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RESOLUCION-INMOBILIAR-DGSGI-2017-0002

MILTON DANIEL MALDONADO ESTRELLA
~ DIRECTOR GENERAL
SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO - INMOBILIAR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador manifiesta que:
"La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion";

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 todos los 6rganos que forman la Administracion Publica Central e
Institucional traspasen a titulo gratuito a favor de la Unidad de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR el dominio de todos los bienes
inmuebles que sean de su propiedad y que no estén siendo utilizados en sus
actividades principales; y que, los d6rganos que forman la Administracion
Publica 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
informaciéon y documentacion 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, mediante Decreto Ejecutivo No. 798 de 22 de junio del 2011, publicado en el
Registro Oficial N° 485 de 06 de julio de 2011 y reformado mediante Decreto
Ejecutivo N° 50 de 22 de julio de 2013, publicado en el Registro Oficial N° 57 el
13 de agosto del 2013, se transforma la Unidad de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, INMOBILIAR, en el “Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector
Publico, INMOBILIAR”, como organismo de derecho publico, con personalidad
juridica, dotado de autonomia administrativa, operativa y financiera y
jurisdicciéon nacional, con sede principal en la ciudad de Quito”, y que ademas
ejerce la rectoria del SISTEMA NACIONAL DE GESTION INMOBILIARIA DEL
SECTOR PUBLICO;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 641 de 25 de marzo del 2015, publicado
en Registro Oficial Suplemento No. 476 de 9 de abril del 2015, reforma
parcialmente el Decreto Ejecutivo No. 798 de 22 de junio del 2011 publicado en
el Registro Oficial No. 485 de 6 de julio del 2011, determina que: “El ambito de
accion del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Piblico, INMOBILIAR,
sera respecto de los bienes inmuebles urbanos de las siguientes entidades: 1.
Las instituciones de la Administracion Publica Central e Institucional, 2. Las
empresas publicas creadas por la Funcion Ejecutiva y las empresas en las que
el Estado posea participacion accionaria mayoritaria,... De igual manera su
ambito de accién comprende los bienes muebles que no son por destinacién
inmuebles y que sean transferidos a INMOBILIAR y aquellos que se los reciban
en cumplimiento de disposiciones legales expresas”;
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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
Administracién Publica” por “adscrita al Ministerio de Desarrollo Urbano vy
Vivienda”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1301 de 17 de septiembre del 2012, Publicado
en el Registro Oficial No. 799 de 28 de septiembre del 2012 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
demés bienes que por este motivo reciba el Estado, seran entregados al
Ministerio de Finanzas”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 de 22 de julio del 2013, publicado en el
Registro Oficial No. 57 de 13 de agosto del 2013, se transfiere a INMOBILIAR
bienes muebles e inmuebles, fideicomisos y derechos litigiosos del Banco
Central del Ecuador;

Que, mediante Resolucion INMOBILIAR-DSI-2014-0006 publicada en el Registro
Oficial, Edicién especial No. 113 de 24 de marzo de 2014 se expide la Reforma
y Nueva Codificacion al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Servicio de Gestiéon Inmobiliaria del Sector Pablico;

Que, el articulo1 de la Ley Organica para el Cierre de la Crisis Bancaria de 1999
publicada en el Suplemento del Registro Oficial No. 188, de 20 de febrero del
2014, establece que “(...) Como consecuencia de la terminaciéon de los
contratos de fideicomiso, a partir de la publicacion de la presente Ley en el
Registro Oficial, el Banco Central del Ecuador tendra el plazo de hasta ciento
veinte (120) dias para liquidar los fideicomisos, y las fiduciarias hasta ciento
cincuenta (150) dias adicionales para transferir de su patrimonio los inmuebles
urbanos a favor del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico,
INMOBILIAR y los inmuebles rusticos a favor del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia, Acuacultura y Pesca, MAGAP; y, los bienes muebles, cartera y
otros activos que tuvieran aportados a sus patrimonios auténomos a favor del
Banco Central del Ecuador.

(...) El Banco Central del Ecuador cedera y transferira a INMOBILIAR, MAGAP
o el Ministerio de Cultura, segun corresponda, los derechos que tuviere como
beneficiario minoritario en los fideicomisos que le fueron traspasados en virtud
de la resolucion JB-2009-1427 (RO &1 de 21 de octubre de 2009).”

