplicacion de politicas,
reglamentos y modelos para administracion en los
bienes inmuebles administrados por INMOBILIAR.

Mantener actualizada la base de datos de bienes
inmuebles arrendados.

Ejecutar planes de arriendo de bienes inmuebles.

Coordinar con la Subdireccién Técnica de Disefio y
Obras de Bienes Inmuebles, el disefio y las
readecuaciones necesarias parar mejorar  Uso Yy
mantenimiento de los espacios que conforman las
oficinas de la Entidades Publicas.

Asesorar a las instituciones publicas en ergonomia de la
infraestructura adecuada para su funcionamiento.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &mbito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Las demés designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Administracién de Bienes, y las sefialadas en la
normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1.
2.

3.

<)

Administracion de Bienes Inmuebles.
Arriendo de Bienes Inmuebles.

Control y Supervisién de la Imagen y Ergonomia.
4.

PRODUCTOS

ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

1.

Informe juridico de la situacion del bien inmueble
previo a ser arrendado o enajenado.

Guia metodolégica de recepcion de inmuebles.

Base de datos de documentacién legal para transfe-
rencia, arriendo o enajenacion de los bienes inmuebles.

Modelos
inmuebles.

- tipologias de administracion para bienes

10.

11.

12.

Informe de asesoria y acompafiamiento técnico a otras
instituciones sobre la adopcién de modelos de
administracion de bienes inmuebles.

Informe de aplicacién de los modelos de administracion
de bienes inmuebles.

Informes analiticos sobre aquellos inmuebles que son
administrados por el Estado, en lo referente a la
situaciéon técnica, distribucion y uso eficiente de
espacios.

Informes sobre la recepcién y administracion de los
inmuebles a cargo de INMOBILIAR, que no estén en
uso de la institucion.

Informe de cobro de alicuotas de acuerdo al modelo de
Administracién de Bienes Inmuebles.

Base de datos de bienes inmuebles administrados por
INMOBILIAR, que no estén en uso de la institucion.

Plan de asignacion de recursos (humanos, materiales,
tecnoldgicos y econémicos) para la administraciéon de
bienes inmuebles.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ARRIENDO DE BIENES

13.

14.

15.

16.

17.

Contratos de arriendos de bienes inmuebles.

Informe de cobro de arriendos de acuerdo a los
contratos suscritos

Proyectos de politicas pablicas para arriendo de bienes
inmuebles.

Base de datos de bienes inmuebles arrendados

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

CONTROL Y SUPERVISION DE IMAGEN Y
ERGONOMIA
18. Plan de supervision y control inmobiliario.

19.

20.

21.

22.

Cronograma de inspecciones.

Informe de diagnoéstico de especificaciones técnicas de
seguridad, orden e higiene para el buen uso y
mantenimiento de los espacios que conforman las
oficinas de la Entidades Publicas.

Informe de cumplimiento al Plan de supervision y
control inmobiliario.

Metodologias, formularios, instructivos y otros
instrumentos necesarios para la supervision y control
inmobiliario.
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23. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.12. GESTION DE ADMINISTRACION DE

BIENES MUEBLES

a) MISION

Gestionar la recepcion y administracion de aquellos bienes
muebles que son asignados a INMOBILIAR, considerando
su estado, uso y valor comercial.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Administracion
de Bienes Muebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar modelos que se apliquen a la administracién de
los bienes muebles de INMOBILIAR.

2. Emitir directrices y coordinar la emisién y control de
instructivos, politicas, reglamentos, metodologias Yy
modelos para administracion y valoraciéon de bienes
muebles.

3. Establecer la situacion y el estado actual de los bienes
muebles que son asignados y/o administrados por
INMOBILIAR, que no son de uso de la Institucién.

4. Administrar y dar mantenimiento a los bienes muebles
que son asignados a INMOBILIAR mediante Leyes o
Decretos Ejecutivos, que no son de uso de la
Institucion.

5. Gestionar la transferencia y recepcion de aquellos
muebles que deban ser entregados a INMOBILIAR, en
cumplimiento de las disposiciones que se emitan para el
efecto.

6. Gestionar la valoracién de los bienes muebles que son
asignados a INMOBILIAR mediante Leyes o Decretos
Ejecutivos.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &mbito de su competencia.

8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Coordinar con la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera los recursos econémicos necesarios para
administrar los muebles asignados a INMOBILIAR.

10. Coordinar con la Coordinacion General Administrativa
Financiera la valoracion de los bienes muebles, previo a
su transferencia a favor de INMOBILIAR.

11. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el ambito de su competencia.

12. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnica/a
de Administracién de Bienes, y las sefialadas en la
normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestién de Inventario, administracién y mantenimiento
de bienes muebles

2. Gestion de Valoracion de bienes muebles.

c) PRODUCTOS

INVENTARIO, ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

1. Guia metodolégica de recepcién y transferencia de
muebles

2. Modelos de administracion optimos para bienes
muebles.

3. Informe de la documentacién recibida previo a la
recepcion de los bienes muebles.

4. Informe juridico de la situacion del bien mueble previo
a ser enajenado o dispuesto.

5. Base de datos de documentacion legal para
transferencia previo a la enajenacién o disposicion de
los bienes muebles

6. Expedientes de bienes muebles transferidos a
INMOBILIAR

7. Informe de aplicacion de los modelos de administracion
de bienes muebles.

8. Base de datos de modelos de administracion de bienes
muebles.

9. Inventario de los bienes muebles administrados por
INMOBILIAR.

10. Informes referentes muebles que son administrados por
INMOBILIAR, en lo referente a su estado, uso y costos
de mantenimiento.

11. Plan de asignacion de recursos (humanos, materiales,
tecnolégicos y econdémicos) para la administracion de
muebles.

12. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

VALORACION DE BIENES MUEBLES

1. Modelos y metodologias de valoracion de bienes
muebles.

2. Plan de valoracion de bienes muebles.
3. Informe de aplicacion de los modelos de valoracion.

4. Informe de ejecucion del plan de valoracién de bienes
muebles.

5. Tipologias de modelos de valoracion de bienes muebles.
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6. Base de datos de Bienes muebles valorados.
7. Avallos de bienes muebles asignados a INMOBILIAR.

8. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.1.3. GESTION DE DISPOSICION Y
ENAJENACION DE BIENES

b) MISION

Gestionar la enajenacion, disposicion, venta, donacion,
remate, permuta, transferencias y otras asignaciones de los
bienes muebles e inmuebles que se encuentran bajo la
administracion o en poder de INMOBILIAR.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Disposicion y
Enajenacion de Bienes

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Proponer politicas publicas para enajenacion,
disposicién, venta, donacion, remate, permuta,
transferencias y otras asignaciones de los bienes
muebles e inmuebles.

2. Dirigir la enajenacion y/o disposicion (venta, donacion,
remate, permuta) de los bienes muebles e inmuebles que
se encuentra bajo administracion o en poder de
INMOBILIAR.

3. Ejecutar planes de enajenacion, disposicion, venta,
donacién, remate, permuta, transferencias y otras
asignaciones de los bienes muebles e inmuebles.

4. Supervisar la ejecucion de los tramites pertinentes para
la venta, donaci6on remate, permuta de los bienes
muebles e inmuebles que se encuentran bajo la
administracion o en poder de INMOBILIAR.

5. Mantener actualizada la base de datos de bienes
muebles e inmuebles dispuestos y/o enajenados.

6. Coordinar con la Coordinacién General Administrativa
Financiera la actualizacion de activos de INMOBILIAR
con respecto aquellos bienes muebles e inmuebles que
han sido dispuestos o enajenados.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al ambito de su competencia.

8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

10. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Administracién de Bienes, y las sefialadas en la
normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestidn de Enajenacién de Bienes Inmuebles.

2. Gestion de Disposicion de Bienes Muebles.

d) PRODUCTOS
ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES

1. Proyectos de politicas publicas para la enajenacion de
bienes inmuebles, incluyendo el remate y la subasta de
los bienes.

2. Planes de enajenacion de bienes inmuebles.

3. Informe de cumplimiento de planes de enajenacion de
bienes inmuebles.

4. Documentos legales para la enajenacion de bienes
inmuebles.

5. Base de datos de bienes inmuebles enajenados.

6. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

DISPOSION DE BIENES MUEBLES

7. Plan de asignaciones, ventas, remates y donaciones de
bienes muebles.

8. Documentos de acciones legales pertinentes para la
asignacion, venta, remate y/o donaciéon de bienes
muebles.

9. Informe técnico sobre la situacion y viabilidad para
asignacion, venta, remate y/o donacién de bienes
muebles que han sido asignados a INMOBILIAR.

10. Base de datos de bienes muebles asignados, vendidos,
rematados y/o donados.

11. Informe de las asignaciones, ventas, remates Yy
donaciones de bienes muebles.

12. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.2. GESTION TECNICA DE GESTION DE BIENES
a) MISION

Formular, ejecutar y emitir la politica publica de la gestion
de bienes inmuebles del Sector Publico y de la legalizacion
de los bienes muebles e inmuebles asignados a
INMOBILIAR, con aprobacion del Comité del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, canalizando el
direccionamiento  estratégico  hacia las  unidades
administrativas agregadoras de valor correspondientes,
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responsabilizandose del adecuado, oportuno y eficiente
cumplimiento de los objetivos de la entidad, contemplando
los lineamientos técnicos, legales y operativos.

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a de Gestion de
Bienes

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Controlar la elaboracién y formulacién de la politica
publica de gestion de bienes inmuebles.

2. Emitir directrices y coordinar la emisién de instructivos
y reglamentos para la gestion de bienes inmuebles del
Sector Publico, la legalizacién de bienes y otros
instrumentos que se requieran para llevar a cabo su
gestion.

3. Coordinar la gestion de tramites requeridos para la
adquisicion, compra, expropiacién, donacion, permuta,
transferencia, traspaso, legalizacion y regularizacion de
bienes  muebles e inmuebles en respuesta a los
requerimientos 'y compromisos asumidos con las
Entidades Publicas.

4. Coordinar la asignacion y optimizacion de ubicaciones
para las instituciones del Sector Publico.

5. Coordinar la gestion de derechos litigiosos y la
sustanciacion de procesos en el marco de los bienes
muebles e inmuebles asignados a INMOBILIAR,
incluyendo aquellos sobre los que pesen derechos
litigiosos, sucesiones intestadas o estén a cargo de
fideicomisos.

6. Liderar las acciones de las unidades agregadoras de
valor, asi como de los procesos desconcentrados, en el
ambito de su competencia.

7. Dirigir y definir la planificacion operativa de las reas
de su competencia, coordinando acciones con la
Coordinacion General de Planificacion.

8. Articular la gestion técnica entre las areas de su
competencia y las disposiciones de la maxima
autoridad.

9. Coordinar la gestion institucional en el area de su
competencia, especialmente en caso de que un proceso
requiera la participacion de varias de las unidades
administrativas de su coordinacion.

10. Coordinar la gestion institucional desconcentrada en el
ambito de su competencia, a través de los lineamientos
previstos en el presente estatuto y conforme al proceso
de desconcentracion del Ejecutivo.

11. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
adquisicion de bienes inmuebles.

12. Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales 'y sectoriales de acuerdo a su
competencia.

13. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

14. Las demés designadas por el Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y
las sefialadas en la normativa vigente.

La Subdireccién Técnica de Gestiobn de Bienes esta
conformada por las siguientes direcciones:

e Direccion Nacional de Gestion y Analisis de Bienes
e Direccidn Nacional de Derechos Litigiosos
e Direccion Nacional de Legalizacion de Bienes

2.2.1. GESTION DE GESTION Y ANALISIS DE
BIENES

a) MISION

Asesorar, sistematizar, promover y ejecutar la gestién
inmobiliaria en respuesta a los requerimientos de las
entidades publicas para la dotacién de infraestructura.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Gestion y
Andlisis de Bienes

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Determinar la situacion técnico - juridica y el uso
correcto, eficiente y provechoso de los bienes
inmuebles del Sector Pablico.

2. Gestionar los requerimientos y dotar de bienes
inmuebles para satisfacer las necesidades de las
entidades publicas que soliciten los servicios y
productos de INMOBILIAR, conforme a la normativa
vigente.

3. Mantener actualizada la base de datos de bienes
inmuebles privados, potenciales insumos para la
atencion a requerimientos, en el marco de las
atribuciones de INMOBILIAR.

4. Coordinar con la Direcciéon Nacional de Valoracion de
Bienes Inmuebles la valoracion de los bienes inmuebles
privados y de los bienes inmuebles, previo a su
transferencia a favor de INMOBILIAR u otra
institucion.

5. Elaborar proyectos de dictdmenes técnicos para
viabilizar los requerimientos de las instituciones del
sector publico entorno a la compra, venta, permuta,
arriendo, traspaso, donacion y/o transferencia de
dominio de bienes inmuebles.

6. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras unidades administrativas de la Institucion.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &mbito de su competencia.
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8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el ambito de su competencia.

10. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a

de Gestion de Bienes, y las sefialadas en la normativa
vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Analisis Técnico y de Oferta Inmobiliaria.

2. Gestion de Analisis Juridico Inmobiliario.

c) PRODUCTOS

ANALISIS TECNICO Y DE
INMOBILIARIA

OFERTA

1. Plan de inspecciones técnicas para levantamiento de
informacion.

2. Proyectos de inversién que viabilicen la adquisicion de
bienes inmuebles.

3. Base de datos de bienes inmuebles privados, de
potencial adquisicion por parte de INMOBILIAR.

4. Base de datos de requerimientos de bienes inmuebles
por parte de otras instituciones, en el ambito de sus
competencias.

5. Informes de asesoramiento facilitado a las instituciones
publicas en dotacion de infraestructura adecuada para su
funcionamiento.

6. Informe técnico de la situacién funcional actual de las
instituciones publicas conforme a la atencion de
requerimientos.

7. Informe técnico para optimizar la ubicacion de los
bienes inmuebles donde funcionen las instituciones que
se encuentran dentro del ambito de accion de
INMOBILIAR.

8. Informe técnico sobre la situacion y viabilidad para
asignacion, compra, venta, comodato, permuta,
donacion, traspaso y arrendamiento de bienes inmuebles
en atencion a los requerimientos de las instituciones que
se encuentran dentro del ambito de accion de
INMOBILIAR.

9. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ANALISIS JURIDICO INMOBILIARIO

10. Base de datos de dictdmenes sobre los requerimientos
de bienes inmuebles por parte de otras instituciones.

11. Informe juridico sobre la situacion y viabilidad para
asignacioén, compra, venta, comodato, permuta,
donacién, traspaso y arrendamiento de bienes inmuebles
en atencion a los requerimientos de las instituciones que
se encuentran dentro del ambito de accion de
INMOBILIAR.

12. Borradores o proyectos de dictdmenes para llevar a
cabo asignacion, compra, venta, comodato, permuta,
donacion, traspaso y arrendamiento de bienes
inmuebles.

13. Informe de cumplimiento a las resoluciones y
dictdmenes emitidos por INMOBILIAR, para la
compra, asignacion, venta, comodato, permuta,
donacion, traspaso y arriendo de los bienes inmuebles.

14. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.2.2. GESTION DE DERECHOS LITIGIOSOS
a) MISION

Dirigir y ejecutar acciones legales y judiciales, asi como los
tramites pertinentes para legalizar los bienes muebles e
inmuebles que se encuentran en el marco de la gestion de
bienes muebles e inmuebles, que han sido asignados a
INMOBILIAR vy requieran continuar con un proceso de
sustanciacion y patrocinio.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Derechos
Litigiosos

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Pdblico - INMOBILIAR en los procesos
judiciales y extrajudiciales enmarcados en la gestion
bienes muebles e inmuebles, incluyendo aquellos sobre
los que pesen derechos litigiosos, sucesiones intestadas
0 estén a cargo de fideicomisos.

2. Impulsar y dar seguimiento a los procesos judiciales,
extrajudiciales, y otros de indole juridica en el marco de
la gestion de bienes muebles o inmuebles asignados al
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico -
INMOBILIAR.

3. Asesorar acerca de procesos inherentes a la legalizacion
y regularizacion de bienes muebles e inmuebles que
sean asignados al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico — INMOBILIAR, incluyendo aquellos
sobre los que pesen derechos litigiosos, sucesiones
intestadas o estén a cargo de fideicomisos.

4. Determinar la situacion técnica — juridica de los bienes
muebles e inmuebles que sean transferidos a la
Institucion y sobre los que pesen derechos litigiosos.

5. Elaborar y emitir documentos legales que respalden la
sustanciacion de procesos de los bienes muebles e
inmuebles que sean transferidos a la Institucion y sobre
los que pesen derechos litigiosos.
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6. Elaborar y emitir directrices para la formulacion de
documentos de caracter judicial en el marco de la
defensa institucional y la gestion de demandas con
respecto a los bienes muebles o inmuebles asignados al
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico -
INMOBILIAR.

7. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras unidades administrativas de la Institucion.

8. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al ambito de su competencia.

9. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

10. Difundir y supervisar la Normativa vigente a nivel
interno y externo, en el ambito de su competencia.

11. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Gestion de Bienes, y las sefialadas en la normativa
vigente.

GESTIONES INTERNAS:
1. Gestidn Sustanciacion de Procesos

2. Gestion de Andlisis Técnico de Bienes y Derechos
Litigiosos

c) PRODUCTOS

SUSTANCIACION DE PROCESOS

1. Patrocinio a la Institucion en todos los procesos
judiciales y extrajudiciales en marco de la gestion y
administracion de los bienes muebles e inmuebles que
sean asignados a INMOBILIAR.

2. Informe de intervencion en audiencias de los procesos
judiciales y extrajudiciales en marco de la gestion y
administracion de los bienes muebles e inmuebles que
sean asignados a INMOBILIAR.

3. Demandas, alegatos y preparacion de pruebas
procesales en marco de la gestion y administracion de
los bienes muebles e inmuebles que sean asignados a
INMOBILIAR.

4. Documentos de carécter judicial en el marco de la
defensa institucional y la gestion de demandas con
respecto a la gestion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles asignados al Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Pdblico - INMOBILIAR.

5. Contestaciones a demandas en marco de la gestion y
administracion de los bienes muebles e inmuebles que
sean asignados a INMOBILIAR.

6. Informes sobre el desenvolvimiento de los procesos
judiciales y extrajudiciales en marco la gestion y
administracion de los bienes muebles e inmuebles que
sean asignados a INMOBILIAR.

7. Base de datos de procesos judiciales y extrajudiciales en
marco de la gestion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles que sean asignados a
INMOBILIAR.

8. Contestaciones y documentos para sustanciar todo tipo
de recurso en materia administrativa que se interponga
con relacion a las Declaratorias de Utilidad Publica
dictadas para las expropiaciones de los predios.

9. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ANALISIS TECNICO DE BIENES Y DERECHOS
LITIGIOSOS

10. Plan de inspecciones técnicas para el levantamiento de
informacion de bienes muebles e inmuebles en litigio.

11. Informes de la situacion técnica de los bienes muebles e
inmuebles que sean transferidos a la Institucion y sobre
los que pesen derechos litigiosos.

12. Informe de la gestion y coordinacién interinstitucional
que viabilice el traspaso de derechos litigiosos.

13. Base de datos de los bienes muebles e inmuebles que
sean transferidos a la Institucion y sobre los que pesen
derechos litigiosos.

14. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.2.3. GESTION DE LEGALIZACION DE BIENES

d) MISION

Dirigir y ejecutar acciones legales y los trAmites pertinentes
para efectivizar la dotacion de infraestructura requerida por
las diferentes entidades del Sector Publico.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Legalizacion de
Bienes

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dirigir las acciones legales a realizarse para la dotacion
de infraestructura.

2. Supervisar la ejecucion a los tramites legales pertinentes
para la asignacion, compra, venta, comodato, permuta,
donaci6n, traspaso y arrendamiento de bienes
inmuebles.

3. Ejecutar los trAmites del catastro y registro de los bienes
inmuebles legalizados a efecto de inscribirlos a nombre
de la Institucion.