Que, el articulo 6 ibidem determina que: “El Banco Central del Ecuador transferira a
titulo gratuito a favor de INMOBILIAR o del MAGAP, segln corresponda, la
propiedad de todos los bienes inmuebles y los muebles que éstos contengan,
cedidos por las instituciones financieras extintas, sus compariias domiciliadas
en el extranjero y companias vinculadas en virtud de la resoluciéon de la Junta
Bancaria No. JB-2009-1427 (RO 51 de 21 de octubre de 2009), y los restituidos
en los términos descritos en la presente Ley.”

Que, la "Ley Organica de Prevencién Integral del Feniémeno Socio Econémico de las
Drogas y de Regulacion y Control del Uso de Sustancias Catalogadas Sujetas
a Fiscalizacion" emitida por el Suplemento del Registro Oficial No. 615 de 26 de
octubre del 2015, en su disposicion transitoria séptima dispone.” Séptima.- Los
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bienes que hayan sido incautados y comisados, con anterioridad a la
publicacion de esta Ley en el Registro Oficial, dentro de procesos penales por
delitos de produccion o ftréafico ilicito de sustancias catalogadas sujetas a
fiscalizacion, lavado de activos, terrorismo y su financiacion, seran transferidos,
a la entidad encargada de la administracién y gestion inmobiliaria del Estado,
para su depésito, custodia, resguardo y administracion, (...);

Que, mediante el Decreto Ejecutivo 837 de 25 de noviembre del 2015, publicado en
el Registro Oficial No. 656 de 24 de diciembre del 2015 se decreta: “Articulo 1.-
Disponer la fusién por absorcién de la Empresa Publica de Parques Urbanos y
Espacios Publicos, EP y de la empresa Infraestructuras Pesqueras del
Ecuador, Empresa Publica —IPPEP al Servicio de Gestién Inmobiliaria del
Sector Publico”;

Que, con Oficio No. INMOBILIAR-DGSGI-2016-0044-0 de 05 de febrero de 2016, el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, INMOBILIAR remite a la
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo SENPLADES, la Matriz de
Competencias y Andlisis de Presencia Institucional en el Territorio — APIT de
INMOBILIAR, de conformidad a lo establecido en el Decreto Ejecutivo 837 de
25 de noviembre del 2015, publicado en el Registro Oficial No. 656 de 24 de
diciembre del 2015.

Que, mediante Oficio No. SENPLADES-SGTEPBV-2016-0032-OF de 13 de febrero
del 2016, la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo SENPLADES,
emite informe aprobatorio a la Matriz de Competencias y Andlisis de Presencia
Institucional en el Territorio — APIT del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, INMOBILIAR a fin de continuar con el proceso de reforma
institucional;

Que, con Oficio No. INMOBILIAR-DGSGI-2016-0192-O de 31 de mayo de 2016, el
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, INMOBILIAR remite a la
Secretaria Nacional de la Administracion Puablica, SNAP lo siguiente: Proyecto
de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, Matriz de
Impacto Presupuestario e Informe Técnico de la UATH, vy solicita la aprobacién
del Redisefio de la Estructura Institucional y la Reforma al Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos.

Que, con Oficio No. SNAP-SNDO-2016-0197-O de 09 de junio de 2016, la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica solicité el dictamen presupuestario al
Ministerio de Finanzas para el Redisefio de la Estructura Institucional del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR.

Que, con Oficio No. MINFIN-DM-2016-0488-O, de 28 de noviembre de 20186, el
Ministerio de Finanzas, de conformidad al numeral 15) del articulo 74 del
Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas emiti6, DICTAMEN
PRESUPUESTARIO FAVORABLE, a fin de que la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en el ambito de su competencia, apruebe el Redisefio
de la Estructura Institucional del Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector
Publico - INMOBILIAR;

Que, con Oficio Nro. MDT-VSP-2016-0907 de 12 de diciembre de 2016, el Ministerio
del Trabajo en el ambito de sus competencias, aprobé el Modelo de Gestion, el

- "
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Redisefio de la Estructura Institucional y la Reforma al Estatuto Organico del
Servicio de Gestiéon Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR, a fin de que
la institucién realice las acciones pertinentes para su debida expedicion,
publicacion e implementacion.