4. Elaborar notificaciones de desahucio y desalojo.

5. Ejecutar acciones de desalojo en caso de invasiones de
los bienes inmuebles.

6. Ejecutar planes de accion para la legalizacion de bienes.
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7. Elaborar los contratos para la asignacion de bienes
inmuebles, compra, venta, permuta, comodato,
donacidn, arriendo, traspaso y transferencia.

8. Gestionar la titularidad de los contratos de servicios de
los bienes inmuebles.

9. Regularizar la situacién y titularidad de los bienes
muebles que han sido transferidos a INMOBILIAR.

10. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras unidades administrativas de la Institucion.

11. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &ambito de su competencia.

12. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

13. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

14. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Gestion de Bienes, y las sefialadas en la normativa
vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Regularizacidon de Bienes

2. Gestion de Tramites Legales

3. Gestidn de Expropiaciones

c) PRODUCTOS

REGULARIZACION DE BIENES

1. Contratos para la asignacion de bienes inmuebles,
compra, venta, permuta, comodato, donacion, arriendo,

traspaso y transferencia de dominio.

2. Servicios de bienes inmuebles a titularidad del
beneficiario.

3. Minutas y escrituras de bienes inmuebles elaboradas.
4. Escrituras de bienes inmuebles inscritas.
5. Bienes muebles e Inmuebles legalizados.

TRAMITES LEGALES

6. Documentos administrativos y de acciones legales
pertinentes para dar atencion a tramites de transferencia
o titularidad de bienes muebles e inmuebles.

7. Base de datos actualizada del estado en que se
encuentran los tramites legales con respecto a la
transferencia de bienes muebles e inmuebles.

8. Registro del catastro en el municipio de bienes
inmuebles.

9. Planes de accion de tramites de legales considerando la
ubicacion territorial.

10. Informes de cumplimientos y ejecucion del plan de
accion de trdmites legales.

11. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

EXPROPIACIONES
12. Acciones de desalojo en caso de invasiones
13. Planes de desalojo y desahucio.

14. Informe de cumplimientos a planes de desalojo y
desahucio.

15. Base de datos de acciones legales para de desahucio y
desalojo considerando el estado de los procesos.

16. Informes de la situacion juridica en la que se encuentran
los bienes que son objeto de expropiacion a fin de
analizar las acciones que se deban adoptar en cada caso.

17. Base de datos de proceso de expropiacion.

18. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.3. GESTION TECNICA DE CATASTRO DE
BIENES INMUEBLES

a) MISION

Formular, ejecutar y emitir la politica publica para el
catastro de los bienes inmuebles del Sector Publico con
aprobacion del Comité del Servicio de Gestién Inmobiliaria
del Sector Publico, con la finalidad de levantar, generar,
homologar y sistematizar el catastro de bienes inmuebles
del Sector Publico, que permita contar con informacion
actualizada del registro de  bienes inmuebles
georeferenciados, asi como la valoracién de los bienes
inmuebles que pertenecen al Estado Ecuatoriano, de
acuerdo al &mbito de accién de INMOBILIAR.

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a de Catastro de
Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Controlar la elaboracién de la politica para realizar el
catastro y valoracion de bienes inmuebles en el ambito
de accion de INMOBILIAR.

2. Administrar la base de datos de bienes inmuebles de uso
o0 propiedad de las instituciones del Sector Publico que
se encuentran bajo el &mbito de accion de
INMOBILIAR.

3. Emitir directrices y coordinar la emisidn de instructivos,
reglamentos y modelos para el levantamiento y
actualizacion de informacién predial de terrenos y
construcciones, asi como otros instrumentos que se
requieran para llevar a cabo su gestion.
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4. Liderar las acciones de las unidades agregadoras de
valor, asi como de los procesos desconcentrados en el
ambito de su competencia.

5. Dirigir, las iniciativas de fortalecimiento institucional
del &rea de su competencia.

6. Dirigir y definir la planificacion operativa de las areas
de su competencia, coordinando acciones con la
Coordinacién General de Planificacion.

7. Articular la gestion técnica entre las direcciones de su
competencia y las disposiciones de la maxima
autoridad.

8. Coordinar la gestion institucional en el area de su
competencia, especialmente en caso de que un proceso
requiera la participacion de varias de las unidades
administrativas de su coordinacion.

9. Coordinar la gestién institucional desconcentrada en su
ambito de competencia, a través de los lineamientos
previstos en el presente estatuto y conforme al proceso
de desconcentracion del Ejecutivo.

10. Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales 'y sectoriales de acuerdo a su
competencia.

11. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

12. Las demas designadas por el Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y
las sefialadas en la normativa vigente.

La Subdireccion Técnica de Catastro de Bienes Inmuebles
esta conformada por las siguientes direcciones:

e Direccion Nacional de Geoinformacion de Bienes
Inmuebles

e Direccién Nacional de Valoracion de Bienes Inmuebles

23.1. GESTION DE GEOINFORMACION DE
BIENES INMUEBLES

a) MISION

Dirigir y ejecutar el levantamiento, estandarizacion,
sistematizacion y actualizaciébn permanente de la
informacion catastral de los bienes inmuebles del Sector
Pablico a través de sistemas, metodologias y
procedimientos que permitan conocer el patrimonio en
bienes inmuebles que posee el Estado Ecuatoriano, de
acuerdo al ambito de competencia del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Geoinformacion
de Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. ldentificar, inventariar y georeferenciar los bienes
inmuebles que se encuentren en uso 0 posesion de las
entidades sobre las que el Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico tiene competencia.

2. Elaborar, desarrollar, administrar y emitir el Catastro
Unico de Bienes Inmuebles de acuerdo a las
competencias de INMOBILIAR.

3. Levantar planos prediales realizando visitas in situ.

4. Gestionar los procesos necesarios para obtener la
informacion que respalde el catastro de bienes
inmuebles del Sector Publico, en el marco de las
competencias de INMOBILIAR.

5. Establecer metodologias para administrar, desarrollar,
supervisar y actualizar el catastro de bienes inmuebles.

6. Construir 'y establecer la situacion técnica,
administrativa y juridica de los bienes inmuebles
inventariados, registrados y/o catastrados.

7. Elaborar en coordinacion con la Direccion de Planes,
Programas y Proyectos documentos de analisis
estadisticos espaciales.

8. Coordinar con la Direcciobn de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones — TIC"s la adquisicion y
desarrollo de herramientas tecnolégicas que seran
utilizadas para la recopilacion, almacenamiento vy
andlisis de informacién en su &mbito.

9. Registrar en el Sistema Institucional los bienes
inmuebles dispuestos para la seguridad interna y externa
del Estado y de los que integran el patrimonio cultural,
natural y las areas protegidas, y de aquellos bien
inmuebles del estado que se encuentran en el exterior.

10. Proveer de informacion geoespacial y catastral que
permita viabilizar la gestion de otras unidades
administrativas.

11. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos sectoriales e
institucionales de acuerdo al &mbito de su competencia.

12. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

13. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

14. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Catastro de Bienes Inmuebles, y las sefialadas en la
normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS

1. Gestion de Catastro de Bienes Inmuebles

2. Gestion de Geoinformatica y de Visualizacion
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c) PRODUCTOS
CATASTRO DE BIENES INMUBLES

1. Sistema de Catastro Unico de Bienes Inmuebles del
Sector Publico.

2. Proyecto de politica publica para el catastro de bienes
inmuebles.

3. Catastro Unico de Bienes Inmuebles para seguridad
interna y externa del Estado o que integran el
patrimonio cultural, natural y las areas protegidas, y de
aquellos bienes inmuebles del estado que se encuentren
en el exterior.

4. Plan de actualizacidn del catastro inmobiliario.

5. Fichas técnicas de catastro predial de los bienes
inmuebles registrados en las Base de datos de bienes
inmuebles en uso o propiedad de la funcion ejecutiva

6. Base de datos de bienes inmuebles en uso o propiedad
de las instituciones publicas en el ambito de accion de
INMOBILIAR.

7. Inventario de Bienes Inmuebles que se encuentran
incautados, en dacion de pago o en saneamiento.

8. Base de datos de bienes inmuebles reportados por los
organismos financieros publicos inmersos en procesos
de remate y publica subasta.

9. Informes de gestion sobre el avance del catastro.

10. Informe de cumplimiento de plan de actualizacion del
catastro.

11. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

GEOINFORMATICA Y DE VISUALIZACION

12. Sistema de informacion geogréafica de bienes inmuebles.
13. Planos prediales digitalizados de bienes inmuebles.

14. Planos digitales de predios y construcciones.

15. Mapas tematicos territoriales

16. Mapas de predios en propiedad, uso, tenencia o
potencial adquisicion del Estado Central e Institucional.

17. Estudios geoespaciales.

18. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.3.2. GESTION DE VALORACION DE BIENES
INMUEBLES

a) MISION

Dirigir la valoracion de los bienes inmuebles, a través de
metodologias que permitan establecer los valores

referenciales, previo a la compra o expropiacion de bienes
inmuebles.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Valoracion de
Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dirigir y ejecutar los procesos necesarios para obtener
la informacién que respalde la valoracion de bienes
inmuebles del Sector Publico, en el marco de las
competencias de INMOBILIAR.

2. Coordinar con las unidades de Avallos y Catastros de
las municipalidades y con la entidad responsable de
Avallios y Catastros del Estado, la elaboracién de
avallos de los bienes inmuebles de las instituciones
dentro del &mbito de competencia de INMOBILIAR.

3. Desarrollar los lineamientos metodolégicos para la
valoracion predial.

4. Elaborar los avaltos de los bienes inmuebles conforme
a las necesidades institucionales.

5. Establecer y aplicar metodologias de valoracion
inmobiliaria.

6. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras unidades administrativas.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al ambito de su competencia.

8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

10. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Catastro de Bienes Inmuebles, y las sefialadas en la
normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS

1. Gestion de Andlisis y Valoracion Inmobiliaria

c) PRODUCTOS

ANALISIS Y VALORACION INMOBILIARIA

1.  Metodologias de valoracion inmobiliaria.

2. Metodologia de levantamiento

inmobiliario.

planimétrico

3. Plan de Valoracién Inmobiliaria.

4. Informe de aplicacion de metodologias de valoracion
inmobiliaria.

5. Informe de cumplimiento de plan de valoracion
inmobiliaria.



Edicion Especial N° 113 -- Registro Oficial -- Lunes 24 de marzo de 2014 -- 23

7. Base de datos actualizada de Avallos realizados

8. Auvallos de los bienes inmuebles del Sector Publico,
para su registro.

9. Auvallos Catastrales y Municipales actualizados de los
bienes inmuebles del Estado.

10. Estimacion de avallos de los bienes muebles del
Estado.

11. Planos prediales, incluyendo construcciones para la
estimacion de avaluos.

12. Informes de gestion sobre el avance de los avallos
realizados.

13. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.4. GESTION TECNICA DE DISENO Y OBRAS DE
BIENES INMUEBLES

a) MISION

Formular, ejecutar y emitir la politica publica de disefio y
obras de bienes inmuebles con aprobacion del Comité del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, con la
finalidad de realizar  disefios,  reconstrucciones,
adecuaciones, demoliciones y/o rehabilitacion de bienes
inmuebles que son o serdn propiedad del Estado
Ecuatoriano, a través de sus unidades administrativas
agregadoras de valor, responsabilizandose del adecuado,
oportuno y eficiente cumplimiento de los objetivos de la
entidad, contemplando los lineamientos técnicos, legales y
operativos.

RESPONSABLE: Subdirector/a Técnico/a de Disefio y
Obras de Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Controlar la elaboracion de la politica para la ejecucion
de disefios y obras para rehabilitacion, readecuacion,
remodelacion o reconstruccién, estandarizando la
imagen institucional de los bienes inmuebles, asi como
también promoviendo la estandarizacion de espacios de
trabajo y su ergonomia.

2. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
remodelacion y/o readecuacion de bienes inmuebles.

3. Promover el disefio, implementacion y funcionamiento
integral de los bienes inmuebles de las instituciones que
se encuentran dentro del marco de accion de
INMOBILIAR.

4. Liderar el trabajo técnico interno de sus unidades
agregadoras de valor, asi como de las unidades
desconcentradas correspondientes.

5. Dirigir, las iniciativas de fortalecimiento institucional
del &rea de su competencia.

6. Coordinar la planificacion operativa de las areas de su
competencia; previo al trabajo con la Coordinacion
General de Planificacion y Gestion Estratégica.

7. Articular la gestion técnica entre las areas de su
competencia y las disposiciones de la maxima
autoridad.

8. Coordinar la gestién institucional desconcentrada a
través de los lineamientos previstos en el presente
estatuto y el proceso de desconcentracion de la Funcion
Ejecutiva.

9. Coordinar el seguimiento objetivo respecto de la
atencion de los requerimientos ingresados al area de su
coordinacion.

10. Coordinar la administracion de la base de datos de obras
de responsabilidad de INMOBILIAR y la oferta de
bienes inmuebles para el Sector Pablico.

11. Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales y sectoriales.

12. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

13. Las demés designadas por el Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y
las sefialadas en la normativa vigente.

La Subdireccion Técnica de Disefio y obra de Bienes
Inmuebles esta conformada por las siguientes direcciones:

Direccion Nacional de Disefio de Bienes Inmuebles

Direccion Nacional de Obras de Bienes Inmuebles

e Direccion Nacional de Contratacion de Obras y Disefios

241. GESTION DE DISENO DE BIENES
INMUEBLES
a) MISION

Dirigir el disefio arquitectdnico y de ingenierias, estructural,
funcional y de interiores para bienes inmuebles del Sector
Publico, con el fin de generar lineamientos especificos que
cumplan con la normativa vigente de arquitectura, imagen,
ergonomia y seguridad para los bienes inmuebles donde
funcionan las entidades publicas.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Disefio de
Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Desarrollar y coordinar la emision de instructivos y
reglamentos referentes a los disefios de interiores y
exteriores de estandarizacion de ergonomia que deben
ser aplicados sobre los bienes inmuebles de las
entidades del Sector Pablico que se encuentran en el
marco de accion de INMOBILIAR.
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2. Dirigir la elaboracion de disefios de ingenierias para
rehabilitacion, readecuacion, remodelacion 0
reconstruccion de bienes inmuebles, respetando la
normativa existente.

3. Elaborar planos y disefios arquitecténicos funcionales,
bajo la normativa vigente de imagen institucional y
ergonomia.

4. Realizar estudios técnicos que respalden la ejecucion o
contrataciéon de obra civil para intervenciones
inmobiliarias que se consideren pertinentes.

5. Realizar los estudios y disefios arquitecténicos para la
aplicacion de la Marca Pais y otros instrumentos
visuales.

6. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras Unidades administrativas de la Institucion.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &ambito de su competencia.

8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

10. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Disefio y Obras de Bienes Inmuebles, y las sefialadas
en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestidn de Planificacion y disefio de Ingenierias

2. Gestion de Planificacion y disefio arquitectdnico

¢) PRODUCTOS

PLANIFICACION Y DISENO DE INGENIERIAS

1. Estudios y Disefios estructurales y de ingenieria para la
construccion, reconstruccion, adecuacion, 0

rehabilitacién de bienes inmuebles.

2. Planos generales y especificos de ingenierias, de los
sistemas utilizados en los bienes inmuebles.

3. Instrumentos visuales que reflejen los disefios
estructurales y de ingenierias: Maquetas, videos,
iméagenes.

4. Base de datos de disefios estructurales y de ingenierias.

5. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

PLANIFICACION Y DISENO ARQUITECTONICO
6. Estudios y Disefios arquitectonicos para rehabilitacion,

readecuacion, remodelacion reconstruccion de bienes
inmuebles o aplicacion de Marca Pais.

7. Disefios visuales para la aplicacion en interiores y
exteriores de los bienes inmuebles, en los que interviene
INMOBILIAR.

8. Planos de distribucion de espacios.
9. Base de datos de disefios visuales y de interiores.

10. Instrumentos  visuales que reflejen los disefios
arquitectonicos: Maquetas, videos, imagenes.

11. Disefios de estandarizacion de ergonomia propuestos
para ser aplicados en entidades del Sector Publico.

12. Instructivos y reglamentos referentes a los disefios de
estandarizacion de ergonomia que deben ser aplicados
sobre los bienes inmuebles de las entidades del Sector
Publico que se encuentran en el marco de accion de
INMOBILIAR.

13. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

24.2. GESTION DE OBRAS DE BIENES
INMUEBLES
a) MISION

Dirigir la ejecucién de obras de infraestructura civil con la
finalidad de realizar reconstrucciones, adecuaciones,
demoliciones y/o rehabilitacion de bienes inmuebles que
son propiedad del Estado Ecuatoriano.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Obras de Bienes
Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Requerir y ejecutar rehabilitacion, readecuacion,
remodelacion o reconstrucciéon para los hbienes
inmuebles requeridos por las instituciones publicas que
se encuentran dentro del marco de accion del
INMOBILIAR, previa aprobacion del Comité del
Servicio de Gestion Inmobiliaria

2. Emitir informes técnicos respecto de readecuaciones,
reconstrucciones, o rehabilitacion de bienes inmuebles
del Sector Publico, que se encuentran dentro del marco
de accion del INMOBILIAR.

3. Ejecutar la demolicion de los edificios de las entidades,
en los casos requeridos por las autoridades competentes.

4. Realizar la fiscalizacion de todas las obras, labores,
servicios, obligaciones y, en general, del objeto de los
diferentes contratos de obra civil suscritos por el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico -
INMOBILIAR.

5. Elaborar proyecto de dictamen técnico respecto de
readecuaciones, reconstrucciones, demoliciones o0
rehabilitacion de bienes inmuebles.

6. Administrar contratos que sean suscritos de acuerdo a
los requerimientos y necesidades del area.
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7. Elaborar y emitir directrices para el desarrollo de
instructivos y reglamentos referentes a la gestion de
obras y fiscalizacion.

8. Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras Unidades administrativas de la Institucion.

9. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al ambito de su competencia.

10. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

11. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el ambito de su competencia.

12. Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Disefio y Obras de Bienes Inmuebles, y las sefialadas
en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Administracion de Proyectos de Obras de
Bienes Inmuebles

2. Gestion de Fiscalizacion de Obras
c¢) PRODUCTOS

OBRAS DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
OBRAS DE BIENES INMUEBLES

1. Proyectos de inversion que viabilicen reconstrucciones,
readecuaciones, rehabilitaciones o demoliciones de
bienes inmuebles.

2. Informes técnicos respecto de readecuaciones,
reconstrucciones, o0 Dictamen Técnico para viabilizar
obras de readecuaciones, reconstrucciones,
demoliciones o rehabilitacién de bienes inmuebles en la
zona.

3. Plan de ejecucion de obras.

4. Informe de cumplimiento del plan de ejecucién de
obras.

5. Informes técnicos que viabilicen las adecuaciones,
reconstrucciones, demoliciones o rehabilitacion de
inmuebles.

6. Informes de los contratos administrados, de acuerdo a
las necesidades del &rea de su competencia.

7. Base de datos de obras en ejecucion.

8. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

FISCALIZACION DE OBRAS
9. Informes de fiscalizacion de obras.

10. Fichas de fiscalizacion de obras.

11. Informes técnicos sobre el cumplimiento de los
contratos de obra civil suscritos por el Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Pdblico -
INMOBILIAR, que se estén ejecutando.

12. Plan de fiscalizacion de obras.

13. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

2.4.3. GESTION DE CONTRATACION DE OBRAS Y
DISENOS

a) MISION

Gestionar, administrar, coordinar y controlar los
procedimientos de contratacion de obras, disefios y
fiscalizacion que se gestionan en la Institucion y que se
encuentran dentro del marco de accion de INMOBILIAR en
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del
Sistema Nacional del Contratacién Publica, su Reglamento
General vigente y demas Resoluciones emitidas por el
INCOP.

RESPONSABLE: Director/a Nacional de Contratacion de
Obras y Disefios.

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
para los procedimientos de Contratacion Publica
determinadas en el marco legal vigente.

2. Coordinar y supervisar la formulacién de cuadros de
necesidades para elaborar el Plan Anual de
Contrataciones de Obras y Disefios para rehabilitacion,
readecuacion, remodelacion o reconstruccién en
coordinaciéon con las diversas dependencias de la
Institucién, de conformidad al 4ambito de su
competencia.