Que, con Oficio Nro. INMOBILIAR-DGSGI-2016-0545-O de 28 de diciembre de
2016, el Servicio de Gestidon Inmobiliaria del Sector Puablico pone a
consideracién de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica el
Estatuto Organico del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico para
aprobacion en el Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

Que, con Oficio Nro. SNAP-SNADP-2016-000558-O de 28 de diciembre de 2016, la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica remitid para analisis de los
integrantes del Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico la
propuesta de Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional de Procesos del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

Que, es necesario redisefar y emitir un nuevo Estatuto de Gestion Organizacional
por Procesos del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
INMOBILIAR, con la finalidad de cumplir con eficiencia y eficacia las nuevas
funciones y atribuciones establecidas para la Instituciéon, en el marco de los
principios de calidad y eficiencia administrativa.

Que, mediante Resolucion No. 002-2016 de 29 de diciembre del 2016, la Presidenta
del Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, designé al
licenciado Milton Daniel Maldonado Estrella como Director General del Servicio
de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, INMOBILIAR.

Que, con Oficio Nro. MDT-STF-2016-0799 de 30 de diciembre de 2016, el Ministerio
del Trabajo informa que: “...] se evidencia que previo a la solicitud de dictamen
presupuestario, los instrumentos de gestion institucional de la entidad, no
fueron puestos en consideracion del Comité del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, para su aprobacion, de conformidad a lo que
establece el articulo 3, numeral 4 del Decreto Ejecutivo Nro. 50, de 22 de julio
de 2013".

Que, mediante acta No. AC-001-2017 de 11 de enero del 2017, el Comité del
Servicio de Gestidn Inmobiliaria del Sector Publico aprob6é de manera unanime
el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, INMOBILIAR

En ejercicio 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 AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION

ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA
DEL SECTOR PUBLICO, publicado mediante Resoluciéon INMOBILIAR-DSI-2014-
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0006 publicada en el Registro Oficial, Edicién Especial No. 113, de 24 de marzo de
2014.

Articulo 1.- Estructura Organizacional.- El Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, INMOBILIAR se alinea con su misién y definira su estructura
organizacional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinado en la Matriz de Competencias y en su Modelo de Gestion.

Articulo 2.- Procesos del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.-
Para cumplir con la mision del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
INMOBILIAR determinada en el Modelo de Gestidon; se ha definido dentro de su
estructura los procesos gobernantes, procesos sustantivos, procesos adjetivos de
asesoria y de apoyo y procesos desconcentrados.

a) Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y
planes estratégicos, para la direccion y control del Servicio de Gestion Inmobiliaria
del Sector Publico.

b) Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para
proveer de los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los
mismos que se enfocan a cumplir la mision del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

c) Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los
procesos gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de
asesoria y de apoyo.

Articulo 3.- Comité de Gestion de Calidad del 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 Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, cuenta con el Comité de Gestiébn de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por;

a) La Maxima autoridad de INMOBILIAR o su delegado, quien lo presidira;

b) El/lLa Coordinador/a General de Planificacion y Gestion Estratégica o su
delegado;

¢) Una o un responsable por cada uno de los macroprocesos institucionales o sus
delegados; v,

d) El/La Director/a de Talento Humano o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contard con comités locales, los
cuales seran permanentes y deberan coordinar sus actividades con el comité nacional.

CAPITULO | )
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 4.- Misién: Gestionar eficientemente los bienes de la Administracion Central,
dotando de infraestructura adecuada para la prestacion de servicios de calidad a la
ciudadania.
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Articulo 5.- Principios y Valores:

a) Calidez: mantendran formas de expresion y comportamiento de amabilidad,
cordialidad, hacia los demas, respetando sus diferencias y aceptando su
diversidad.

b) Efectividad: lograr resultados con calidad a partir del cumplimiento eficiente y
eficaz de los objetivos y metas propuestas en su ambito laboral.

c) Responsabilidad: cumplir las tareas encomendadas, con empefio y afan,
mediante la toma de decisiones acertadas y asumiran las consecuencias de
sus actos.

Articulo 6.- Objetivos Institucionales:

a) Incrementar la eficiencia y eficacia en la administracién, resguardo y custodia
de los bienes muebles e inmuebles incautados y asignados a INMOBILIAR.

b) Incrementar la eficiencia en la administracién de los bienes muebles e
inmuebles, parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras, dentro de
su ambito de accion.

c) Incrementar la calidad de los disefios y obras de infraestructura en los bienes
inmuebles que requieran ser rehabilitados, remodelados, readecuados, o
reconstruidos asi también brindar informacion espacial, técnica y juridica de
los bienes dentro de su ambito de accion.

d) Incrementar el proceso de regularizacién mediante procesos de gestion legal
de los bienes muebles e inmuebles a cargo de INMOBILIAR.

e) Incrementar la comercializacién de los bienes muebles e inmuebles a cargo de
INMOBILIAR, asi como los servicios que prestan los mismos.

CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Articulo 7.- De la Estructura Organica.- El Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico, INMOBILIAR, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones,
misién y visién, desarrollara los siguientes procesos internos que estaran conformados
por:
1. Nivel de Gestion Central (Matriz).-

y I I8 Procesos Gobernantes:
1.1.1. Nivel Directivo.-
1.1.1.1.  Direccionamiento Estratégico.
Responsable: Director/a General del Servicio de Gestion

Inmobiliaria del Sector Publico

1.2. Procesos Sustantivos:
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1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1.  Direccionamiento/Gestion Técnico.
Responsable: Subdirector/a General de Gestion Inmobiliaria.

1.2.2. Nivel Operativo.-

1.2.2.1.  Gestion de Bienes Incautados.
Responsable: Subdirector/a de Bienes Incautados.

1.2.2.1.1. Gestion de Bienes Inmuebles en Depdsito.
Responsable: Director/a de Bienes Inmuebles en Depésito.

1.2.2.1.2. Gestién de Bienes Muebles en Depdsito.
Responsable: Director/a de Bienes Muebles en Depdsito.

1.2.2.2. Gestion de Administracion de Bienes.
Responsable: Subdirector/a de Administracion de Bienes.

1.2.2.21. Gestion de Administracion, Analisis y Uso de Bienes.
Responsable: Director/a de Administracion, Analisis y Uso
de Bienes.

1.2.2.2.2. Gestion de Parques y Espacios Publicos.
Responsable: Director/a de Parques y Espacios Publicos.

1.2.2.2.3. Gestion de Infraestructuras Pesqueras.
Responsable: Director/a de Infraestructuras Pesqueras.

1.2.2.3. Gestion Legal de Bienes.
Responsable: Subdirector/a de Gestion Legal de Bienes.

1.2.2.3.1. Gestion de Legalizacion.
Responsable: Director/a de Legalizacion.

1.2.2.3.2. Gestion de Litigios.
Responsable: Director/a de Litigios.

1.2.2.3.3. Gestion de Disposicion y Enajenacion de Bienes.
Responsable: Director/a de Disposicion y Enajenacion de
Bienes.

1.2.2.4. Gestion de Comercializacion.
Responsable: Subdirector/a de Comercializacion.

1.2.2.4.1. Gestion de Ventas.
Responsable: Director/a de Ventas.

1.2.2.4.2. Gestion de Promocion y Marketing.
Responsable: Director/a de Promocién y Marketing.

1.2.2.5. Gestion Técnica Inmobiliaria.
Responsable: Subdirector/a Técnico/a Inmobiliario/a.
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1.2.2.5.1. Gestion de Disefo.
Responsable: Director/a de Disefo.

1.2.2.5.2. Gestiéon de Obras y Mantenimiento.
Responsable: Director/a de Obras y Mantenimiento.

1.2.2.5.3. Gestién de Catastro de Bienes.
Responsable: Director/a de Catastro de Bienes.

1.2.2.5.4. Gestion de Valoracion de Bienes.
Responsable: Director/a de Valoracion de Bienes.

1.3. Procesos Adjetivos:
1.3.1 Nivel de Asesoria.-

1.3.1.1  Gestion de Asesoria Juridica
Responsables: Coordinador/a General de Asesoria Juridica.

1.3.1.1.1 Gestion de Patrocinio y Contratacion.
Responsable: Director/a de Patrocinio y Contratacion.

1.3.1.1.2 Gestion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo.
Responsable: Director/a de Asesoria Legal y Desarrollo
Normativo.

1.3.1.2  Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Coordinador/a General de Planificacién y Gestion
Estratégica.