3. Participar de la elaboracion el Plan Anual de
Contrataciones (PAC) Institucional en coordinacion con
la Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica, Direccion  Administrativa 'y  otras
dependencias de la Institucién.

4. Gestionar los requerimientos de contratacion de obras,
disefios y fiscalizacion, venidos a conocimiento de la
Direccién mediante los procedimientos establecidos en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pulblica, su Reglamento General y las resoluciones
emitidas por el INCOP, y cualquier otra normativa
interna que se genere para la contratacion de obras y
disefios.

5. Programar, organizar, coordinar y controlar las
actividades de pliegos, términos de referencia,
invitaciones, resoluciones de cancelacion del
procedimiento, inicio de trdmite, declaracion de
desierto, adjudicaciones, terminaciones y demas
tramites referentes a los procesos de contratacion de
obras y disefios de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recibir y custodiar las ofertas de los procesos de
contratacion de obras, disefios y fiscalizacion que
realice INMOBILIAR.

Delegar un representante para participar en todas las
Comisiones Técnicas de los procedimientos de
contratacion de obras y disefios.

Dirigir y supervisar la implementacion de modelos de
contratos para obras, disefios y fiscalizacion, asi como
otros instrumentos en el marco de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
reglamento general para la contratacion.

Mantener actualizada la base de datos de procesos de
contratacion de obras, disefios y fiscalizacion, que se
generan en la Institucion.

Administrar y supervisar los procesos correspondientes
en el portal de compras publicas.

Administrar base de datos de proveedores y su grado de
cumplimiento, en coordinacion con las 4reas
respectivas.

Notificar a la Direccién Administrativa la némina de
contratistas incumplidos.

Gestionar notificaciones de

contratistas.

adjudicacion a los

Coordinar informes del estado de las actividades de
contratacion efectuadas en la Direccién requeridas por
la maxima autoridad de INMOBILIAR.

Generar alertas, recomendaciones y reportes de las
evaluaciones realizadas a los diferentes procesos, sin
perjuicio de que estas sean puestas en conocimiento de
los organismos de control pertinentes.

Proveer de informacion que permita viabilizar la gestion
de otras Unidades administrativas de la Institucion.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al &ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Las demas designadas por el/la Subdirector/a Técnico/a
de Disefio y Obras de Bienes Inmuebles, y las sefialadas
en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1.

2.

Gestién Precontractual

Gestién Contractual

c)

PRODUCTOS

CONTRATACION Y COMPRAS PUBLICAS

PRECONTRACTUAL

Pliegos precontractuales, invitaciones, resoluciones de
cancelacion de procedimiento, inicio del proceso,
declaratoria de desierto y adjudicacion.

2. Informes de los eventos presentados en los procesos de
Contratacion Publica, con miras a optimizar tiempos y
recursos.

3. Registro de documentaciéon publicada en el Portal de
Compras Publicas del INCOP.

4. Informe del monitoreo del estado de los procesos en el
Portal del Compras Publicas INCOP.

5. Actas del desarrollo de las comisiones técnicas
conformadas para los distintos procesos de Contratacion
Publica.

6. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

CONTRACTUAL

7. Informes de supervision del cumplimiento de las
contrataciones de la Administracion Central y las
instancias desconcentradas.

8. Registro de proveedores y contratistas cumplidos e
incumplidos.

9. Contratos que se relacionan directamente con los
procesos de Contratacion Publica previstos en la
normativa vigente, previo al criterio emitido por la
Direccidn de Patrocinio y Asesoria Legal.

10. Contratos o convenios de terminaciones unilaterales o
de mutuo acuerdo previo al criterio emitido por la
Direccidn de Patrocinio y Asesoria Legal.

11. Revision y posterior remisién de las garantias
contractuales a la tesoreria General, para su custodia y
seguimiento (renovaciones y devoluciones).

12. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3. PROCESOS ADJETIVOS.

3.1. GESTION DE PLANIFICACION Y GESTION

a)

ESTRATEGICA

MISION

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a los
procesos y proyectos, bajo una vision sistémica que

considere modelos y herramientas de gestion,

para
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garantizar el cumplimento de los objetivos estratégicos y
metas institucionales, asi como el mejoramiento de los
procesos.

RESPONSABLE: Coordinador/a General de Planificacion
y Gestion Estratégica

b)

1.

10.

11.

12.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Asesorar al proceso gobernante en la planificacion
estratégica y operativa institucional, en concordancia
con los lineamientos politicos y técnicos institucionales.

Dirigir la formulacién de la planificacién estratégica, y
otros planes institucionales que se desprendan de este
nivel.

Coordinar y controlar la elaboracion e implementacién
del Plan Estratégico Institucional.

Coordinar el desarrollo e implementacion de un sistema
de gestion por proyectos y procesos derivados de la
planeacion estratégica.

Coordinar los procesos de planificacion desconcentrada
de las Unidades Desconcentradas de Planificacion
mediante mecanismos de participacién y equidad
territorial.

Coordinar y dirigir estudios y analisis relacionados a la
gestion institucional, que incluyan diagndsticos y disefio
de politicas, planes, programas y proyectos, alineados a
la politica institucional.

Coordinar el desarrollo e implementar politicas,
procedimientos, = metodologias y  herramientas
tecnologicas de gestion, seguimiento y control, de
forma participativa, desconcentrada, encaminados a
cumplir la estrategia institucional.

Coordinar con el despacho del Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria el seguimiento e
informacion de los compromisos presidenciales
dentro de la Institucion, asi como la preparaciéon de
informacion que requieran los organismos de
control.

Brindar asistencia técnica y operativa, en temas de
planificacion  estratégica,  operativa,  inversion,
gerenciamiento de proyectos, seguimiento y control de
las unidades administrativas.

Emitir aval a las inversiones de contrataciones y su
presupuesto alineados a los objetivos institucionales,
previo a la emisién de la certificacion presupuestaria
por parte de la Coordinacion General Administrativa
Financiera.

Definir las directrices, procedimientos y herramientas
para la planificacion plurianual, estratégica y operativa
de INMOBILIAR, en coordinacion con las entidades
competentes.

Elaborar la Planificacién Institucional en coordinacién
con cada area involucrada.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Coordinar y controlar el desarrollo y administracion del
Sistema de Informacidn, Seguimiento y Evaluacion de
la Institucion.

Coordinar los procesos de Tecnologias de Informacion
y Comunicaciones, concebidos como un proceso de
asesoria hacia el direccionamiento estratégico.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Inversiones,
el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de
Contrataciones, Plan de Tecnologias de Informacion y
la proforma presupuestaria del sector con las
subdirecciones Técnicas, Direccion de Financiera y
demas dependencias de la Institucion.

Controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria y sus
correspondientes reformas de conformidad con el Plan
Operativo Anual.

Establecer mecanismos de articulacion de planificacion
y presupuesto.

Determinar las necesidades de financiamiento de pro-
yectos y obras en coordinacion con las Subdirecciones
Técnicas e instancias desconcentradas de la Institucion.
Gestionar el financiamiento ante las entidades
pertinentes para presupuesto de inversion.

Supervisar y coordinar la consolidacion de informacion
técnica para el disefio y formulacién de proyectos de
inversion, para le gestion de dictamenes de prioridad en
SENPLADES.

Establecer y definir mecanismos y espacios de
coordinaciéon permanente para planificacion, gestion,
control 'y supervision, tanto institucional como
intersectorial.

Validar en coordinacion con la Direcciéon de Talento
Humano el modelo de gestion y las estructuras
organizacionales de INMOBILIAR.

Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales.

Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Otras que sean requeridas por el Director/a General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

La Coordinacion General de Planificacién y Gestion
Estratégica esta conformada por las siguientes direcciones:

Direccion de Planificacion e Inversion
Direccion de Planes, Programas y Proyectos
Direccidn de Procesos y Cultura Organizacional

Direccion de Tecnologias de la
Comunicaciones

Informacion y
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3.1.1. GESTION DE PLANIFICACION E
INVERSION INSTITUCIONAL

a) MISION

Dirigir, analizar y controlar los procesos de diagndstico,
direccionamiento estratégico y operativo, inversion y
riesgos de la gestion institucional, a través del disefio y
desarrollo de metodologias y herramientas, planes,
programas, proyectos, modelos e indicadores de gestién,
con el objeto de alcanzar una eficiente y eficaz utilizacion
de recursos para el cumplimiento de la misién y de los
objetivos institucionales.

RESPONSABLE: Director/a de Planificacion e Inversion

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dirigir y controlar la realizacion de la vinculacion de la
planificacion con el presupuesto a través de la
programacién plurianual y anual de la inversion (PPI,
PAI), y la programacion operativa de actividades por
direcciones (POA).

2. Dirigir y controlar la elaboraciéon del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) Institucional en coordinacién con
las Subdirecciones Técnicas, Direccién Administrativa
y demas dependencias.

3. Controlar la aplicacion normas y directrices
provenientes del Sistema de Inversion Publica de
SENPLADES para la vinculacion de planificacién con
el presupuesto de INMOBILIAR.

4. Realizar el analisis de factibilidad presupuestaria previo
a la emision del aval correspondiente.

5. Dirigir y controlar el analisis de pre factibilidad y pre
inversion de proyectos.

6. Supervisar la actualizacion, sistematizacion y
disponibilidad de la informacién relacionada con los
proyectos de INMOBILIAR financiados con recursos
internos y externos.

7. Dirigir y controlar la realizacion de la fase de
implementacién operativa plurianual de la planificacion
estratégica, en coordinacion con la Direccion de Planes,
Programas y Proyectos, a través de programacion
técnica y financiera de actividades.

8. Supervisar el disefio de procedimientos y formatos
estandar para la presentacion de informes técnicos y
proyectos.

9. Realizar la solicitud de prioridad a SENPLADES, para
los proyectos financiados con recursos de organismos
nacionales e internacionales de crédito.

10. Dirigir, controlar y verificar la consistencia técnica de
estudios de pre factibilidad de proyectos propuestos por
las Subdirecciones Técnicas, para la solicitud de
dictamen de prioridad a SENPLADES.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar con la Direccion de Planes, Programas y
Proyectos y la Direccion de Procesos y Cultura
Organizacional la elaboracion, implementaciéon y
difusion del Plan Estratégico Institucional.

Coordinar con las areas técnicas y las Direcciones de
Planes, Programas y Proyectos y de Procesos y Cultura
Organizacional la elaboracion del Plan Anual
Comprometido, asi como la revisién del Plan Anual
Terminado.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion del gasto
institucional.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Plan de
Gestion de Riesgos Institucionales.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion.

GESTIONES INTERNAS:

1.

3.

c)

Gestion de Disefio y Formulacion de Proyectos
Gestion de Planificacion y Programacion Presupuestaria
Gestion de Control Presupuestario y de la Programacion

PRODUCTOS

DISENO Y FORMULACION DE PROYECTOS

Informes técnicos de pre factibilidad y pre inversion de
proyectos.

Procedimientos y formatos estandar para la presentacion
de informes técnicos y proyectos.

Formulacién de proyectos de Inversion ante la
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo
(SENPLADES).

Solicitud de dictamen de prioridad de proyectos a
SENPLADES.

Informe de consistencia técnica de estudios de pre
factibilidad de proyectos propuestos por las
Subsecretarias de INMOBILIAR.

Banco de Proyectos actualizado.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION PRESU-
PUESTARIA

8. POA de la Direccidn de Planificacion e Inversién.
9. PPI, PAI, POA Yy PAC de INMOBILIAR
10. Plan Anual Comprometido y Plan Anual Terminado.

11. Aplicacién de normas y directrices de SENPLADES
para la vinculacién de planificacion con el presupuesto.

12. Plan Estratégico Institucional.

13. Informes de elaboracion y reformas del Plan Anual de
Contrataciones y sus presupuestos.

14. Matriz de implementacion operativa anual del Plan
Estratégico Institucional.

15. Matriz consolidada de implementacion operativa del
Plan Institucional

16. Plan de Gestion de Riesgos Institucional y sus
mecanismos de difusion e implementacion.

17. Programacion Indicativa Anual Nacional (flujo de caja).

18. Plan operativo y estratégico del &rea, de acuerdo a sus
atribuciones.

19. Informes técnicos de evaluacion del Plan Operativo
Anual.

CONTROL PRESUPUESTARIO Y DE LA
PROGRAMACION

20. Informes de ejecucidn, supervision y control del Plan
Anual de Contrataciones y sus presupuestos.

21. Informes de seguimiento y evaluacién de la politica de
gestion inmobiliaria del Sector Pablico.

22. Informe detallado de la ejecucion presupuestaria.
23. Informe de cumplimiento a la programacion.

24. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.1.2. GESTION DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

a) MISION

Dirigir, analizar, controlar los procesos de gestion de la
informacion y aquellos relacionados con el cumplimiento
de objetivos y resultados de la gestion institucional, a través
del disefio y desarrollo de metodologias y herramientas
tecnoldgicas y operativas, asi como de planes, programas,
proyectos, modelos, herramientas e indicadores de gestion,
con el objeto de permitir una oportuna toma de decisiones y
rendicion de cuentas.

RESPONSABLE: Director/a de Planes, Programas y
Proyectos

b)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Supervisar la  administracion del Sistema de
Informacién Sectorial y generar los procedimientos y
mecanismos para su implementacion.

Dirigir, controlar y coordinar elaboracién y difusion de
metodologias 'y normas para la  recepcion,
procesamiento y divulgacién de la informacion del
sector: estadistica, presupuestaria, geoespacial, técnica
y de gestién, que garanticen su confiabilidad,
oportunidad, pertinencia y validez.

Coordinar la transferencia de informacién e informes de
gestion con la Presidencia de la Republica, Secretarias
Nacionales, Ministerios Coordinadores, Ministerios en
Linea y otras instituciones.

Proponer acuerdos o convenios, con entidades publicas
y privadas para el intercambio de informacion.

Dar seguimiento y evaluar la ejecucion del Plan Anual
y Plurianual de Inversiones y su impacto en el Plan
Nacional de Desarrollo para el Buen Vivir.

Controlar el desarrollo, implementacién y difusiéon de
metodologias, estdndares e indicadores de seguimiento
y evaluacion de la gestiéon, avance de proyectos,
cumplimiento de metas.

Controlar la aplicacién y difusion de normas y
directrices de seguimiento y evaluacién provenientes de
la Presidencia de la Republica, organismos rectores de
planificacion y administracién plblica.

Dirigir y controlar la implementacion, actualizacion y
buen uso del Sistema de Seguimiento y Evaluacién a
nivel central y desconcentrado.

Dirigir, controlar y coordinar la implementaciéon de
herramientas informaticas y otras tecnologias para una
adecuada generacion de informacion institucional.
Administrar el Sistema  de
Interinstitucionales.

Compromisos

Desarrollar procedimientos, metodologias e
instrumentos técnicos para gestionar integralmente la
generacion, recopilacion, sistematizacion integracion,
homologacion, validacién y difusion de informacion
estadistica, técnica, administrativa y financiera de
INMOBILIAR.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Elaborar el
Direccion.

Plan Operativo Anual (POA) de la
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GESTIONES INTERNAS
1. Gestidn de Analisis e Informacion
2. Gestion de Seguimiento y Evaluacion

3. Gestion Interinstitucional de Informacién
¢) PRODUCTOS:

ANALISIS E INFORMACION

1. Politicas, normas y procedimientos para recoleccion,
procesamiento y analisis de datos e informacién
institucional.

2. Instrumentos y herramientas técnicas para manejo de
datos e informacion institucional.

3. Banco de datos de informacion estadistica e indicadores
de Gestion Inmobiliaria.

4. Informes y publicaciones de estadisticas e indicadores
de Gestion Inmobiliaria y reportes en base a
requerimientos técnicos.

5. Informe de tendencias y proyecciones desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos, para utilizacion en
proyectos.

6. Plan operativo y estratégico del area de acuerdo a sus
atribuciones.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

7. Propuestas de politicas, normas y procedimientos de
seguimiento, evaluacién y control de la planificacion y
gestion institucional.

8. Plan de capacitacion en gestion por proyectos y
metodologia de control y seguimiento.

9. Informes técnicos de seguimiento, evaluacién y control
de planes de inversion y proyectos.

10. Planes de seguimiento y control a los proyectos
institucionales.

11. Sistemas de seguimiento y control a los procesos
institucionales.

12. Indicadores actualizados en la herramienta de gobierno
por resultados.

13. Informe de mejora de los planes estratégicos y
operativos.

14. Informe de reuniones de seguimiento a planes.

15. Evaluaciones de impacto, resultados, y de la gestion
institucional a través de los indicadores.

16. Informes de seguimiento al avance de la ejecucion de
programas y proyectos institucionales.

17. Informes del cumplimiento de la planificacidn y gestion
institucional.

18. Informe de seguimiento a convenios de cooperacion
intersectorial, nacional e internacional.

19. Sistema de seguimiento y evaluacion de la gestion
sectorial desconcentrada.

20. Plan operativo y estratégico del area de acuerdo a sus
atribuciones.

GESTION INTERINSTITUCIONAL DE INFOR-
MACION

21. Informes ejecutivos de gestion Institucional.
22. Informes ejecutivos de gestion de Proyectos.

23. Informes ejecutivos de cumplimiento a compromisos
interinstitucionales.

24. Expedientes ejecutivos de la gestion institucional.
25. Sistema de Compromisos Interinstitucionales.
26. Reportes de compromisos interinstitucionales.

27. Cronogramas consolidados del avance de la gestion
institucional.

28. Plan operativo y estratégico del area de acuerdo a sus
atribuciones.

3.1.3. GESTION DE PROCESOS Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

a) MISION

Controlar y evaluar la calidad y aplicacion de metodologias
en los planes estratégicos y operativos y planes de mejora
de la calidad en la gestion publica, a través de la eficiente
gestion por procesos, gestion de proyectos, gestion del
cambio de la cultura organizacional e innovaciéon de la
gestion publica, segun las necesidades de la Institucién en
este mbito, en base a las politicas y herramientas emitidas
por la Secretaria Nacional de Administracion Publica, que
permitan entregar al ciudadano bienes y servicios de
calidad, fomentando la cultura organizacional y la madurez
institucional.

RESPONSABLE: Director/a de Procesos y Cultura
Organizacional.

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Difundir, aplicar y controlar la normativa y las politicas
de gestion estratégica, planes de mejora de la calidad en
la gestion publica a través de la eficiente gestion por
procesos, gestion de proyectos de mejora de los
servicios y procesos, gestion de cambio de la cultura
organizacional e innovacion de la gestion publica.
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10.

11.

12.

Dirigir el uso y correcta aplicacion de Gobierno por
Resultados y las herramientas creadas para el efecto,
supervisar el cuadro de mando integral, asesorar a las
maximas  autoridades 'y recomendar acciones
preventivas y correctivas sobre los planes estratégicos y
operativos, los planes de mejora de la calidad en la
gestion publica a través de la eficiente gestion por
procesos, gestion de proyectos de mejora de procesos,
gestion de cambio de la cultura organizacional e
innovacion de la gestion publica.

Promover el mejoramiento del
organizacional, tendiente al
posicionamiento de la Institucion.

clima y cultura
desarrollo y

Direccionar los procesos de Planificacion Estratégica
del Talento Humano en funcion de los planes,
programas y proyectos de la Institucién, en
coordinacidn la Direccion del Talento Humano.

Supervisar la difusion y emision de proyectos de
politicas, manuales, procedimientos, reglamentos,
instructivos y demas normas en materia de
administracion de talento humano.

Coordinar e Implementar la gestion por procesos en la
institucion mediante la Norma Técnica de Adminis-
tracion por Procesos, asi como las metodologias,
herramientas y proyectos de gestién del cambio.

Administrar el catalogo de procesos de la Institucion y
realizar diagndsticos sobre la situacion actual y deseada
de la Institucion en relacion a la gestion de los procesos
institucionales, ademas del impacto de los cambios
generados por la implementacion de los proyectos de
mejora de procesos.

Asesorar 'y proporcionar el acompafiamiento en los
procesos contractuales que tengan referencia a la
contratacion de servicios de consultoria en temas de
procesos, servicios, calidad y reforma institucional.