13321 Gestién de Planificacién e Inversion.
Responsable: Director/a de Planificacion e Inversion.

1.3.1.22 Gestion de Seguimiento de Planes, Programas y
Proyectos.
Responsable: Director/a de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos.

1.3.1.2.3 Gestion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
Responsable: Director/a de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio

1.3.1.24 Gestién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Responsable: Gestion Director/a de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion.

1.3.1.3  Gestién de Auditoria Interna.
Responsable: Director/a de Auditoria Interna.

1.3.1.4 Unidad de Comunicacién Social.
Responsable: Responsable de Comunicacion Social.
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1.3.2

Nivel de Apoyo.-

1.3.2.1  Gestion Administrativa Financiera:

Responsable: Coordinador/a General Administrativa Financiera.

13244 Gestion Administrativa.
Responsable: Director/a Administrativo/a.

13212 Gestion Financiera.
Responsable: Director/a Financiero/a.

1.3:2:1.3 Gestion de Administracion de Talento Humano.
Responsable: Director/a de Administracion de Talento
Humano.

1.3.2.2 Gestion Documental y Archivo.

Responsable: Director/a de Gestion Documental y Archivo.

2. Nivel de Gestion Desconcentrada/Zonal

2.1. Gestion Zonal del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.
Responsable: Coordinador/a Zonal del Servicio de Gestién Inmobiliaria del
Sector Publico.

o i

2422

2:1:8

21.4.

21:5.

21.0:

ZiT.

2.1.8.

Gestion Zonal de Bienes Incautados.
Responsable; Responsable de la Unidad Zonal de Bienes Incautados.

Gestion Zonal de Administracion de Bienes:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Administracion de
Bienes.

Gestion Zonal de Gestion Legal de Bienes:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Gestiéon Legal de
Bienes.

Gestion Zonal de Comercializacion de Bienes:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Comercializacion de
Bienes.

Gestidon Zonal Técnica Inmobiliaria:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal Técnica Inmobiliaria.

Gestion Zonal Administrativa Financiera:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal Administrativa
Financiera.

Gestion Zonal de Asesoria Juridica:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Asesoria Juridica.

Gestion Zonal de Planificacion y Gestion Estratégica:
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Planificaciéon y
Gestion Estratégica.

Articulo 8.- Representaciones Graficas.- La estructura organica, mapa de procesos
y cadena de valor se muestran en los graficos que se presentan a continuacion:
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8.1. Estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central:
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b) Estructura Desconcentrada:
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8.3 Mapa de Procesos:
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GESTION ZONAL & GESTION ZONAL? GESTION ZONAL 8 GESTION ZONAL 9

CAPITULO IlI
DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Articulo 9.- Estructura descriptiva.-
A través del Decreto Ejecutivo Nro. 50 de 22 de juiio de 2013, se establece que el
Servicio de Gestioén Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR tendra un Comité

encargado de coordinar la politica intersectorial de gestion inmobiliaria, asi como la
integracion y las funciones del mismo.

1 Nivel de Gestion Central

1.1.  Nivel Directivo

1.1.1. Direccionamiento Estratégico

Misién: Administrar y liderar los procesos institucionales, en cumplimiento de las
disposiciones legales, mision, y objetivos estratégicos de la entidad, asi como también

de las politicas definidas y aprobadas por el Comité del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, INMOBILIAR.

Viernes 17 de febrero de 2017 — 13
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Responsable: Director General del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Puablico.

Atribuciones y responsabilidades:

1. Ejercer la representacién del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico
- INMOBILIAR.
2. Ejercer la rectoria del Sistema Nacional de Gestion Inmobiliaria del Sector

Publico, conforme a las politicas definidas y aprobadas por parte del Comité del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico.

3. Actuar como Secretario del Comité del Servicio de Gestion Inmobiliaria del
Sector Publico.

4. Liderar la ejecucién, diseno, implementacion, integracién, seguimiento y
difusion de las politicas, lineamientos y directrices estratégicas y operativas de
la Institucion.

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

6. Aprobar la proforma presupuestaria anual de INMOBILIAR, tanto del gasto
corriente como de inversion.

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

8. Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de organizaciéon y desconcentracion
de las unidades, establecidas en el presente estatuto organico.

9. Orientar el cumplimiento de los compromisos asumidos por la Institucion.

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

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

12. Suscribir y aprobar todo acto administrativo y normativo relacionado con
INMOBILIAR.

13: 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.

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

T2 Procesos Sustantivos:

1.2.1. Nivel Directivo

12014 Direccionamiento / Gestion Técnica.

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 de Gestion Inmobiliaria

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

2, Dirigir la gestién técnica de INMOBILIAR, y emitir informes correspondientes
para conocimiento de la maxima autoridad.

a Coordinar e impulsar la formulacion 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

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 en el
ambito inmobiliario.
7. Emitir directrices orientadas a una adecuada planeacion de los procesos,

control de la gestion, contratacion de bienes, ejecucién de obras y prestacion
de servicios de INMOBILIAR, de conformidad con la Ley.

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

1.2.2. Nivel Operativo
1.2.2.1; Gestion de Bienes Incautados

Misién: Proponer politicas para la administraciéon de los bienes incautados con
aprobacion del Comité de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, y coordinar los
procesos de resguardo, custodia y administracién de bienes incautados que son
depositados en INMOBILIAR, para su posterior uso, disposicién o enajenacion,
supervisando la gestion de sus direcciones.

Responsable: Subdirector/a de Bienes Incautados
Atribuciones y responsabilidades:

15 Proponer politicas de administracién de bienes inmuebles y bienes muebles
incautados, que son depositados en INMOBILIAR, para su custodia, resguardo
y administracién, con el propésito de disponer o enajenar los mismos, segun
corresponda.

2. Establecer directrices para la recepcion, custodia, resguardo y administracion,
disposicién y enajenacion de aquellos bienes inmuebles y bienes muebles que
son depositados en INMOBILIAR.

%5 Aprobar instructivos, reglamentos y modelos para administracion de bienes
incautados.
4. Presentar a la Direccion General de INMOBILIAR, la base de datos de bienes

inmuebles y bienes muebles incautados y depositados que se encuentren
disponibles para dar atencion a requerimientos.

5. Suscribir todo tipo de contratos e instrumentos relacionados con el depdésito,
custodia, resguardo, administracién, uso y conservacion de los bienes
incautados.

6. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.

1.2.21.1. Gestion de Bienes Inmuebles en Depésito
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Mision.- Gestionar la recepcion, custodia, resguardo y administracion técnica de los
bienes inmuebles incautados, a través de los modelos de administracion y planes de
asignacién y control de recursos, permitiendo la conservacion preventiva de los
mismos.

Responsable: Director/a de Bienes Inmuebles en Depdosito
Atribuciones y responsabilidades:

1. Administrar, custodiar, resguardar y recibir en depésito los inmuebles que
hayan sido incautados en los procesos penales por delitos de produccion,
trafico ilicito de sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion, lavado de
activos, terrorismo y su financiacion, trata de personas, trafico de migrantes,

2. Desarrollar instructivos, reglamentos y modelos para administracion, control y
supervision de los bienes inmuebles incautados dentro del ambito de
competencia de INMOBILIAR.

3. Desarrollar modelos que se apliquen a la recepcion, custodia, resguardo,

mantenimiento, administracion y/o arriendo de los bienes inmuebles

incautados, para propender a un eficiente uso de los mismos.

Elaborar y ejecutar planes de arriendo de bienes inmuebles incautados.

Aprobar convenios de uso interinstitucional de bienes inmuebles.

Formalizar contratos de arriendo de bienes inmuebles incautados.

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.

o

Productos y servicios:

1. Inventario consolidado de Ilos bienes inmuebles, recibidos para su
administracion, custodia y resguardo.
2, Informes referentes a la situacion actual de administracion de los bienes

inmuebles recibidos para su custodia y resguardo.

Informes referentes a los procesos de mantenimiento efectuado a los bienes
inmuebles recibidos para su administracion, custodia y resguardo

Convenio de Uso Interinstitucional para el buen uso de los bienes inmuebles
recibidos para su administracion, custodia y resguardo.

Informes juridicos de restitucion de bienes inmuebles.

Informes de gastos administrativos sobre bienes inmuebles para su restitucion.
Contratos de arriendo de bienes inmuebles incautados.

Expedientes judiciales de bienes inmuebles incautados.

Actas de Entrega-Recepcion bienes inmuebles.