Asegurar la calidad de los servicios y procesos
mediante la gestion de programas de monitoreo, control
de procesos en la Institucion y administracion de los
procesos dentro del ciclo de mejora continua.

Disefiar, promover, coordinar y ejecutar proyectos y
planes de mejora de la calidad en la gestion publica a
través de la eficiente gestion por procesos, gestion de
cambio de la cultura organizacional e innovacion de la
gestion publica, que mejoren los servicios publicos que
ofrece la Institucion.

Dirigir y supervisar la correcta interaccion de los
procesos en la cadena de valor de la Institucion, asi
como verificar el cumplimiento de las metas
establecidas para los indicadores de los procesos, en
coordinacion con las diferentes &reas de la Institucion
para alcanzar las metas de calidad de la gestion,
establecidas a nivel central y desconcentrados.

Sugerir a la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica en coordinacion con la Maxima Autoridad de la
Institucién las politicas, reglamentos, procesos y

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

procedimientos en temas de gestion estratégica que
permitan implementar un sistema integrado de gestion.
Realizar la medicion de clima madurez
institucional y cultura organizacional.

laboral,

Coordinar la implementacion de los planes de accion
derivados de la medicion de clima, cultura y madurez
institucional con todas las unidades.

Planificar, promover, coordinar e
proceso de restructuracion Institucional.

implementar el

Estructurar y coordinar la ejecucion de la Planificacion
Anual de la Direccion.

Conformar, entrenar y supervisar a equipos y/o agentes
de cambios institucionales.

Coordinar, implementar y mantener la red social de los
servidores publicos, Codigo de Etica del Buen Vivir y
Diccionario de la Gestion Publica.

Coordinar e implementar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar e implementar buenas practicas sobre los
procesos de responsabilidad social y ambiental.

Coordinar con la Direccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones la automatizacion de
procesos.

Asesorar a la Institucién en la elaboracién del Plan
Anual Comprometido, asi como la revisién del Plan
Anual Terminado.

Demas lineamientos emitidas por las autoridades
competentes.

GESTIONES INTERNAS

1.

2.

c)

Gestion de Procesos y Calidad.

Gestion de Cambio de Cultura Organizacional.

PRODUCTOS

PROCESOS Y CALIDAD

Catalogo, mapa y fichas de procesos y productos
actualizados.

Matriz de seleccién de procesos y procesos criticos.
Flujos de procesos situacién actual (AS IS).

Cronograma  de levantamiento, analisis e

implementacion de procesos.

Plan de asesoria y comunicacion sobre la gestion de
procesos.

Definicion de los grupos de interés.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Portafolio de servicios y Fichas de servicios.
Carta y catalogo de servicios.
Manual de procesos mejorados (TO-BE).

Método de recoleccion de datos para la medicion de
proceso. Indicadores de los procesos, lineas base y
metas con sus responsables (sistema de monitoreo de
procesos).

Informe de acciones de mejora a implementar e
implementadas.

Procesos automatizados

aplique).

optimizados vy (cuando

Estrategia de implementacion.

Informes periddicos sobre la gestion de procesos,
avance y resultados de implementacion de procesos
mejorados.

Informacién institucional ingresada y depurada en GPR
en lo relacionado a procesos.

Sistema de innovacion de la Gestién Publica.

Sistema de administracion de
implementado y funcionando.

mejora continua

Estudios técnicos de gestion de procesos.

Informe sobre el avance y recepcion de entregables de
consultorias referentes al &rea de procesos y servicios.

Aplicacion del ciclo de vida para la gestion de los
servicios.

Aseguramiento de la calidad de la prestacion del
servicio.

Informes sobre la mejora continua del servicio.

CAMBIO DE CULTURA ORGANIZACIONAL

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Politicas, herramientas y proyectos de gestion del
cambio Implementados.

Politicas de comunicacion interna.

Medicién de Clima y Cultura organizacional y planes
de accion.

Informe de medicion y/o diagndstico Institucional anual
del Programa Nacional de Excelencia.

Planes de Capacitacion y Comunicacion de Gestién del
Cambio.

Informes de avance de la implementacion del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Informe de avance de buenas practicas de
responsabilidad social y ambiental implementadas.

30. Herramientas complementarias de la Norma Técnica de
Restructuracion de la Gestion Publica Institucional.

31. Red social de los servidores publicos, codigo de ética y
diccionario de la gestion publica operando.

32. Plan de capacitaciones en la metodologia de Gobierno
Por Resultados.

33. Informes de avances y resultados de la Implementacion
del Modelo de Restructuracion.

34. Proyectos de reforma institucional.
35. Informes de satisfaccién del ciudadano.

36. Informe de capacitaciones en
gobierno por resultados.

la metodologia de

37. Archivo de los procesos de transformacion y/o
restructuracion de la Institucion que permitan guardar la
memoria institucional.

3.1.4. GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

a) MISION

Planear y ejecutar proyectos y procesos de Tecnologias de
la Informacion y de Comunicacion (TIC's) para la
aplicacion de politicas publicas y mejora de la gestion
institucional y de los servicios a la ciudadania, asi como
garantizar la operacion de los sistemas y servicios
informaticos, gestionar la seguridad informatica, brindar
soporte técnico en herramientas, aplicaciones, sistemas y
servicios informaticos de la institucién, e implementar la
interoperabilidad con otras entidades.

Responsable: Director/a de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir las normativas, reglamentos y
directrices vigentes emitidos por las autoridades
competentes en el &mbito de su administracion.

2. Dirigir, administrar, gestionar y supervisar el uso
adecuado de los recursos de las Tecnologias de
Informacién y de Comunicaciones (TIC’s) de la
Institucion.

3. Dirigir, administrar y controlar la ejecucién de los
proyectos relacionados con las Tecnologias de
Informacién y de Comunicaciones (TIC’s) de la
Institucion.

4. Proporcionar asesoramiento técnico a las autoridades de
la Institucion sobre el desarrollo e implantacion de
plataformas y aplicaciones informéticas de Ila
Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Disefiar, actualizar, dirigir y supervisar la difusion y
emision de politicas, manuales, procedimientos,
estandares, reglamentos, instructivos, lineamientos y
demas normas en el &mbito de su administracion.

Dirigir y supervisar las tareas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los recursos tecnolégicos.

Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan estratégico
informatico y de desarrollo tecnoldgico anual de la
Institucion.

Formular y ejecutar los planes estratégico y operativo
de las Tecnologias de Informacién y de
Comunicaciones (TIC’s), alineados al Plan Estratégico
Institucional y a las politicas que dicte el Gobierno en el
a&mbito de su administracion.

Dirigir y Coordinar con las direcciones de la Institucion
la capacitacion en el uso de las Tecnologias de
Informacién y de Comunicaciones (TIC’s).

Coordinar con el Comité de Calidad del Servicio y
Desarrollo Institucional y el Comité de Gestion de
Informacién y Desarrollo Tecnoldgico, la priorizacion
de necesidades de desarrollo e innovacion tecnolégica
para llevar a cabo el fortalecimiento institucional.

Disefiar y desarrollar las politicas de control de calidad,
manejo e implementacién de las Tecnologias de
Informacién y de Comunicaciones (TIC’s) en la
Institucion.

Disefar y difundir el plan de contingencias en el &mbito
de administracion.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Desarrollar sistemas de informacion sobre la base de los
requerimientos de la Institucion.

Participar en proyectos para desarrollo de la
interoperabilidad gubernamental.

Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan
Operativo Anual de la direccion.

Gestionar la aprobacion de la ejecucion de Proyectos de
TI, de acuerdo a la normativa vigente establecida por la
Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

Implementar el Sistema de Seguridad de la
Informacién en la institucion, basado en las Normas
Técnicas Ecuatorianas emitidas por las instituciones
competentes.

21.

22.

23.

24.

Gestionar el ciclo de vida de las aplicaciones y
sistemas informaticos para automatizar y mejorar
procesos institucionales y tramites ciudadanos;

Conformar y dirigir el Comité de Gestion de las TI, con
los Directores y Asesores de la entidad, para analizar
los requerimientos de implementacion de aplicativos,
sistemas y servicios informaticos;

Medir los indicadores de los procesos, de la ejecucion
de los proyectos y los acuerdos de niveles de servicios
informaticos establecidos;

Ejercer las atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne su jefe inmediato, la maxima
autoridad o su delegado.

GESTIONES INTERNAS

c)

Gestion de Innovacion y Proyectos
Gestion de Desarrollo

Gestion de Produccion

PRODUCTOS

INNOVACION Y PROYECTOS

1.

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones que cumpla con los objetivos
Institucionales.

Normas, politicas, procedimientos, manuales de
procedimientos y lineamientos para la aplicacion de
buenas préacticas de las Tecnologias de Informacion y
de Comunicaciones (TIC’s).

Informe de control y seguimiento de proyectos de las
Tecnologias de Informacion y de Comunicaciones
(TIC’s).

Términos de referencia para estructuracion de proyectos
de Tecnologias de Informacion y de Comunicaciones
(TIC’s) en coordinacion con las demas direcciones.

Proyectos de innovacion tecnoldgica y T.1., formulados,
gestionados y aprobados ante la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacion de la Secretaria Nacional
de la Administracion Pdblica conforme a las
disposiciones legales y técnicas vigentes para el efecto;

Planes de contingencia tecnoldgica.

Informe de evaluacion del cumplimiento del plan
estratégico de las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TIC’s).

Informes periddicos de uso de recursos en proyectos
informéticos.

Informe de andlisis de factibilidad de desarrollo de
nuevos proyectos de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TIC’s).
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Propuesta de metodologias, técnicas, instrumentos,
estandares e indicadores para seguimiento, monitoreo y
evaluacion de planes y proyectos de las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC’s).

Informe de administracion de los
relacionados a su ambito de accidn.

proyectos

Indicadores de gestion de las Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC’s).

Propuesta de innovaciones a nivel de plataformas de
infraestructura y arquitectura tecnologicas.

Informe de aprobacion sobre las aplicaciones de
software desarrolladas para ser llevadas a un ambiente
de produccioén.

Metodologias, politicas y estandares de desarrollo y
construccion de software para la Institucion.

Planes de migracion a nueva tecnologia o sistemas
implementados a nivel nacional

Reportes de informacion de los diferentes sistemas de
informacién implementados para que permitan su facil
consolidacion y apoyen a la toma de decisiones.

18. Informe de recursos tecnolégicos implementados y por
implementar en la Institucion.

19. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

DESARROLLO

20. Planes de desarrollo de aplicaciones.

21. Informes de desarrollo de sistemas de informacion.

22. Disefios de aplicaciones y bases de datos.

23. Listado de requerimientos de desarrollo priorizado.

24. Cronogramas de desarrollo de software.

25. Procesos automatizados en coordinacion con la

26.

27.

28.

29.

Direccion de Procesos y Cultura Organizacional.

Documentos de especificaciones técnicas para el
desarrollo de software.

Informes el desarrollo de aplicativos para la ejecucion
de inteligencia de negocios.

Informes de aplicaciones desarrolladas y sus diferentes
versiones.

Plan operativo y estratégico del éarea, de acuerdo a sus
atribuciones.

PRODUCCION

30.

Informe de produccién de sistemas, servicios, equipos e
infraestructura tecnolégica informatica, dentro del
ambito de la Institucion y sus clientes externos.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

Informe de control de cambios realizados al ambiente
de produccion.

Informes de estado y uso de los recursos tecnoldgicos
en produccidn de la Institucion.

Informes de recepcion e implementacion de sistemas en
produccion.

Informes de aplicacion de politicas de seguridad en
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, y
utilizacion de buenas practicas segln lo establecido.

Informe de entrega de equipamiento tecnolégico a los
funcionarios de la Institucion.

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la
infraestructura tecnoldgica de la Institucion.

Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura tecnolégica
de la Institucion.

Manual de procedimientos para soporte técnico e
instalacion de hardware y software en las estaciones de
trabajo.

Informe de soporte técnico de hardware y software a los
funcionarios de la Institucion y medicion de niveles de
satisfaccion.

Inventarios de los recursos tecnolégicos implementados
a nivel nacional.

Plan de Mantenimiento y Actualizacién de las base de
datos de usuarios de todos los sistemas.

Plan de Manejo y Administracion de servidores, redes
y bases de datos.

Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento y
actualizacion de las base de datos de usuarios de todos
los sistemas.

Plataforma de base de datos operativa, manteniendo
disponibilidad, consistencia e integridad de la
informacion.

Cursos, seminarios, talleres de capacitacion en las
herramientas estandares informaticas.

Informe y reporte de funcionamiento de base de datos
en ambientes de desarrollo y produccion.

Informe y reporte de funcionamiento de sistemas
operativos en ambientes de desarrollo y produccion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

Esquema Gubernamental de Seguridad de Ila
Informacién implementado y controlado en la
institucion.

Informes del Comité de Gestion de las T.1.
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3.2. GESTION DE ASESORIA JURIDICA
a) MISION

Liderar y coordinar las acciones necesarias para
proporcionar seguridad juridica y asesoria especializada,
tanto al proceso gobernante como a los demas procesos de
la Institucion, ejerciendo la defensa judicial y extrajudicial
de la entidad y brindando el soporte para la emision de
normativa con el objeto de cumplir con la misién
institucional, velando por el cumplimiento del marco legal
vigente del Estado.

RESPONSABLE: Coordinador/a General de Asesoria
Juridica

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la asesoria a las autoridades y responsables
de procesos respecto a la aplicabilidad de las normas
vigentes en el sistema juridico ecuatoriano e
internacional.

2. Delegar la participacion del personal de la coordinacion
para que integren los comités, comisiones o grupos que
se requieren institucional e interinstitucionalmente.

3. Pronunciarse y/o coordinar la elaboracién de proyectos
de normativa, politicas, reglamentos, resoluciones y
demas instrumentos legales que el Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR deba
emitir.

4. Coordinar y dirigir el patrocinio de las causas
legales institucionales en las que el Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Pdblico -
INMOBILIAR actle como sujeto activo o pasivo.

5. Asesorar y dirigir a los procesos desconcentrados,
cuando sea necesario, dentro del ambito de su
competencia.

6. Revisar juridicamente los acuerdos, reglamentos o
lineamientos que deben considerar los diferentes niveles
del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
— INMOBILIAR.

7. Emitir directrices para un correcto funcionamiento del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico —
INMOBILIAR en el campo legal.

8. Participar en los casos de mediacion y arbitraje que sean
necesarios.

9. Incluir en la planificacién de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales.

10. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

11. Las demas designadas por el Director General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico -
INMOBILIAR y las sefialadas en la normativa vigente.

La Coordinacién General de Asesoria Juridica esta
conformada por las siguientes direcciones:

e Direccion de Patrocinio y Asesoria Legal

e Direccién de Normatividad

3.2.1. GESTION DE PATROCINIO Y ASESORIA
LEGAL

a) MISION

Ejercer la defensa y patrocinio en los procesos
administrativos, judiciales y extrajudiciales en los sea parte
INMOBILIAR; adicionalmente en casos de mediaciones y
arbitrajes, asi como asesorar a todos los procesos de la
Institucion a fin de que los actos administrativos emanados
de ellos cumplan con los procedimientos y norma
establecidas en el ordenamiento juridico; absolver consultas
juridicas de las diferentes unidades administrativas de la
entidad y emitir pronunciamientos respecto de las
solicitudes emanadas por otras entidades publicas o entes
privados.

RESPONSABLE: Director/a de Patrocinio y Asesoria
Legal

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Pdblico - INMOBILIAR en los procesos
administrativos, judiciales y extrajudiciales, a excepcion
de aquellos que se suscitan por la gestion y/o
administracion de bienes muebles o inmuebles.

2. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico - INMOBILIAR en casos de
mediaciones y arbitrajes, a excepcion de aquellos que se
suscitan por la gestion y/o administracion de bienes
muebles o inmuebles.

3. Elaborar y emitir directrices para la formulacion de
documentos de caracter judicial en el marco de la
defensa institucional y la gestion de demandas.

4. Impulsar y dar seguimiento a los procesos
administrativos, judiciales, extrajudiciales, y otros de
indole juridica en los que intervenga el Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Publico -
INMOBILIAR.

5. Informar anualmente, o cuando sea requerido por la
Coordinacion General de Asesoria Juridica, sobre las
actividades cumplidas.

6. Asesorar a las unidades administrativas del Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Pdblico -
INMOBILIAR respecto de la aplicabilidad de las
normas vigentes en el sistema juridico ecuatoriano e
internacional e Identificar posibles eventualidades de
los proyectos y determinar acciones preventivas.



36 --

Edicion Especial N° 113 -- Registro Oficial -- Lunes 24 de marzo de 2014

7.

10.

11.

12.

Proporcionar asesoramiento legal y técnico a las
autoridades, funcionarios/as, servidores/as y
trabajadores/fas de la Institucion en la correcta
aplicacion de los procedimientos establecidos en la Ley.

Emitir criterios juridicos a consultas solicitadas por las

diferentes unidades administrativas del Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Puablico -
INMOBILIAR.

Velar por el cumplimiento de las directrices emitidas en
el dmbito legal para un correcto funcionamiento del
Servicio de Gestion Inmobiliaria en el campo legal.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Dirigir y supervisar el desenvolvimiento de los procesos
a su cargo.

GESTIONES INTERNAS

1. Gestion de Patrocinio

2. Gestion de Asesoria Legal

c) PRODUCTOS

PATROCINIO

1. Patrocinio a la Institucion en todos los procesos
administrativos, judiciales, extrajudiciales y constitucio-
nales, a excepcion de aquellos que se suscitan por la
gestion y/o administracion de bienes muebles o
inmuebles.

2. Documentos juridicos que sustenten la defensa
institucional en materia judicial, constitucional, arbitraje
y mediacidn, a excepcion de aquellos que se suscitan
por la gestién y/o administracion de bienes muebles o
inmuebles.

3. Informe de intervencion en audiencias de los procesos
judiciales que es parte INMOBILIAR, a excepcion de
aquellos que se suscitan por la gestion y/o
administracion de bienes muebles o inmuebles.

4. Demandas, alegatos y preparacion de pruebas
procesales.

5. Contestaciones a demandas, a excepcion de aquellos
que se suscitan por la gestién y/o administracion de
bienes muebles o inmuebles.

6. Informes sobre el desenvolvimiento de los procesos

administrativos, judiciales, extrajudiciales y
constitucionales en matriz y niveles desconcentrados.

7.

Base de datos de procesos administrativos, judiciales,
extrajudiciales y constitucionales, a excepciéon de
aquellos que se suscitan por la gestion ylo
administracion de bienes muebles o inmuebles.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ASESORIA LEGAL

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Analisis y criterios juridicos de aplicabilidad de la
normativa vigente.

Criterios juridicos de respuesta a las unidades
administrativas respecto de la aplicabilidad de las
normas vigentes.

Criterios  juridicos de viabilidad respecto a la
transferencia de inmuebles previo a la elaboracién de la
minuta.

Contratos o convenios de terminaciones unilaterales o
de mutuo acuerdo, a excepcion de los de contratacion
de obras y disefios.

Asesoria sobre los aspectos de contratacién que se
desarrollen en las diferentes unidades
administrativas.

Directrices para elaboracion y emision de documentos
de caracter juridico para la gestion de la Institucion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.2.2. GESTION DE NORMATIVIDAD

a)

MISION

Dirigir la emision y difusion de las politicas, lineamientos y
procedimientos generales para la correcta y adecuada
gestion inmobiliaria, y las reformas y actualizaciones que
sean necesarias cuando el caso lo amerite.

RESPONSABLE: Director/a de Normatividad

b)

1.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar Instructivos, politicas, reglamentos, normas,
manuales, modelos de gestion y otros instrumentos
aplicables a la gestion inmobiliaria de las instituciones
que se encuentre dentro del ambito de accion de
INMOBILIAR.

Determinar los mecanismos y metodologias de ajustes y
actualizacion de politicas, reglamentos, lineamientos y
procedimientos emitidos por el Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Piblico - INMOBILIAR.

Elaborar y/o wvalidar los proyectos de decretos,
acuerdos, reglamentos, resoluciones, instructivos y
demés actos de la administracion para la posterior
suscripcion, en los casos pertinentes.
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4. Preparar proyectos de decretos ejecutivos y demas
normativa legal para la suscripciéon de la autoridad
competente.