LooNN A~

1.2.21.2. Gestion de Bienes Muebles en Depésito

Mision.- Gestionar la recepcion, custodia, resguardo y administracion de aquellos
bienes muebles y vehiculos incautados que son depositados en INMOBILIAR, a
través de modelos de administracion de bienes, planes de asignacion para su posterior
disposicion a través de procedimientos legales existentes para el efecto.
Responsable: Director/a de Bienes Muebles en Depdsito

Atribuciones y responsabilidades:

1. Administrar, custodiar, resguardar y recibir en deposito los bienes muebles y
vehiculos que hayan sido incautados en los procesos penales por delitos de
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produccion, tréfico ilicito de sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion,
lavado de activos, terrorismo y su financiacion, trata de personas, trafico de

migrantes.

2. Desarrollar modelos, instructivos, reglamentos y metodologias que se apliquen
a la administracion de los bienes muebles y vehiculos incautados.

3 Gestionar la custodia, resguardo, administracion y mantenimiento de los bienes

muebles y vehiculos incautados que son depositados en INMOBILIAR, que no
son de uso de la Institucion.

Aprobar convenios de uso interinstitucional de bienes muebles y vehiculos.
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente

o~

Productos y servicios:

1. Inventarios e informes consolidados de la situacion actual de administracion,
custodia y resguardo de los bienes muebles y vehiculos, recibidos.

2 Informe técnico previo al proceso de baja de bienes muebles y vehiculos
obsoletos.

3. Informes referentes a los procesos de mantenimiento efectuado a los bienes
muebles y vehiculos recibidos para su administracion, custodia y resguardo.

4. Convenio de Uso Interinstitucional de los bienes muebles y vehiculos recibidos
para su administracién, custodia y resguardo.

5. Informes de gastos administrativos sobre bienes muebles y vehiculos para su

restitucion.

Informes juridicos de restitucion de bienes muebles y vehiculos.

Expedientes judiciales de bienes muebles y vehiculos incautados.

Informe Técnico previo a la venta de bienes muebles y vehiculos.

Actas de Entrega-Recepcion bienes muebles y vehiculos.

©ENO

1.2.2.2. Gestion de Administracion de Bienes

Mision.- Proponer politicas para la gestion de administracién de los bienes del Sector
Publico, para coordinar los procesos de gestion de la administracion de bienes
muebles e inmuebles, parques urbanos y espacios publicos; e infraestructura
pesquera que son asignados a INMOBILIAR para su posterior uso; asi como el uso
correcto y eficiente de los bienes del sector publico.

Responsable: Subdirector/a de Administracion de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:

1 Proponer politicas para la gestién de administracion de bienes muebles e
inmuebles, parques urbanos y espacios publicos e infraestructuras pesqueras
asignadas a INMOBILIAR.

2. Formular procedimientos para la recepcién y administracion de bienes muebles
e inmuebles, parques urbanos y espacios publicos e infraestructuras pesqueras
asignadas a INMOBILIAR.

3. Planificar la gestion de transferencia y recepcion de bienes muebles e
inmuebles, parques urbanos y espacios publicos e infraestructuras pesqueras
que deban ser entregados a INMOBILIAR, en cumplimiento de las
disposiciones que se emitan para el efecto.

4. Aprobar instructivos, reglamentos y modelos para la gestion de administracion
de bienes inmuebles y muebles publicos, parques y espacios publicos urbanos
y puertos Yy facilidades pesqueras artesanales.
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5. Establecer la asignacion de bienes inmuebles administrados por INMOBILIAR,
para atender los requerimientos de las instituciones publicas, optimizando los
bienes inmuebles existentes en la base de datos de INMOBILIAR.

6. Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la administracion de bienes
inmuebles publicos.
7 Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente

1.2.2.2.1. Gestion de Administracion, Analisis y Uso de Bienes

Mision.- Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a INMOBILIAR vy
gestionar el uso correcto y eficiente de bienes inmuebles en atencion a los
requerimientos de las entidades publicas para la dotacion de infraestructura.
Responsable: Director/a de Administracion, Andlisis y Uso de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:

1. Definir la situacion técnica-juridica de los bienes inmuebles del sector publico.

2. Determinar técnicamente el uso correcto, eficiente y provechoso de los bienes
inmuebles del sector publico.

3. Gestionar la blusqueda de bienes inmuebles en el catdlogo de INMOBILIAR
previo a iniciar el procedimiento especial de arrendamiento con privados.