5. Estandarizar las metodologias para actualizar las
politicas, reglamentos, lineamientos y procedimientos
emitidos por el Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico - INMOBILIAR.

6. Coordinar con las direcciones agregadoras de valor el
disefio, emision y formulacion de normas, politicas y
otros instrumentos para mejorar la gestion inmobiliaria.

7. Proveer de informes e informacion que permita
viabilizar la gestion de otras unidades administrativas.

8. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

9. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

10. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

11. Las demas que sean delegadas o asignadas por el
Coordinador General de Asesoria Juridica, segin crea
procedente.

c) PRODUCTOS
1. Plan de desarrollo normativo de la Institucion.

2. Instructivos, politicas, reglamentos, normas, manuales,
modelos de gestion y otros instrumentos aplicables a la
gestion inmobiliaria de las instituciones que se
encuentre dentro del &mbito de accion de
INMOBILIAR; asi como sus reformas, en los casos que
fuere necesario en coordinacion con las &reas
competentes.

3. Proyectos de decretos, acuerdos, reglamentos,
resoluciones, instructivos y demas actos administrativos
para la posterior suscripcion.

4. Proyectos de decretos ejecutivos y demdas normativa
legal para la suscripcion de la autoridad competente.

5. Proyectos de documentos de caracter juridico para la
gestion de la Institucion previo a la suscripcion de la
autoridad competente.

6. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.3. GESTION DE COMUNICACION SOCIAL

a) MISION

Dirigir la difusion, permanente y estratégica, de la
gestion 'y logros institucionales, a través de los
diferentes medios y canales de comunicacion internos y

externos, generando procesos de identidad institucional.

RESPONSABLE: Director/a de Comunicacién Social

b)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirigir y controlar la formulacién, implementacion y
evaluacion el Plan Estratégico de Comunicacion de
INMOBILIAR.

Dirigir y controlar la formulacion e implementacion de
politicas de comunicaciéon interna y externa para
posicionar la imagen Institucional.

Ejecutar y supervisar la difusion de las actividades de
comunicacion y coordinar las acciones correspondientes
con los organismos del Sector.

Supervisar el disefio de estrategias que contribuyan a
fortalecer la imagen institucional de INMOBILIAR ante
la opinién pablica.

Supervisar y dirigir el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacién publica a
través de la difusion periédica de la gestion de
INMOBILIAR.

Dirigir la elaboracién de boletines de prensa y coordinar
ruedas de prensa sobre actividades de INMOBILIAR.

Asesorar a las Autoridades sobre publicaciones que
realicen los medios de comunicacion social,
relacionadas con las actividades de esta Cartera de
Estado.

Supervisar la aplicacion de las politicas y programas de
Comunicacién Organizacional, relaciones publicas y
protocolo a nivel interno y externo.

Coordinar y facilitar la labor de los medios de
comunicacion colectiva fortaleciendo la imagen de
INMOBILIAR.

Apoyar a las areas técnicas en la promociéon de
arriendos y enajenacion de bienes muebles e inmuebles.

Difundir a la ciudania en general acerca de los
proyectos inmobiliarios que ejecuta INMOBILIAR,
incluyendo el arriendo y remate de bienes muebles e
inmuebles.

Coordinar actividades de comunicacion y preparar
material impreso, audio, videos, multimedia e Internet
relacionados con la gestion de INMOBILIAR.

Generar una memoria gréfica, auditiva y visual de la
gestién institucional, que sirva de referente para la
rendicion de cuentas interna y externa.

Administrar las relaciones publicas y la comunicacion
estratégica de la Institucion con sus diferentes publicos.

Analizar y ejecutar respuestas tacticas ante escenarios
comunicacionales que representan riesgos
institucionales o dafios la imagen institucional.

Disefiar herramientas para el establecimiento de la
identidad visual de la Institucién, y wvelar por su
cumplimiento.
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17.

18.

14.

19.

20.

21.

22.

Difundir los procesos y logros institucionales a través
de los distintos medios de comunicacién nacional e
internacional.

Dirigir  la  implementacion  de  herramientas
comunicacionales mediante la aplicacidn de tecnologias
de la informacion.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al &mbito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Difundir, sensibilizar, y socializar a nivel interno la
normativa y los cambios en los procesos en
coordinacién con la Direccién de Procesos y Cultura
Organizacional.

Coordinar con las unidades operativas, técnicas y
administrativas, la actualizacién del portal web
institucional.

GESTIONES INTERNAS

1.

2.

©)

Gestion de Comunicacion Externa

Gestion de Comunicacion Interna

PRODUCTOS

COMUNICACION EXTERNA

1.

Entrevistas y ruedas de prensa en los que participe la
méaxima autoridad.

Plan Estratégico de Comunicacion y Relaciones
Publicas.

Informe trimestral de evaluacidn del Plan Estratégico de
Comunicacion.

Programa de presentaciones publicas de los logros
institucionales.

Informes de ruedas de prensa relacionadas a la gestion
de la entidad.

Publicaciones y boletines electrdnicos.

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos,
pancartas, banners, tripticos, folletos, albumes
fotograficos, memorias, grabaciones, entrevistas y
afiches.

Plan de difusion de Informacion sectorial.

Disefio y ejecucion de planes de difusion externa de los
programas  y/o  proyectos institucionales o
interinstitucionales.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Sistema de comunicacion externa de la Institucion.
Politicas de comunicacion externa.
Disefios para la aplicacion de la Marca Pais.

Informes de ejecucion de politicas y programas de
comunicacion.

Informe de promocion y publicidad de proyectos y
productos de la Institucion.

Informe de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
LOTAIP.

Informe de Rendicion de Cuentas.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

COMUNICACION INTERNA

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Cartelera informativa de la gestion institucional.

Sefalética institucional e imagen documentaria de la
entidad.

Plan de Imagen Institucional: marca, imagen y estilo.
Informes de ejecucion del Plan de Imagen Institucional.
Manual de marca, imagen y estilo.

Sistema de Comunicacion Interna de la Institucion.
Disefio y ejecucion de planes de difusion interna de los
programas  y/o  proyectos institucionales o
interinstitucionales.

Boletin Informativo Institucional.

Informe de sugerencias para mejorar la calidad de los
servicios.

Pagina Web e Intranet Institucional actualizados.

Informe de uso de herramientas tecnolégicas en el
marco de la comunicacion.

Informe del uso de la red social gubernamental por
parte de los servidores publicos.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.4. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

a)

MISION

Gestionar, coordinar, organizar y realizar acciones para
brindar un eficiente sistema de gestion documental y
archivistica que satisfaga las necesidades internas y
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externas de la institucion y se alinee a la transparencia de
informacion.

RESPONSABLE: Director/a de Gestion Documental y
Archivo

b)

1.

10.

11.

12

13.

14.

15.

. Administrar,

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrar técnicamente la documentacion, archivo e
informacion derivada de la gestion institucional, de
conformidad a las disposiciones legales.

Administrar y canalizar los requerimientos que llegan a
las Institucion a través de documentos fisicos.

Controlar las respuestas emitidas a los requerimientos
que llegan a las Institucion.

Promover e implementar reformas o aplicaciones
tendientes a modernizar los sistemas y procedimientos
de documentacion y archivo de la Institucion.

Recibir, clasificar, priorizar, registrar y distribuir la
correspondencia que ingresa y egresa de la Institucion.

Administrar en coordinacion con el despacho de la
Maxima Autoridad la correspondencia dirigida al
Director/a General del Servicio de Gestién Inmobiliaria
del Sector Pablico - INMOBILIAR.

Certificar las copias o compulsas de los documentos
expedidos por la Institucion.

Establecer un archivo fisico y digital permanente de
acuerdo a los principios de archivistica vigentes.

Determinar metodologias de transferencia documental
interna para las unidades administrativas.

Establecer controles y metodologias de verificacion
de la documentacion entregada y recibida en la
Direccidn, asi como las respuestas generadas por la
Institucion.

Custodiar y salvaguardar la documentacion interna y
externa.

dirigir 'y controlar el adecuado
funcionamiento del archivo central, los archivos
periféricos y archivos de gestion asi como el centro de
recepcion de correspondencia y la ventanilla Gnica de
Informacién.

Capacitar e inducir a los funcionarios de las Institucion
en el correcto uso de la documentacién y Sistema
Documental.

Dirigir el mantenimiento  y custodiar la base

documental que ingresa y se genera.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al &mbito de su competencia.

16.

17.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y
responsabilidades, en el ambito de su competencia, que
le asignen las autoridades institucionales, y las
establecidas en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS

1.

2.

c)

Archivo Fisico y Digital
Control Documental

PRODUCTOS

ARCHIVO FISICO Y DIGITAL

1.

Politicas, lineamientos e instructivo para el
funcionamiento del Archivo Central, los archivos
periféricos y archivos de gestion asi como el centro de
recepcion de correspondencia y la ventanilla de
Informacion.

Archivo fisico y digital.
Metodologias de transferencia documental.

Certificacion de documentos, acuerdos y resoluciones
de la Institucion.

Codificacion de archivo recibido en la Direccién de
acuerdo a principios de archivisticos.

Formularios para la transferencia de documentacion de
las unidades administrativas hacia esta Direccion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

CONTROL DOCUMENTAL

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Informes de la administracion del archivo activo,
intermedio y pasivo.

Sistema de informacion de administracion 'y
seguimiento documentacion y archivo.

Informe de administracion de la base documental,
informacion y documentacién interna y externa de la
Institucién.

Informes estadisticos de recepcién y despacho de
correspondencia de la Institucion.

Actas de capacitacion e induccion.

Base de datos de gestion documental, incluyendo
responsables y estado de los tramites.

Correspondencia dirigida a la Maxima Autoridad.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.
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3.5. GESTION DE AUDITORIA INTERNA

a) MISION

La Auditoria Interna, para cumplir con sus objetivos,
realizara el examen especial y evaluacion posterior de las
operaciones y actividades de la entidad u organismo del que
forme parte, a exadmenes especiales, con sujecion a las
disposiciones legales, normas nacionales e internacionales.

Generara

informes de calidad con recomendaciones

tendientes a mejorar la gestion institucional. Proporcionara
Asesoria técnica-administrativa a las autoridades, niveles
directivos y servidores de entidad, exclusivamente en las
areas de control.

RESPONSABLE: Director/a de Auditoria Interna

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Realizar la evaluacion posterior de las operaciones y
actividades de INMOBILIAR a nivel nacional, a través
de auditorias de gestion y de examenes especiales, por
disposicion expresa del contralor general del estado o
de la méxima autoridad de la entidad.

Evaluar la eficacia del Sistema de Control Interno, la
Administracion de  Riesgos Institucionales, la
efectividad de las operaciones y el cumplimiento de
leyes, normas y regulaciones aplicables.

Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de
control y de prevencion internos para evitar actos
ilicitos y de corrupcidn que afecten a la entidad.

Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones establecidas en los informes de
auditoria, practicados por las unidades de auditoria
interna y externa, sobre la base del cronograma
preparado por los funcionarios responsables de su
aplicacion y aprobado por la maxima autoridad.

Asesorar para el establecimiento de procedimientos y
sistemas de control y de prevencion internos para evitar
actos ilicitos y de corrupcion que afecten a
INMOBILIAR.

Facilitar mediante sus informes que la Contraloria
General del Estado, determine las responsabilidades
administrativas y civiles culposas, asi como también
los indicios de responsabilidad penal conforme lo
previsto en el articulo 39 inciso segundo, 45, 52,
53,66 y 66 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado.

Disponer de informacion conforme a lo previsto en los
articulos 76, 81 y 88 de la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado.

Asesorar a las autoridades, niveles directivos y
servidores la entidad, en el campo de su competencia y
en funcién del mejoramiento continuo del sistema de
Control Interno de la entidad a la que sirven.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Preparar los planes anuales de Auditoria y presentarlos
a la Contraloria General del Estado hasta el 30 de
septiembre de cada afio. Dichos planes serdn elaborados
de acuerdo con las politicas y normas emitidas por ese
organismo.

Preparar trimestralmente y anualmente informacion de
las actividades cumplidas por la unidad de Auditoria
Interna en relacién con los planes operativos de trabajo,
la cual seré enviada a la Contraloria General del Estado
para su revision.

Enviar a la Contraloria General del Estado para su
aprobacion, los informes de auditoria y de exdmenes
especiales suscritos por el Director/a de Auditoria
Interna, en el plazo maximo de 30 dias laborables
después de la conferencia final de con ubicacion de
resultados; una vez aprobados dichos informes, el
Director/a de Auditoria Interna lo remitira a la maxima
Autoridad de INMOBILIAR.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al &mbito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el ambito de su competencia.

Cumplir las deméas obligaciones sefialadas por la Ley
Orgénica de la Contraloria General del Estado y/o su
reglamento.

PRODUCTOS

Plan Anual de Control de INMOBILIAR.
Informe de exdmenes especiales y auditorias de gestion.
Auditorias operacionales y de gestion.

Documentos de antecedentes para la Contraloria
General del Estado, en donde constan las
responsabilidades administrativas y civiles culposas.

Informes de evaluacién de la eficacia del Sistema de
Control Interno, la Administracion de Riesgos
institucionales, la efectividad de las operaciones y el

cumplimiento de leyes, normas Yy regulaciones
aplicables.
Informes de evaluacién los procedimientos y

sistemas de control y de prevencion internos para
evitar actos ilicitos y de corrupcion que afecten a la
entidad.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.
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3.6. GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a)

MISION

Coordinar, supervisar, disefiar, planificar y normar los

procesos administrativos,

financieros, de contratacion

publica y talento humano a fin de garantizar un aporte
efectivo para la ejecucion de los procesos gobernantes,
sustantivos y desconcentrados.

RESPONSABLE: Coordinador/a General Administrativo
Financiero

b)

1.

10.

11.

12.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Proponer, dirigir y controlar la formulacion e
implementacién de politicas, normas, reglamentos,
estrategias y procedimientos que aseguren una gestion
eficiente y eficaz de los recursos humanos, financieros y
materiales en apoyo a los objetivos institucionales en el
nivel central y desconcentrados.

Orientar a las autoridades en la correcta aplicacion de
las leyes, reglamentos, demas normativas técnicas y
legales vigentes en el ambito de su competencia.

Gestionar la obtencion de recursos financieros de
acuerdo con las normas emitidas por el Gobierno
Nacional y el Ministerio de Finanzas.

Supervisar el uso del recurso financiero con fondos
nacionales y provenientes de cooperacion internacional.

Coordinar y supervisar la administracion de los bienes
de uso de la INMOBILIAR.

Supervisar la dotacién de materiales y servicios
requeridos para la operacion y funcionamiento de la
Institucion.

Autorizar y delegar los tramites administrativos y
financieros de las direcciones de la Institucion.

Coordinar con la Coordinacion General de Planificacion
y Gestion Estratégica la estructuracion del presupuesto
institucional sobre la base de los requerimientos de las
diferentes unidades administrativas.

Consensuar con la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica la formulacion de
planes, programas y proyectos de trabajo a corto,
mediano y largo plazo.

Coordinar y controlar el cumplimiento de leyes,
politicas y demas normativa de Contratacion Publica.

Supervisar el disefio y aplicacion de reglamentacion y
normativa interna en el d&mbito de la administracion de
los recursos humanos, financieros y materiales para el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Informar mensualmente a la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica el uso de los
recursos financieros de gasto corriente, reformas
presupuestarias y reformas al Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

21.

Coordinar y supervisar la generacion de informacion
oportuna referente a la administracion del talento
humano, financiero y materiales para la toma de
decisiones en el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Elaborar indicadores y establecer metas de gestion
administrativa financiera y de talento humano, y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

Desarrollar, proponer 'y aplicar politicas de
desconcentracion de la  Gestion Administrativa
Financiera.

Coordinar con las éareas de su competencia el

funcionamiento vy
desconcentrados.

operacion de los procesos

Dirigir y controlar la elaboracién del Plan Operativo
Anual de la Coordinacién General Administrativa
Financiera.

Ejercer las demas atribuciones determinadas en las
leyes, reglamentos, normas y ordenamiento juridico
vigente.

Mantener la informacién actualizada para asesorar a las
autoridades y dependencias institucionales en la toma
de decisiones referentes a la administracion de recursos
humanos, financieros y materiales.

Incluir en la planificaciéon de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales.

Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Ejercer las atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne la méaxima autoridad de la
Institucion o su delegado.

La Coordinacién General Administrativa Financiera esta
conformada por las siguientes direcciones:

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

Direccion de Talento Humano

3.6.1. GESTION FINANCIERA

a)

MISION

Administrar, gestionar, suministrar y controlar los recursos

financieros

requeridos para la ejecucion de los planes,

programas y proyectos en el cumplimiento de los objetivos
institucionales con eficiencia, eficacia, efectividad y calidad
del gasto.

Responsable: Director/a Financiero
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b)

1.

10.

11.

12.

13.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
en leyes, reglamentos, politicas, normas, disposiciones
y demas normativa legal vigente en materia de
administracion financiera.

Emitir criterios y asesorar a las autoridades en materia
financiera en la correcta aplicacion de leyes,
reglamentos, normas y demas normativas técnicas
legales vigentes.

Disefiar, actualizar, dirigir y supervisar la difusion y
emision de politicas, manuales, procedimientos,
reglamentos, lineamientos, instructivos y demas normas
en materia de administracion financiera que sean
necesarios para cumplir los objetivos institucionales.

Dirigir y controlar la aplicacion de control interno,
directrices, normativa interna y procedimientos de
gestion dentro de los procesos de administracion
financiera previo al pago.

Aprobar y emitir certificaciones presupuestarias para
financiar obligaciones econémicas institucionales de
conformidad con las leyes, normas y reglamentos
vigentes.

Administrar, regular, controlar las acciones vy
actividades necesarias para el correcto uso y aplicacion
de recursos econdmicos financieros de la Institucion.

Consensuar la  elaboracion de la  proforma
presupuestaria de la Institucion en coordinacién con la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica.

Coordinar con el Ministerio de Finanzas la ejecucion
presupuestaria, modificaciones presupuestarias y
programaciones financieras institucionales.

Administrar el presupuesto de la Institucion en
coordinacion con la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica, en el marco de los
programas y proyectos, para alcanzar los objetivos
institucionales.

Monitorear que la programacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
institucional se desarrolle con eficacia y eficiencia.

Supervisar y ejecutar las asignaciones presupuestarias
una vez aprobado el presupuesto institucional del
ejercicio fiscal vigente, basandose en la planificacion de
las necesidades generadas por las dependencias de la
Institucion y seguimiento de acuerdo con la normativa
vigente en el Sector Publico.

Dirigir y coordinar la realizaciéon de capacitaciones
continuas en el ambito financiero en la Institucion.

Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan
Operativo Anual de la direccion.

14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar, supervisar y controlar la correcta aplicacion
de politicas, normas, reglamentos e instructivos en las
unidades desconcentradas referentes a su
administracion.

Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Ejercer las atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne su jefe inmediato, maxima
autoridad o su delegado de la Institucién.

GESTIONES INTERNAS

1. Gestién de Presupuesto

2. Gestion de Contabilidad

3. Gestion de Tesoreria

c¢) PRODUCTOS

PRESUPUESTO

1. Proforma Presupuestaria.

2. Certificaciones presupuestarias.

3. Reformas, modificaciones reprogramaciones
presupuestarias.

4. Evaluacién de la ejecucién presupuestaria de ingresos y
gastos.

5. Cédulas y liquidacidn presupuestaria.

6. Informe de clausura y liquidacion del presupuesto.

7. Comprobantes Unicos de registro del compromiso
(CUR).

8. Consolidacién de las proformas presupuestarias de los
niveles desconcentrados.

9. Informes de consolidacion de las reformas
presupuestarias a nivel de UDAF.

10. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus

atribuciones.

CONTABILIDAD

11.

12.

13.

Estados e Informes financieros.
Declaracion de impuestos y anexos transaccionales.

Reportes de depreciacion de activos.
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14. Registro de regularizaciones y ajustes contables.
15. Reportes de anticipo de viaticos y subsistencias.
16. Liquidaciones de viaticos y subsistencias.

17. Anticipo de sueldos

18. Informe de arqueo de fondos rotativo y caja chica.

19. Informe de aperturas de los fondos rotativos y de caja
chica, aprobadas y transferidas.

20. Informes de control previo.

21. Informe de constatacién fisica del inventario de bienes
de larga duracion valorados.

22. Informe de constatacion fisica de existencias.
23. Conciliacién bancaria.

24. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

TESORERIA:

27. Informe de administracion de cuentas y beneficiarios.
28. Informes de registro de garantias y valores.

29. Comprobantes de pago y transferencias.

30. Solicitudes de pago.

31. Legalizacion de pagos.

32. Formularios de retenciones tributarias en la fuente e
IVA.

33. Flujo de caja.

34. Reporte de recuperaciones de valores.

35. Retenciones de aportes personales y patronales.
36. Retenciones y declaraciones al SRI.

37. Anexos transaccionales al SRI.

38. Informe de gestion de control previo a los pagos de la
Institucion.

39. Informe de saldos de disponibilidades de las cuentas
bancarias.

40. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.6.2. GESTION ADMINISTRATIVA
a) MISION
Gestionar, planificar, organizar, dirigir, coordinar y

controlar eficientemente los recursos materiales y servicios
a través de la formulacion e implantacion de procesos y

procedimientos alineados a la normativa legal vigente con
eficiencia y eficacia para satisfacer los requerimientos de
las diferentes unidades y cumplimiento de los objetivos
institucionales.

RESPONSABLE: Director/a Administrativo/a
b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
en las Leyes, reglamentos y demas normativa legal
vigente dentro del ambito de su jurisdiccion
administrativa.

2. Proporcionar asesoramiento técnico a las autoridades de
la Institucion en la correcta aplicacion de las leyes,
reglamentos y demas normas técnicas y legales vigentes
en el &mbito de su administracion.

3. Disefiar, actualizar, dirigir y supervisar la difusion y
emision de politicas, manuales, procedimientos,
reglamentos, instructivos, lineamientos y demas normas
en el &mbito de su administracion.

4. Dirigir y supervisar con la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica y la Direccién
Financiera la formulacion del Presupuesto Anual de
Bienes y Servicios de la Institucion.

5. Coordinar, dirigir, supervisar, dar mantenimiento y
proveer la dotacion de los servicios, bienes inmuebles,
bienes muebles, equipo de oficina, parque automotor,
servicios basicos y disponer las adecuaciones en la
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y
necesidades de la Institucion.

6. Coordinar con la Coordinacion General de Planificacion
y Gestion Estratégica y Direccion Financiera la
elaboracién del PAC.

7. Dirigir y supervisar la ejecucion del presupuesto de
abastecimiento de bienes y servicios de uso de la
Institucion.

8. Organizar, controlar y mantener actualizada la base de
datos correspondientes al inventario de bienes muebles,
inmuebles de uso de INMOBILIAR y suministros de la
Institucion.

9. Ejecutar los procesos de contratacion y adquisicién de
bienes y servicios de infima cuantia establecidos en el
Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica.

10. Controlar y supervisar la distribucion de bienes en cada
unidad operativa de la Institucion, de acuerdo a sus
necesidades y requerimientos.

11. Proveer oportunamente de logistica necesaria de
transporte para la correcta ejecucion de las actividades
operativas de la Institucion.

12. Realizar la planificaciéon preventiva y correctiva del
parque automotor y controlar el abastecimiento de
combustibles.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Coordinar la contratacién de seguros.

Dirigir, disponer, supervisar y controlar las actividades
realizadas por los auxiliares de servicios, conductores,
equipo de seguridad y limpieza de la Institucion.

Elaborar indicadores de gestion administrativa y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

Controlar la toma de inventario de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad y uso de la Institucion.

Supervisar la administracién de los procesos de custodia
de bienes en bodegas de la Institucion, efectuando su
control 'y promoviendo su  conservacion y
mantenimiento.

Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan
Operativo Anual de la direccion.

Coordinar con la Direccion Financiera el inventario de
bienes institucionales.

Administrar el contrato de la o las mecénicas que se
contrate para el servicio de mantenimiento del parque
automotor.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
para los procedimientos de Contratacion Publica
determinadas en el marco legal vigente, excepto en lo
referente a contratacion de obras y disefios.

Coordinar, supervisar y consolidar la formulacién de
cuadros de necesidades para elaborar el Plan Anual de
Contrataciones en coordinacion con las diversas
dependencias de la Institucion, de conformidad al
admbito de su competencia.

Realizar las resoluciones de aprobacion y reformas al
PAC requeridas por la Institucion.

Gestionar los requerimientos de contratacion venidos a
conocimiento de la Direccion mediante los
procedimientos establecidos en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
Reglamento General y las resoluciones emitidas por el
INCOP, y cualquier otra normativa interna que se
genere para la contratacion de bienes y servicios
incluidos los de consultoria.

Programar, organizar, coordinar y controlar las
actividades de pliegos, términos de referencia,
invitaciones, resoluciones de cancelacién del
procedimiento, inicio de trdmite, declaracion de
desierto, adjudicaciones, terminaciones y demas
tramites referentes a los procesos de contratacion de la
Institucion, excepto en lo referente a contratacion de
obras y disefios.

Recibir y custodiar las ofertas de los procesos de
contratacion que realice INMOBILIAR.

Delegar un representante para participar en las
Comisiones Técnicas de los procedimientos de
contratacion de bienes y servicios incluidos los de
consultoria, en los que sea aplicable.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Mantener actualizada la base de datos de procesos de
contratacién que se generan en la Institucion.

Dirigir, supervisar, disefiar y proponer instructivos
respecto de procedimientos de contratacion realizados
en el marco de la Ley de Contratacion Publica.

Coordinar y gestionar la conformacién de comisiones
técnicas para procedimientos precontractuales segin lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pdblica, su Reglamento General y las
Resoluciones emitidas por el INCOP.

Administrar y supervisar los procesos en el portal de
compras publicas.

Mantener actualizada base de datos de proveedores y su
grado de cumplimiento, en coordinacion con las areas
respectivas.

Notificar al INCOP la némina de los contratistas
incumplidos.
Gestionar notificaciones de adjudicacion a los

contratistas.

Coordinar informes del estado de las actividades de
contratacion efectuadas en la Direccion requeridas por
la méxima autoridad de INMOBILIAR.

Coordinar las actividades y gestiones a realizarse entre
INMOBILIAR y el INCOP.

Generar alertas, recomendaciones y reportes de las
evaluaciones realizadas a los diferentes procesos, sin
perjuicio de que estas sean puestas en conocimiento de
los organismos de control pertinentes.

Establecer y ejecutar el Plan de riesgos institucionales
de acuerdo al ambito de su competencia.

Difundir la normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

Ejercer las atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne su jefe inmediato.

GESTIONES INTERNAS

1.

3.

c)

Gestion de Control, Custodio de Bienes Institucionales
y Proveeduria.

Gestion de Transporte,
Generales.

Movilizacion y Servicios

Gestion de Contratacién y Compras Publicas.

PRODUCTOS

CONTROL, CUSTODIO DE BIENES INSTITUCIO-
NALES Y PROVEEDURIA

1.

Presupuesto anual de bienes y servicios de propiedad y
uso de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Informes de supervision de ingreso, egreso y consumo
de suministros, materiales y bienes de la Institucion.

Actas de entrega/recepcion de bienes, suministros y
materiales.

Sistema de inventario de activos fijos y almacén de la
planta central actualizado.

Informes de adquisiciones de bienes de la Institucion.

Plan de administracion, mantenimiento y seguridad de
los bienes muebles e inmuebles de propiedad y uso de
INMOBILIAR.

Informe de supervision y ejecucion del Plan de
administracion y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles de propiedad y uso de INMOBILIAR.

Informe de pélizas y seguros en el ambito de su
competencia.

Informe de ejecuciéon del mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de propiedad y uso de
INMOBILIAR.

Informes de solicitud de pago por compra de accesorios
y materiales para la reparacion y mantenimiento de los
bienes de propiedad y uso de INMOBILIAR.

Inventario de bienes muebles e inmuebles de existencia
de la Institucion.

Politicas, lineamientos, manuales, instructivos vy
formularios de procesos y procedimientos para la
administracion de bienes muebles e inmuebles de
propiedad y uso de la Institucion.

Informes mensuales sobre la gestién de Seguridad de
los bienes inmuebles de propiedad y uso de la
Institucion.

Comprobantes de ordenes de pago referentes a los
servicios contratados para la Institucion.

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes inmuebles a cargo de la Institucion.

Reportes mensuales sobre la atencién prestada a los
requerimientos en servicios y mantenimiento de las
diferentes unidades de la Institucion.

Informes sobre la reparticion y adecuaciones que se
realicen en los espacios verdes, oficinas y bodegas de
los inmuebles de Ia Institucion.

Informe consolidado de custodia y uso de bienes de la
Institucion.

Informe sobre la rotacion de inventarios de bienes
adquiridos por la Institucidn para su uso.

Informes de importacion de bienes de la Institucion.

21.

22.

Contratos de seguros de bienes muebles e inmuebles de
la Institucion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

TRANSPORTE, MOVILIZACION Y SERVICIOS GE-

NERALES

23.Plan de administracion del parque automotor
institucional.

24. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

vehiculos institucionales.

Plan de renovacion del parque automotor de la
Institucion.
Presupuesto anual de gastos de servicios.

Pélizas y seguros en el ambito de su competencia.

Informes de Solicitud de pago por compra de accesorios
y materiales para la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos.

Informe de las Pélizas en el ambito de su competencia.

Reservas de aéreos movilizacion

institucional.

pasajes para

Emisién de tickets aéreos.

Informe mensual de la adquisicion de pasajes aéreos,
servicios de transporte terrestre y rembolsos.

Informes sobre el parque vehicular y la gestién de los
conductores.

Informe de la gestion y supervision de los auxiliares de
servicios, limpieza y seguridad de la Institucion.

Ordenes de movilizacion dentro y fuera de la ciudad o
el pais.

Salvoconductos y documentos que soporten la legalidad
y cumplimiento del servicio de transporte prestado.

Solicitud y ordenes de pago por utilizacion de
combustible y lubricantes.

Informes sobre consumos de combustibles a nivel
nacional.

Registro de acceso a la Institucion.

Reportes de videos de vigilancia y otros de la
Institucion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.
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CONTRATACION Y COMPRAS PUBLICAS

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Proyectos de politicas, lineamientos, manuales,
instructivos y  reglamentos de  procesos y
procedimientos de Contratacion Publica de acuerdo a la
normativa legal vigente.

Resoluciones de actualizaciones o modificaciones del
PAC.

Pliegos precontractuales, invitaciones, resoluciones de
cancelacion de procedimiento, inicio del proceso,
declaratoria de desierto y adjudicacion.

Informes de los eventos presentados en los procesos de
Contratacién Puablica, con miras a optimizar tiempos y
recursos.

Registro de documentacién publicada en el Portal de
Compras Publicas del INCOP.

Informe del monitoreo del estado de los procesos en el
Portal del Compras Publicas INCOP.

Informes de supervision del cumplimiento de las
contrataciones de la Administracion Central y las
instancias desconcentradas.

Registro de proveedores y contratistas cumplidos e
incumplidos.

Contratos que se relacionan directamente con los
procesos de Contratacion Publica previstos en la
normativa vigente.

Resoluciones para el portal de Contratacidn Publica.
Revision 'y posterior remision de las garantias
contractuales a la tesoreria General, para su custodia y

seguimiento (renovaciones y devoluciones).

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

3.6.3. GESTION TALENTO HUMANO

a)

MISION

Administrar y propender el desarrollo del talento humano
mediante la aplicacién de leyes, reglamentos, normas,
politicas, métodos y procedimientos eficientes y eficaces
como factores claves del éxito organizacional y gestion
institucional.

RESPONSABLE: Director/a de Talento Humano

b)

1.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
en la Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley
Orgénica del Servicio Pdblico (LOSEP) y su
Reglamento General; Cddigo de Trabajo; y demés
normativas emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales y normas conexas dentro de su jurisdiccion
administrativa.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar asesoramiento técnico a las autoridades,
funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as de la
Institucién en la correcta aplicacion Constitucion de la
Republica del Ecuador, Ley Organica del Servicio
Puablico (LOSEP) y su Reglamento General; Codigo de
Trabajo; y demas normativas emitidas por el Ministerio
de Relaciones Laborales.

Dirigir la aplicacién de procesos de optimizacion y
fortalecimiento del Talento Humano en funcion de los
planes, programas y proyectos que faciliten la direccion
y el control del subsistema de talento humano.

Planificar, disefiar, aplicar y controlar procesos dptimos
de Seleccion y Contratacion de personal.

Planificar, coordinar 'y controlar el disefio,
programacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual
de Capacitacion Institucional.

Coordinar, disefiar y aplicar procesos Optimos de
Bienestar Social.

Disefiar, actualizar y dirigir la emision de proyectos de
politicas, manuales, procedimientos, reglamentos,
instructivos y demas normas en materia de
administracion de talento humano que sean necesarios
para cumplir los objetivos institucionales.

Suscribir, supervisar y controlar la elaboracion de
informes técnicos legales y acciones para movimientos
de personal.

Ingresar, actualizar y supervisar la informacion del
personal de la Institucion en el Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano (SIITH).

Analizar y aplicar el régimen disciplinario de
conformidad con la Ley Orgéanica del Servicio Publico
(LOSEP) y su reglamento; y Cadigo de Trabajo.

Planificar, organizar, difundir y monitorear la
metodologia y aplicacion de politicas de evaluacién del
desempefio del personal de la Institucion.

Dirigir la elaboracion, actualizacion del Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos; su
aplicacion y control en los procesos de Administracion
del Talento Humano.

Elaborar el analisis técnico para la creacion de puestos
y aplicar los estudios que la ley exige para los procesos
de desvinculacién de personal.

Gestionar, dirigir y supervisar la suscripcion de
convenios con Instituciones Académicas Nacionales e
Internacionales para visitas de observacion, seminarios,
conferencias, talleres, cursos, entre otros.

Gestionar, dirigir y supervisar la ejecucion de los
Programas de pasantias en coordinacion con el
Ministerio de Relaciones Laborales e Instituciones
Académicas.
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16. Proporcionar informes de actualizacion de némina a la
Direccion Financiera, para el proceso de roles de pago
en los sistemas informaticos del Ministerio de Finanzas.

17. Supervisar la administracion de la contratacion de
personal en base a la normativa legal vigente bajo la
modalidad de contratos de servicios ocasionales
mediante LOSEP y contratos de personal bajo Cddigo
de Trabajo.

18. Coordinar, supervisar y controlar la correcta aplicacion
de politicas, normas, reglamentos e instructivos en las
unidades desconcentradas referentes a la administracion
del talento humano.

19. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
de acuerdo al &mbito de su competencia.

20. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el &rea de su competencia.

21. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el ambito de su competencia.

22. Dirigir y coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan
Operativo Anual de la direccion.

GESTIONES INTERNAS

1. Planificacion del Talento Humano

2. Capacitacion y Evaluacion Institucional.
3. Bienestar Social

4. Administracién interna del Talento Humano y Gestién
de Remuneraciones

c) PRODUCTOS
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

1. Reglamento interno sobre  procedimientos de
reclutamiento, seleccién, contratacion de personal,
concursos de méritos y oposicion, régimen disciplinario,
formacion y desarrollo institucional, remuneraciones e
Ingresos Complementarios.

2. Reportes de informacion del Talento Humano y
remuneraciones solicitados por 6rganos de control de
los funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as de la
Institucion.

3. Informes de desvinculacion y optimizacion del personal
de la Institucion.

4. Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos de la Institucion.

5. Programas de Induccion de Personal.

6. Reglamento Interno de Talento Humano Institucional y
Reglamento Interno de Trabajo.

7. Informes de seguimiento y evaluacién de la gestion de
talento humano en las unidades desconcentradas.

8. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

CAPACITACION Y EVALUACION INS-

TITUCIONAL

9. Informe de diagnoéstico y Plan Anual de Capacitacion y
Formacién Institucional.

10. Informes de Capacitacion y Formacion Institucional.

11. Informes de aplicacion del programa de Transferencia
de Conocimiento.

12. Plan anual de evaluacion del desempefio.

13. Informe de ejecucion del plan de evaluacion de
desempefio.

14. Informe de evaluacion de la aplicacion del Reglamento
Interno de Talento Humano Institucional y Reglamento
Interno de Trabajo.

15. Propuesta de Manual interno de atencion al usuario.

16. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

BIENESTAR SOCIAL

17. Plan de Bienestar Social.

18. Informe de cumplimiento de los beneficios establecidos
por la normativa legal vigente.

19. Programa de retencién de Talento Humano.
20. Programas de pasantias en Coordinacion con el

Ministerio de Relaciones Laborales e Instituciones
Académicas.

21. Informe de rotacion y entrevistas de salida.

22. Plan de inclusién de personas con capacidades
diferentes.

23. Informe de ejecucion del Programa anual de Bienestar
Social

24. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ADMINISTRACION INTERNA DEL TALENTO
HUMANO

25. Informes técnicos de los movimientos de personal,
licencias y comisiones de servicio con Yy sin
remuneracion.

26. Informes técnicos de sanciones disciplinarias.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Acciones de personal elaboradas, legalizadas y
registrada en el Sistema Informatico Integrado de
Talento Humano-SIITH.

Informes de valoracion de personal.

Reportes de remuneracion mensual unificada e ingresos
complementarios.

Numérico posicional, distributivos de Remuneraciones

y Salarios Unificados Mensuales por Régimen Laboral
de la Institucion.

Contratos de Personal elaborados, legalizados,
registrados en la base de datos institucional vy
nombramientos de personal.

Informe de liquidacion de haberes.

Registro de entrada, salida del personal y cambio de
remuneracion en el IESS.

Informe para autorizacion y pago de Horas

Extraordinarias y Suplementarias.

Informe para autorizaciéon de pagos de viaticos por
residencia, subrogaciones y encargos.

Informes de Talento Humano de viajes al exterior.
Informes de control de asistencia de personal.

Informes de los procesos de seleccion, reclutamiento y
contratacién de personal.

Base de datos automatizada integral de informacion de
talento humano institucional.

Informe de aplicacion y difusion del reglamento interno
de talento humano.

Informe de desvinculaciones de compensacion o
indemnizacion del personal.

Informe de administracion de polizas de caucion.
Plan e informe anual de Vacaciones.

Reportes generados a través del manejo y control del
Sistema de Historia Laboral del IESS.

Reporte de anticipos y remuneraciones.
Aporte patronal e individual al IESS.
Registro de Liquidacién de fondos de reserva.

Liquidacion del Impuesto a la Renta en Relacion de
Dependencia.

Informe para el pago y registro contable de némina.

Registro y validacion de ingresos, egresos Yy
movimientos de personal en forma diaria al IESS.

51. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS - GESTION
ZONAL INSTITUCIONAL

4.1. PROCESO GOBERNANTE

4.1.1. SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 1
Sede: Ciudad de Ibarra

Zonas de SENPLADES: 1

Jurisdiccion: Provincias de Carchi, Esmeraldas, Imbabura,
Sucumbios

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 2
Sede: Ciudad de Tena

Zonas de SENPLADES: 2

Jurisdiccion: Provincias de Napo, Orellana, Pichincha
SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 3
Sede: Ciudad de Ambato

Zonas de SENPLADES: 3

Jurisdiccion:  Provincias de
Pastaza, Tungurahua

Cotopaxi, Chimborazo,

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 4
Sede: Ciudad de Montecristi
Zonas de SENPLADES: 4

Jurisdiccion: Provincias de Manabi, Santo Domingo de los
Tsachilas

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 5
Sede: Ciudad de Milagro
Zonas de SENPLADES: 5

Jurisdiccion: Provincias de Bolivar, Los Rios, Galapagos,
Santa Elena, Guayas

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 6

Sede: Ciudad de Cuenca

Zonas de SENPLADES: 6

Morona

Jurisdiccion: Cafiar,

Santiago

Provincias de Azuay,

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 7

Sede: Ciudad de Loja
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Zonas de SENPLADES: 7

Jurisdiccion:

Provincias de EI Oro, Loja Zamora

Chinchipe

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 8

Sede: Ciudad de Guayaquil

Zonas de SENPLADES: 8

Jurisdiccion:

Cantones de Guayaquil, Duran vy

Samborondén.

SUBDIRECCION TECNICA ZONAL - ZONA 9

Sede: Ciudad de Quito

Zonas de SENPLADES: 9

Jurisdiccion: Canton Distrito Metropolitano de Quito

a) MISION

Ejercer la politica publica para asegurar la Gestion
Inmobiliaria en el territorio de su jurisdiccion garantizando
la prestacion de servicios de calidad con calidez.

Responsable Zonas 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9: Subdirector/a
Técnico/a Zonal

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Planificar, coordinar y priorizar con el nivel central
institucional, la formulacién de la Agenda Zonal de
Gestion Inmobiliaria, asi como de los planes,
programas y proyectos que permitan cumplir con
los objetivos institucionales.

Representar a la Institucion por delegacion de la
maxima autoridad ante las entidades y organismo en su
respectiva jurisdiccion territorial.

Coordinar la aplicacion, en su jurisdiccion, de los
lineamientos y criterios definidos para estructurar el
Sistema Nacional de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico en la zona.

Implementar un sistema de monitoreo y evaluacién de
los proyectos relacionados con el Plan Estratégico y
Operativo de la Institucién para su proceso zonal.

Coordinar y articular las relaciones interinstitucionales
para desarrollar planes y proyectos en todos los niveles.

Informar a planta central en cada una de las areas
técnicas acerca del resultado de supervision, control y
evaluacion de los planes, programas y proyectos
desarrollados en la zona.

Dar seguimiento y evaluar periddicamente la gestion
administrativa y operativa del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico en la zona.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Administrar los requerimientos que ingresan a la
dependencia desconcentrada zonal.

Informar al proceso central el estado de atencion a los
requerimientos que ingresan a la zona.

Coordinar la implementacion de los procesos de
gestion, de acuerdo a los insumos metodolégicos y
tecnologicos emitidos por el nivel central.

Participar en el disefio de planes, politicas y
herramientas metodolégicas que se aplicaran en los
diferentes procesos institucionales.

Coordinar y supervisar la gestién eficiente de las
unidades que administran los procesos adjetivos y
disponer las acciones pertinentes para el mejoramiento
continuo, ademas de vigilar el correcto funcionamiento
del método de control interno de dichas unidades.

Difundir, coordinar y controlar el cumplimiento de
leyes, politicas y demas normativa en el marco de la
gestion desconcentrada zonal.

Dirigir la elaboracién de boletines de prensa y coordinar
ruedas de prensa sobre actividades de INMOBILIAR en
su proceso zonal.

Administrar las relaciones publicas y la comunicacion
estratégica de la Institucion con sus diferentes publicos
en su jurisdiccion territorial.

Delegar la participacion del personal de la coordinacion
para que integren los comités, comisiones o grupos que
se requieren institucional e interinstitucionalmente.

Coordinar la gestion institucional en su territorio,
especialmente en caso de que un proceso requiera la
participacion de varias de las unidades administrativas
de su coordinacion.

Preparar informes periddicos y cuando asi lo requiera la
Maxima Autoridad o la Coordinacion General de
Planificacion y Gestion Estratégica, sobre la gestion
realizada por todas las areas de su coordinacion.

Coordinar en su zona la aplicacion de la normativa y las
politicas de gestion estratégica, planes de mejora de la
calidad en la gestion puablica a través de la eficiente
gestion por procesos, gestion de proyectos de mejora de
los procesos, gestion de cambio de la cultura
organizacional e innovacion.

Coordinar el uso y correcta aplicacion de Gobierno por
Resultados en la zona y las herramientas creadas para el
efecto, supervisar el cuadro de mando integral, asesorar
a las maximas autoridades y recomendar acciones
preventivas y correctivas sobre los planes estratégicos y
operativos, los planes de mejora de la calidad en la
gestion publica a través de la eficiente gestion por
procesos, gestion de proyectos de mejora de procesos,
gestion de cambio de la cultura organizacional e
innovacion de la gestion pablica.



50 -- Edicion Especial N° 113 -- Registro Oficial -- Lunes 24 de marzo de 2014

21. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones vy
responsabilidades, en el ambito de su competencia que
le asignen las autoridades, y las establecidas en la
normativa vigente.

22. Promover propuestas de Gestion Inmobiliaria en
materia de ordenamiento y uso territorial.
SUSTANTIVOS

4.2. PROCESOS DESCON-

CENTRADOS

4.2.1. GESTION ZONAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES

a) MISION

Dirigir la administracion de bienes muebles e inmuebles
que son asignados a INMOBILIAR para su posterior uso,
disposicién o enajenacion en su ambito territorial.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de Administracion
de Bienes.

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Gestionar y controlar la ejecucién de la politica publica
de administracién de bienes inmuebles del Sector
Publico, incluyendo la administracion de los bienes
muebles que son asignados a INMOBILIAR en su
ambito territorial.

2. Gestionar y controlar la ejecucion de la administracion
y transferencia de aquellos bienes muebles e inmuebles
que son asignados a INMOBILIAR en el territorio.

3. Coordinar con el proceso zonal administrativo
financiero el registro del asiento contable de los bienes
muebles e inmuebles que ingresan a INMOBILIAR.

4. Gestionar la recepcion de aquellos muebles e inmuebles
que deban ser entregados a INMOBILIAR, en
cumplimiento de las disposiciones que se emitan para el
efecto.

5. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
administracion de bienes inmuebles en el ambito de su
territorio.

6. Establecer la situacion y el estado actual de los bienes
muebles e inmuebles que son administrados por el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico —
INMOBILIAR en su &mbito territorial.

7. Administrar y/o asesorar en la administracion de los
bienes inmuebles de las instituciones que se encuentran
dentro del ambito de competencia de INMOBILIAR en
zona.

8. Administrar, dar mantenimiento y gestionar la
valoracion de los bienes muebles que son asignados a
INMOBILIAR en su zona mediante Leyes o Decretos
Ejecutivos.

9. Actualizar la base de datos de bienes muebles e
inmuebles dispuestos y/o enajenados, asi como de
bienes inmuebles arrendados en su zona.

10. Ejecutar planes de arriendo de bienes inmuebles en su
zona.

11. Coordinar con el proceso zonal administrativo
financiero los recursos econémicos necesarios para
administrar  los  bienes muebles asignados a
INMOBILIAR, asi como la actualizacién de activos de
INMOBILIAR con respecto aquellos bienes muebles e
inmuebles que han sido dispuestos o enajenados en su
ambito territorial.

12. Dirigir la enajenacién y/o disposicién (venta, donacién,
remate, permuta) de los bienes muebles e inmuebles que
se encuentra bajo administracion o en poder de
INMOBILIAR.

13. Incluir en la planificacién de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales y sectoriales.

14. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

15. Las demas designadas por la Maxima Autoridad Zonal
del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
y las sefialadas en la normativa vigente

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestién de Administracion de Bienes Inmuebles

2. Gestion de Administracion de Bienes Muebles

3. Gestién de Disposicion y Enajenacion de Bienes

c) PRODUCTOS
ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

1. Informe de asesoria y acompafiamiento técnico a otras
instituciones de la zona sobre la adopcion de modelos
de administracién de bienes inmuebles.

2. Base de datos de bienes inmuebles arrendados y bienes
inmuebles administrados por INMOBILIAR en la zona.

3. Informes de aplicacion de los modelos de
administracion, cobro de alicuotas y administracion de
los inmuebles a cargo de INMOBILIAR en la zona.

4. Plan de asignacién de recursos (humanos, materiales,
tecnolégicos y econdémicos) para la administraciéon de
bienes inmuebles en la zona.

5. Contratos de arriendos de bienes inmuebles de la zona.

6. Plan de supervision y control inmobiliario en su dmbito
territorial.
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7. Informe de diagnostico de especificaciones técnicas de
seguridad, orden e higiene para el bueno uso y
mantenimiento de los espacios que conforman las
oficinas de la Entidades Pablicas de la zona.

8. Informe de cumplimiento al Plan de supervision y
control inmobiliario en su ambito territorial.

9. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

10. Informe de aplicacion de los modelos de administracion
de bienes muebles de la zona.

11. Informes analiticos sobre aquellos bienes muebles que
son administrados y/o valorados por INMOBILIAR en
la zona, en lo referente a su estado, uso y costos de
mantenimiento.

12. Plan de asignacion de recursos (humanos, materiales,
tecnoldgicos y econémicos) para la administracion de
muebles en la zona.

13. Base de datos de Bienes muebles administrados por
INMOBILIAR valorados en la zona.

14. Avallos de bienes muebles asignados a INMOBILIAR
en su zona.

15. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

DISPOSICION Y ENAJENACION DE BIENES

16. Plan de asignaciones, ventas, remates y donaciones de
bienes muebles e inmuebles en su zona.

17. Informe de las asignaciones, ventas, remates,
enajenaciones y donaciones de bienes muebles e
inmuebles de la zona.

18. Documentos de acciones legales pertinentes para la
asignacion, venta, remate y/o donacién de bienes
muebles e inmuebles de la zona.

19. Informe técnico sobre la situacion y viabilidad para
asignacion, venta, remate y/o donacion de bienes
muebles que han sido asignados a INMOBILIAR en la
zona.

20. Base de datos de bienes muebles e inmuebles asignados,
vendidos, rematados, donados, dados de baja y/o
enajenados en la zona.

21. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

4.2.2. GESTION ZONAL DE BIENES
a) MISION
Dirigir y ejecutar las acciones pertinentes para llevar a

cabo la gestion de asignacion, compra, venta, donacion,
traspaso, permuta, arriendo y comodato de inmuebles

dentro del ambito de su competencia zonal, asi como la
recepcion de bienes muebles e inmuebles que son asignados
a INMOBILIAR, incluyendo aquellos sobre los que pesen
derechos litigiosos o estén a cargo de fideicomisos.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de Gestion de
Bienes

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar la gestién de tramites requeridos para la
adquisicion, compra, expropiacion, donacion, permuta,
transferencia, traspaso, legalizacion y regularizacion de
bienes  muebles e inmuebles en respuesta a los
requerimientos 'y compromisos asumidos con las
Entidades Publicas de la zona.

2. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
adquisicion de bienes inmuebles en la zona.

3. Mantener actualizada la base de datos de bienes
inmuebles privados, potenciales insumos para la
atencion a requerimientos, en el marco de las
atribuciones de INMOBILIAR.

4. Coordinar con la unidades zonales de catastro y
administracion de bienes muebles e inmuebles la
valoracién de los mismo, previo a su transferencia a
favor de INMOBILIAR u otra institucion.

5. Patrocinar, impulsar y dar seguimiento al Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del  Sector  Pdblico -
INMOBILIAR en los procesos judiciales,
extrajudiciales y otros de indole juridica de la zona
enmarcados en la gestion bienes muebles e inmuebles.

6. Regularizar el estado juridico de los bienes muebles e
inmuebles asignados a INMOBILIAR a efecto de
sanear los inconvenientes presentados para el uso
debido.

7. Establecer y ejecutar el Plan de Riesgos institucionales
y sectoriales de acuerdo al ambito de su competencia.

8. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

9. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

10. Las demas designadas por la Méxima Autoridad Zonal,
y las sefialadas en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:
1. Gestiony Andlisis de Bienes
2. Gestion de Derechos Litigiosos

3. Gestion de Legalizacion de Bienes
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c)

PRODUCTOS

GESTION Y ANALISIS DE BIENES

1.

Base de datos de bienes inmuebles privados, de
potencial adquisicion por parte de INMOBILIAR en la
zona.

Plan de inspecciones técnicas para levantamiento de
informacion.

Informes de situacién funcional actual y asesoramiento
facilitado para optimizar el uso de bienes inmuebles a
las instituciones puablicas en dotacion de infraestructura
adecuada para su funcionamiento.

Proyectos de inversion que viabilicen la adquisicion de
bienes inmuebles en la zona.

Base de datos de requerimientos de bienes inmuebles y
de dictdmenes emitidos de la zona.

Dictamenes para llevar a cabo asignacion, compra,
venta, comodato, permuta, donacién, traspaso Yy
arrendamiento de bienes inmuebles de la zona.

Informe de cumplimiento a las resoluciones vy
dictdmenes emitidos por INMOBILIAR, para la
compra, asignacion, venta, comodato, permuta,
donacion, traspaso y arriendo de los bienes inmuebles
en la zona.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

DERECHOS LITIGIOSOS

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Informe de intervencion y desenvolvimiento en
audiencias de los procesos judiciales y extrajudiciales
en marco de la gestion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles que sean asignados a
INMOBILIAR en la zona.

Documentos de caracter judicial en el marco de la
defensa institucional y la gestion de demandas con
respecto a la gestion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles que sean asignados a
INMOBILIAR en la zona.

Base de datos de procesos judiciales y extrajudiciales en
marco de la gestion y administracion de los bienes
muebles e inmuebles que sean asignados a
INMOBILIAR en la zona.

Plan de inspecciones técnicas para el levantamiento de
informacion de bienes muebles e inmuebles en su
ambito territorial.

Informes de la situacion técnica de los bienes muebles e
inmuebles que sean transferidos a la Institucion y sobre
los que pesen derechos litigiosos de la zona.

Plan operativo y estratégico del éarea, de acuerdo a sus
atribuciones.

LEGALIZACION DE BIENES

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3L

Notificaciones desahucio y desalojo.
Juicios de lanzamiento.

Acciones de desalojo en caso de invasiones.
Planes de desalojo vy juicios de lanzamiento.

Informe de cumplimientos a planes de desalojo y juicios
de lanzamiento.

Base de datos de acciones legales para de desahucio,
desalojo y juicios de lanzamientos en la zona,
considerando el estado de los procesos.

Documentos de acciones legales pertinentes para dar
atencion a tramites de transferencia o titularidad de
bienes muebles e inmuebles.

Base de datos actualizada del estado en que se
encuentran los tramites legales con respecto a la
transferencia de bienes muebles e inmuebles en la zona.
Contratos para la asignacion de bienes inmuebles,
compra, venta, permuta, comodato, donacion, arriendo,
traspaso y transferencia.

Contratos de servicios de bienes inmuebles.

Bienes muebles e Inmuebles transferidos en la zona.

Registro del catastro en el
inmuebles en la zona.

municipio de bienes

Planes de accién de tramites de legales considerando la
ubicacidn territorial.

Informes de cumplimientos y ejecuciéon del plan de
accion de trdmites legales.

Informes de la situacion juridica en la que se encuentran
los predios objeto de expropiacion a fin de analizar las
acciones que se deban adoptar en cada caso.

Base de datos de proceso de expropiacion.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

423. GESTION ZONAL DE CATASTRO DE

a)

BIENES INMUEBLES

MISION

Dirigir y gestionar las acciones que el nivel central prevea
para el levantar, generar, homologar y sistematizar el
catastro de bienes inmuebles, asi como la valoracion de los
mismos, dentro del &mbito de su competencia zonal.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de Catastro de
Bienes Inmuebles.
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b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Identificar, inventariar, georeferenciar y actualizar los
bienes inmuebles de las entidades sobre las que el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
tiene competencia en la zona.

2. Gestionar los procesos necesarios para obtener la
informacion que respalde el catastro de bienes
inmuebles del Sector Publico, en el marco de las
competencias de INMOBILIAR en su ambito territorial.

3. Establecer la situacion técnica, administrativa y juridica
de los bienes inmuebles inventariados, registrados y/o
catastrados en la zona.

4. Elaborar documentos de analisis estadisticos espaciales.

5. Registrar en el Sistema Institucional los bienes
inmuebles dispuestos para la seguridad interna y externa
del Estado y de los que integran el patrimonio cultural,
natural y las areas protegidas en la zona.

6. Dirigir y ejecutar los procesos necesarios para obtener
la informacién que respalde la valoraciéon de bienes
inmuebles del Sector Publico, en el marco de las
competencias de INMOBILIAR en la zona.

7. Coordinar con las unidades de Avallos y Catastros de
las municipalidades y con la entidad responsable de
AvallGos y Catastros del Estado, la elaboraciéon de
avaltos de los bienes inmuebles de las instituciones
dentro del ambito de competencia de INMOBILIAR en
la zona.

8. Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales 'y sectoriales de acuerdo a su
competencia.

9. Realizar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

10. Las demas designadas por la Maxima Autoridad Zonal
del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
y las sefialadas en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:
1. Gestion de Geoinformacion de Bienes Inmuebles
2. Gestidn de Valoracion de Bienes Inmuebles

c) PRODUCTOS:

GEOINFORMACION DE BIENES INMUEBLES

1. Base de datos de bienes inmuebles en uso o propiedad
de la funcién ejecutiva y los reportados por los
organismos financieros publicos inmersos en procesos
de remate y pUblica subasta en la zona.

2. Fichas técnicas de catastro predial de los bienes
inmuebles registrados en las entidades publicas de la
zona.

3. Planos prediales digitalizados de bienes inmuebles.
4. Planos digitales de construcciones

5. Mapas de predios en propiedad, uso, tenencia o
potencial adquisicion del Estado Central e Institucional.

6. Estudios geoespaciales.

7. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

VALORACION DE BIENES INMUEBLES.

8. Informe de cumplimiento de plan de valoracion
inmobiliaria en la zona.

9. Base de datos actualizada de Avallos realizados en la
zona.

10. Avallos Catastrales y Municipales actualizados de los
bienes inmuebles del Estado, en la zona

11. Estimacion de avallos de los bienes muebles del Estado
en la zona.

12. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

42.4, GESTION ZONAL DE DISENO Y OBRAS DE
BIENES INMUEBLES

a) MISION:

Dirigir, en el &mbito de su competencia zonal, la
implementacion de las directrices y lineamientos
establecidos por el nivel central para la consecucion de
objetivos institucionales con la finalidad de realizar disefios,
reconstrucciones,  adecuaciones,  demoliciones  y/o
rehabilitacion de bienes inmuebles que son o seran
propiedad del Estado Ecuatoriano.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de Disefio y Obras
de Bienes Inmuebles

b) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Controlar la ejecucién de la politica institucional para
realizar la gestiébn zonal de disefios y obras,
estandarizando su imagen institucional y la ergonomia
de los bienes inmuebles en la zona.

2. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la
remodelacidn y/o adecuacion de bienes inmuebles en la
zona.

3. Mantener actualizada la base de datos de obras de
responsabilidad de INMOBILIAR y la oferta de bienes
inmuebles para el Sector Publico en la zona.
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10.

11.

12.

Requerir y ejecutar reconstrucciones o adecuaciones
para los bienes inmuebles requeridos por las
instituciones publicas que se encuentran dentro del
marco de accion del INMOBILIAR en la zona.

Ejecutar la demolicion de los edificios de las entidades,
en los casos requeridos por las autoridades competentes
en la zona.

Administrar y fiscalizar todas las obras, labores,
servicios, obligaciones y, en general, del objeto de los
diferentes contratos de obra civil suscritos por el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico -
INMOBILIAR en la zona.

Emitir dictamen técnico respecto de adecuaciones,
reconstrucciones, demoliciones o rehabilitacion de
bienes inmuebles en la zona.

Coordinar la formulacién de cuadros de necesidades
para elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la
zona, de conformidad al &mbito de su competencia.

Gestionar los requerimientos de contratacion de obras y
disefios de la zona mediante los procedimientos
establecidos en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, su Reglamento General y las
resoluciones emitidas por el INCOP, y cualquier otra
normativa interna que se genere para la contratacion de
obras y disefios.

Incluir en la planificaciéon de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales y sectoriales.

Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

Las demés designadas por Maxima Autoridad Zonal del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y
las sefialadas en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

1.

©)

Gestién de Disefio de Bienes Inmuebles
Gestién de Obra de Bienes Inmuebles
Contratacion de Obras y Disefios

PRODUCTOS:

DISENO DE BIENES INMUEBLES

1.

Estudios y Disefios arquitectonicos, estructurales y de
ingenierias para la reconstruccion, adecuacién, o
rehabilitacion de bienes inmuebles y aplicacion de la
marca pais en la zona.

Planos generales y especificos de ingenierias, de los
sistemas utilizados en los bienes inmuebles en la zona.

3.

Instrumentos  visuales que
arquitectonicos  estructurales
Magquetas, videos, imagenes.

reflejen los disefios,
y de ingenierias:

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

OBRAS DE BIENES INMUEBLES

10.

Informes  técnicos respecto de  adecuaciones,
reconstrucciones, o Dictamen Técnico para viabilizar
obras de adecuaciones, reconstrucciones, demoliciones
o rehabilitacién de bienes inmuebles en la zona.

Plan de ejecucion de obras en la zona.
Base de datos de obras en ejecucion en la zona.
Informes de fiscalizacion de obras en la zona.

Informes técnicos sobre el cumplimiento de los
contratos de obra civil suscritos por el Servicio de
Gestion  Inmobiliaria  del ~ Sector  Publico -
INMOBILIAR en su ambito territorial, que se estén
ejecutando.

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

CONTRATACION DE OBRAS Y DISENOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pliegos precontractuales, invitaciones, resoluciones de
cancelacion de procedimiento, inicio del proceso,
declaratoria de desierto, adjudicaciéon y documentos
para contratacion.

Registro de documentacion publicada en el Portal de
Compras Publicas del INCOP.

Informe del monitoreo del estado de los procesos en el
Portal del Compras Publicas INCOP.

Actas del desarrollo de las comisiones técnicas
conformadas para los distintos procesos de Contratacion
Publica.

Informes del cumplimiento de las contrataciones

Registro de proveedores y contratistas cumplidos e
incumplidos.

Contratos o convenios de terminaciones unilaterales o
de mutuo acuerdo previo al criterio emitido por la
Direccidn de Patrocinio y Asesoria Legal.

Revision 'y posterior remision de las garantias
contractuales a la tesoreria General, para su custodia y
seguimiento (renovaciones y devoluciones).

Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.
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43. PROCESOS  ADJETIVOS  DESCONCEN-
TRADOS

43.1. GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ZONAL

a) MISION

Coordinar, implementar, supervisar y ejecutar los procesos
desconcentrados administrativos, financieros, de
Contratacion Publica y del talento humano, para la
consecucion de los objetivos institucionales en la Zona.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de la Unidad
Administrativa Financiera

b) ATRIBUCIONES

1. Controlar la implementacién de politicas, normas,
reglamentos, estrategias y procedimientos, emitidos por
planta central, para asegurar una gestion eficiente y
eficaz de los recursos humanos, financieros y materiales
en la zona.

2. Coordinar y supervisar la administracion de los bienes
de la Institucidn en la zona.

3. Supervisar la dotacion de materiales y servicios
requeridos para la operacion y funcionamiento de la
Institucion en su zona.

4. Mantener la informacion actualizada para asesorar a las
autoridades y dependencias institucionales en la toma
de decisiones referentes a la administracion de recursos
humanos, financieros y materiales.

5. Aprobar y emitir certificaciones presupuestarias para
financiar obligaciones econdmicas institucionales en la
zona de conformidad con las leyes, normas y
reglamentos vigentes.

6. Monitorear que la programacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
institucional de la zona se desarrolle con eficacia y
eficiencia.

7. Coordinar, supervisar, dar mantenimiento y proveer la
dotacion de los servicios, bienes inmuebles, bienes
muebles, equipo de oficina, parque automotor, servicios
bésicos y disponer las adecuaciones en la infraestructura
fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de
la Institucion en la zona.

8. Mantener actualizada la base de datos correspondientes
al inventario de bienes muebles, inmuebles vy
suministros de la Institucion en la zona.

9. Coordinar la aplicacién de procesos de optimizacion y
fortalecimiento del Talento Humano en funcion de los
planes, programas y proyectos que faciliten la direccién
y el control del subsistema de talento humano en la
zona

10. Planificar, disefiar, aplicar y controlar procesos 6ptimos
de Seleccion y Contratacion de personal en la zona.

11. Coordinar y supervisar la formulacién de cuadros de
necesidades para elaborar el Plan Anual de
Contrataciones de la zona, de conformidad al &mbito de
su competencia.

12. Gestionar los requerimientos de contratacion venidos a
conocimiento de la unidad mediante los procedimientos
establecidos en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica, su Reglamento General y las
resoluciones emitidas por el INCOP, y cualquier otra
normativa interna que se genere para la contratacion de
obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria en
la zona.

13. Mantener actualizada la base de datos de procesos de
contratacion que se generan en la zona.

14. Coordinar y gestionar la conformacion de comisiones
técnicas para procedimientos precontractuales y delegar
un representante segun lo dispuesto en la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Puablica, su
Reglamento General y las Resoluciones emitidas por el
INCOP.

15. Mantener actualizada la base de datos de proveedores
zonales y su grado de cumplimiento, en coordinacion
con las éreas respectivas.

GESTIONES INTERNAS

1. Gestion Financiera

2. Gestion Administrativa

3. Gestion Talento Humano

c) PRODUCTOS

FINANCIERO

1. Certificaciones presupuestarias.

2. Reformas, modificaciones

presupuestarias.

reprogramaciones

3. Informe de clausura y liquidacion del presupuesto.

4. Comprobantes Unicos de registro del compromiso
(CUR).

5. Estados e Informes financieros y flujos de caja.

6. Declaracion de impuestos y anexos transaccionales.
7. Reportes de depreciacion de activos.

8. Registro de regularizaciones y ajustes contables.

9. Liquidaciones y reportes de anticipo de viaticos y
subsistencias.

10. Informe de aperturas de los fondos rotativos y de caja
chica, aprobadas y transferidas.

11. Informes de control previo.
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12. Informe de constatacion fisica del inventario de bienes
de larga duracién, existencias y garantias valorados en
la zona.

13. Comprobantes de pago y transferencias.
14. Solicitudes y legalizacion de pagos.
15. Reporte de recuperacion de valores.

16. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

ADMINISTRATIVO

17. Informes de supervision de ingreso, egreso rotacion y
consumo de suministros, materiales y bienes de la
Institucién en la zona.

18. Informe de supervision y ejecucion del Plan de
administracién, mantenimiento y seguridad de bienes
muebles e inmuebles en la zona.

19. Polizas y seguros en el ambito de su competencia.

20. Informes sobre la reparticion y adecuaciones que se
realicen en los espacios verdes, oficinas y bodegas de
los inmuebles de la zona.

21. Informe de cumplimiento al Plan de administracion,
mantenimiento preventivo y correctivo, y renovacion
del parque automotor zonal y la gestion de los
conductores de la zona.

22. Informe mensual de la adquisicion de pasajes aéreos,
servicios de transporte terrestre y rembolsos.

23. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

24. Resoluciones de actualizaciones o modificaciones del
PAC de la zona.

25. Pliegos precontractuales, invitaciones, resoluciones de
cancelacion de procedimiento, inicio del proceso,
declaratoria de desierto y adjudicacion.

26. Informes de los eventos presentados en los procesos de
Contratacion Publica, con miras a optimizar tiempos y
recursos.

27. Registro de documentacion publicada en el Portal de
Compras Publicas del INCOP.

28. Actas del desarrollo de las comisiones técnicas
conformadas para los distintos procesos de Contratacion
Publica.

29. Registro de proveedores y contratistas cumplidos e
incumplidos de la zona.

30. Contratos que se relacionan directamente con los
procesos de Contratacion Publica previstos en la
normativa vigente en la zona.

31. Garantias contractuales revisadas y remitidas a la
tesoreria General, para su custodia y seguimiento
(renovaciones y devoluciones).

32. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

TALENTO HUMANO

33. Reportes de informacion del Talento Humano y
remuneraciones solicitados por érganos de control de
los funcionarios/as, servidores/as y trabajadores/as de la
Institucion en la zona.

34. Informe de evaluacion de la aplicacion del Reglamento
Interno de Talento Humano Institucional y Reglamento
Interno de Trabajo.

35. Informe de ejecucion del Programa anual de Bienestar
Social.

36. Informes técnicos de los movimientos de personal,
licencias y comisiones de servicio con Yy sin
remuneracion en la zona.

37. Informe de liquidacion de haberes.

38. Registro de entrada, salida del personal y cambio de
remuneracion en el IESS.

39. Informe para autorizacion y pago de Horas
Extraordinarias y Suplementarias, y viaticos por
residencia, subrogaciones y encargos.

40. Informes de Talento Humano de viajes al exterior.

41. Plan e informe anual de Vacaciones.

42. Reportes generados a través del manejo y control del
Sistema de Historia Laboral del IESS, aporte patronal e
individual, liquidacion de fondos de reserva y
liquidacion de impuesto a la renta.

43. Reporte de anticipos y remuneraciones.

44, Informe para el pago y registro contable de némina.

45. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

4.3.2. GESTION DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA ZONAL

a) MISION
Controlar y dar seguimiento a los procesos y proyectos que
se ejecutan en la zona, bajo una vision sistémica que

considere modelos y herramientas de gestion.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de la Unidad de
Planificacion y Gestion Estratégica
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b)

1.

10.

11.

12.

13.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Asesorar al proceso gobernante zonal en la
planificacion estratégica y operativa, en concordancia
con los lineamientos politicos y técnicos institucionales.

Implementar politicas, procedimientos, metodologias y
herramientas tecnologicas de gestién, seguimiento y
control, bajo lineamientos de planta central.

Coordinar con el despacho de la Maxima Autoridad
Zonal el seguimiento e informaciéon de los
compromisos presidenciales en la zona, asi como la
preparacion de informacion que requieran los
organismos de control.

Controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria zonal y
sus correspondientes reformas de conformidad con el
Plan Operativo Anual.

Realizar el analisis de factibilidad presupuestaria y
emitir aval a las inversiones de contrataciones y su
presupuesto alineados a los objetivos institucionales,
previo al proceso administrativo financiero zonal bajo
lineamientos de la matriz.

Solicitar a planta central de planificacion las reformas
presupuestarias que sean necesarias para la ejecucion de
proyectos en consecucion de los  objetivos
institucionales.

Controlar la elaboracion e implementacion del Plan
Estratégico zonal conforme los lineamientos de matriz.

Elaborar y gestionar el Plan de Gestion de Riesgos
institucionales y sectoriales zonal.

Aplicar procedimientos, metodologias e instrumentos
técnicos para gestionar integralmente la generacion,
recopilacion, sistematizacion integracion,
homologacidn, validacion y difusién de informacién
estadistica, técnica, administrativa y financiera de
INMOBILIAR en la zona.

Difundir, aplicar y controlar la normativa y las politicas
de gestion estratégica, planes de mejora de la calidad en
la gestion publica en la zona.

Dirigir el uso y correcta aplicacion de Gobierno por
Resultados y las herramientas creadas para el efecto.,
supervisar el cuadro de mando integral y recomendar
acciones preventivas y correctivas sobre los planes
estratégicos y operativos, los planes de mejora de la
calidad en la gestion publica en la zona.

Promover el mejoramiento del clima y cultura
organizacional en la zona, tendiente al desarrollo y
posicionamiento de la Institucion.

Controlar la implementacion de planes de
fortalecimiento y optimizacion del talento humano en
funcion de las necesidades institucionales en la zona,
acorde a la normativa legal vigente.

14. Supervisar la correcta implementacion e interaccion de
los procesos, asi como verificar el cumplimiento de las
metas establecidas.

15. Implementar y mantener en la zona la red social de los
servidores publicos, Codigo de Etica del Buen Vivir,
diccionario de la gestion publica, sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, buenas préacticas sobre
los procesos de responsabilidad social y ambiental.

16. Otras que sean requeridas por la Maxima Autoridad
Zonal.

GESTIONES INTERNAS:

e Gestion de Planificacion e Inversion
e Gestion de Planes, Programas y Proyectos
e Gestion de Procesos y Cultura Organizacional

e Gestion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones

¢) PRODUCTOS

PLANIFICACION E INVERSION

1. POA del proceso desconcentrado

2. PPI, PAI, POA y PAC del proceso desconcentrado.

3. Plan Anual Comprometido y Plan Anual Terminado del
proceso zonal.

4. Informes de elaboracidn, supervision y ejecucién del
Plan Anual de Contrataciones zonal y sus presupuestos.

5. Plan zonal de Gestion de Riesgos Institucionales y sus
mecanismos de difusion e implementacion.

6. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

7. Informes técnicos de seguimiento, evaluacion y control
de planes de inversion y proyectos zonales.

8. Indicadores actualizados en la herramienta de gobierno
por resultados.

9. Informes del cumplimiento de la planificacion y gestion
zonal.

10. Plan operativo y estratégico del area de acuerdo a sus
atribuciones.

PROCESOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL

11. Catdlogo, mapa y fichas de procesos y productos
actualizados de la zona.

12. Matriz de procesosy procesos criticos de la zona.
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13. Indicadores de los procesos, lineas base y metas con
sus responsables (sistema de monitoreo de procesos).

14. Informes de trdmites sobre quejas, denuncias,
sugerencias y felicitaciones efectuadas por los usuarios
internos y/o externos en la zona, los que seran remitidos
al Ministerio de Relaciones Laborales como insumo
para la certificacion de la calidad del servicio.

15. Informes sobre la mejora continua del servicio de la
zona conforme lineamientos de matriz

16. Plan operativo y estratégico del area de acuerdo a sus
atribuciones.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

17. Informe de control y seguimiento de proyectos de las
tecnologias de informacion y de comunicacion (TIC) en
la zona.

18. Informe de recursos tecnolégicos implementados y por
implementar en la zona.

19. Informes de aplicacion de politicas de seguridad en
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y
utilizacion de buenas practicas segun lo establecido por
la matriz.

20. Informe de entrega de equipamiento tecnoldgico a los
funcionarios de la zona.

21. Plan e informe de cumplimiento del mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura tecnoldgica
de la zona.

22. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

4.3.3. GESTION DE ASESORIA JURIDICA ZONAL
c) MISION

Liderar y coordinar las acciones necesarias para
proporcionar seguridad juridica y asesoria especializada al
proceso desconcentrado.

RESPONSABLE: Responsable Zonal de la Unidad de
Asesoria Juridica

d) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico - INMOBILIAR en los procesos
administrativos, judiciales y extrajudiciales de la zona,
a excepcion de aquellos que se suscitan por
fideicomisos, derechos litigiosos 'y  sucesiones
intestadas.

2. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico - INMOBILIAR en casos de
mediaciones y arbitrajes en la zona, a excepcién de
aquellos que se suscitan por fideicomisos, derechos
litigiosos y sucesiones intestadas.

3. Proporcionar asesoramiento legal y técnico a las
autoridades, funcionarios/as, servidores/as y
trabajadores/as de la zona en la correcta aplicacion de
los procedimientos establecidos en la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
reglamento general, resoluciones y demdas normativa
conexa.

4. Emitir criterios juridicos a consultas solicitadas por las
diferentes unidades administrativas zonales del Servicio
de Gestién Inmobiliaria del Sector Pulblico -
INMOBILIAR.

5. Difundir la Normativa vigente a nivel interno y externo,
en el &mbito de su competencia.

6. Incluir en la planificacion de programas y proyectos
bajo su responsabilidad el componente de riesgos
institucionales.

7. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos
ingresados, asi como a los tramites y disposiciones
emitidas en el area de su competencia.

8. Las demas designadas por la Méaxima Autoridad Zonal
y las sefialadas en la normativa vigente.

GESTIONES INTERNAS:

e Gestidn de Patrocinio y Asesoria Legal

e) PRODUCTOS

PATROCINIO Y ASESORIA LEGAL

1. Patrocinio a la Institucion en todos los procesos
administrativos, judiciales, extrajudiciales y
constitucionales, a excepcion de aquellos que se
suscitan por fideicomisos, derechos litigiosos y
sucesiones intestadas.

2. Documentos juridicos que sustenten la defensa
institucional en materia judicial, constitucional, arbitraje
y mediacion.

3. Informe de intervencion en audiencias de los procesos
judiciales que es parte INMOBILIAR.

4. Demandas, alegatos y preparacion de pruebas
procesales.

5. Contestaciones a demandas.

6. Asesoria sobre los aspectos de contratacion que se
desarrollen en la zona.
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7. Informes sobre el desenvolvimiento de los procesos
administrativos, judiciales, extrajudiciales y
constitucionales en el nivel desconcentrado.

8. Base de datos de procesos administrativos, judiciales,
extrajudiciales y constitucionales en la zona.

9. Contratos o convenios de terminaciones unilaterales o
de mutuo en la zona.

10. Analisis y criterios juridicos de aplicabilidad de la
normativa vigente.

11. Plan operativo y estratégico del area, de acuerdo a sus
atribuciones.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El portafolio de productos del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR, se
podra ampliar o reducir de acuerdo a lo dispuesto en la Ley,
asi como a las decisiones del Comité del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR,
dentro de sus competencias.

SEGUNDA.- En caso de ausencia del Director/a General
del Servicio de Gestion Inmobiliaria, por disposicion
expresa de este, quien lo remplazaréa en sus funciones, sera
el Subdirector/a General del Servicio de Gestion
Inmobiliaria.

TERCERA.- Los trabajadores y servidores publicos del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico -
INMOBILIAR, para el ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades se regiran a lo previsto en el presente
estatuto organico, asi como la normativa vigente y
procedimientos internos, planes, programas y proyectos que
para el efecto establezca el proceso gobernante.

CUARTA.- Las unidades desconcentradas coordinaran sus
acciones con las Autoridades de la Institucién en planta
central (Director de Gestién Inmobiliaria del Sector
Puablico, Subdirector General de Gestién Inmobiliaria del
Sector Publico, Subdirectores Técnicos, Coordinadores
Generales y Directores de Planta Central) de acuerdo al area
de su competencia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA .- En el plazo de tres meses, los responsables de
las unidades administrativas del Nivel Jerarquico Superior,
deberan establecer los procesos, procedimientos y
metodologias necesarios para obtener los productos

descritos en el presente estatuto, asi como establecer el
alcance de las atribuciones y responsabilidades descritas en
el mismo.

SEGUNDA.- Considerando la transicion, los responsables
de las unidades administrativas del Nivel Jerarquico
Superior, en orden de cumplir con las atribuciones y
productos asignados deberan justificar el minimo de
personal requerido para desarrollar las actividades y
procedimientos que describan conforme la disposicion
anterior, en coordinacién con la Direccion de Talento
Humano.

TERCERA.- Conforme al Modelo de Gestion y el presente
Estatuto Organico, la Direccién de Talento Humano
gestionara las acciones de personal necesarias para
clasificar a los servidores y funcionarios de INMOBILIAR,
conforme la naturaleza de sus funciones y perfil
profesional.

CUARTA.- La Direccién de Talento Humano gestionara
los tramites necesarios para crear o modificar las partidas
que se requieran en las Unidades Administrativas previstas
en el presente Estatuto, de acuerdo a las normas que rijan
para su efecto.

QUINTA.- La implementacion de los puestos del Nivel
Jerarquico Superior y de los procesos desconcentrados
dependera de la aprobacion y priorizacion por parte del
Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico, y de la disponibilidad y asignacion presupuestaria
por parte del Ministerio de Finanzas.

DEROGATORIA

PRIMERA. .- Derdguese la Resolucién Nro.
INMOBILIAR-RESOLUCION-2012-143 de 19 de marzo
del 2012, publicada en el Registro Oficial Nro. 281 de 25 de
abril del 2012, se emitié el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su
suscripcién, sin perjuicio de su publicacién en el Registro
Oficial. Encarguese su ejecucidn a la Coordinacion General
Administrativa y Financiera del Servicio de Gestién
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 10 dias
del mes de marzo de dos mil catorce.

f.) Dr. Klever Arturo Mejia Granizo, Director General del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

El REGISTRO OFICIAL no se responsabiliza por los errores ortograficos, gramaticales, de
fondo y/o de forma que contengan los documentos publicados, dichos documentos remitidos
por las diferentes instituciones para su promulgacién, son transcritos fielmente a sus
originales, los mismos que se encuentran archivados y son nuestro respaldo.
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