4. Gestionar los requerimientos e identificar las caracteristicas del inmueble para
satisfacer necesidades de infraestructura de las entidades del sector publico.

5. Emitir dictamen previo para la transferencia, traspaso, asignacion, compra,
venta, comodato, permuta, donacion y arrendamiento de inmuebles.

6. Aprobar informes técnico - juridicos previo a la asignacion y/o venta de bienes
muebles que se asignen mediante Decretos Ejecutivos o Leyes a INMOBILIAR.

78 Elaborar procedimientos, herramientas y/o metodologias generales para la

transferencia, traspaso, asignacion, compra, venta, comodato, permuta,
donacion y arriendo de bienes.

8. Administrar bienes inmuebles del Estado en los que funcionen dos o mas
instituciones publicas.

9. Supervisar a los administradores de los inmuebles publicos administrados por
INMOBILIAR.

10. Coordinar el levantamiento de necesidades de mantenimiento en inmuebles
publicos administrados por INMOBILIAR.

11.  Asesorar a las Instituciones Publicas en lo relacionado a la administracion
inmobiliaria y ergonomia de la infraestructura a través de modelos de gestion.

12. Coordinar y planificar de recepcion de bienes asignados a la Institucion
mediante Leyes o Decretos Ejecutivos para su posterior asignacion o
enajenacion.

13. Administrar los bienes que son asignados a la Institucion mediante Leyes o
Decretos Ejecutivos para su posterior asignacion o enajenacion.

14. Planificar y ejecutar procesos de almacenamiento, embodegamiento, y
seguridad de los bienes.

15.  Emitir directrices para el arriendo de bienes inmuebles publicos.

16.  Administrar y gestionar los procesos de contratos de arriendos y suscripcion
de convenios de bienes transferidos y administrados por INMOBILIAR.

1%, Coordinar con la dependencia encargada el disefio y presupuesto para realizar
adecuaciones de los inmuebles administrados por INMOBILIAR.
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18.  Ejecutar y controlar la aplicaciéon del manual de buenas practicas en la
administracion, gestion y uso de las edificaciones del sector publico.

19. Gestionar el pago de servicios basicos, tasas y contribuciones de los bienes
inmuebles administrados por INMOBILIAR.

20. Gestionar la administracion, valoracién, transferencia y recepcién de aquellos
bienes muebles que son asignados a INMOBILIAR mediante Leyes o Decretos
Ejecutivos.

21 Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestiones Internas:
a) Gestion de Administracion de Bienes Inmuebles
b) Gestion de Administracion de Bienes Muebles
c) Gestion de Analisis y Uso de Bienes

Productos y servicios:

a) Administracion de Bienes Inmuebles

1. Modelos de Gestion para la Administracion de Bienes Inmuebles del Sector
Publico.

2. Plan de Accion para la asignacion de recursos humanos, materiales y
econdmicos en la administracion de bienes inmuebles.

3 Informe técnico de distribucién de espacios, gastos administrativos, seguridad,

limpieza, mantenimientos y servicios basicos por utilizacion de espacios en
inmuebles publicos administrados por INMOBILIAR.

4, Documentos habilitantes para pagos de servicios béasicos y tasas y
contribuciones, de los bienes administrados por INMOBILIAR.

9. Plan de mantenimiento para los bienes muebles existentes en cada inmueble
publico administrado por INMOBILIAR.

6. Informes presupuestarios de actividades y gasto de recursos ejecutados versus

planificados en inmuebles publicos administrados por INMOBILIAR.

7. Modelo de Gestion afin al tipo y a la necesidad del inmueble.

8. Cronograma con la planificacién logistica para la recepcion de bienes.

9. Informe de administracién de Bienes Muebles e Inmuebles.

10. Base de datos de bienes muebles e inmuebles administrados de manera
temporal por INMOBILIAR.

11.  Solicitud de retiro y apertura de servicios basicos.

12.  Solicitud de exoneracién de pago de impuesto predial.

13.  Solicitud de pagos de tasas, contribuciones, mejoras, servicios basicos y
expensas.

14, Documentos habilitantes para el Seguro de los bienes susceptibles de
aseguramiento.

15: Informes del estado administrativo de los bienes a cargo de INMOBILIAR de
manera temporal.
16. Informe de especificaciones técnicas de seguridad, orden e higiene

relacionados con el buen uso y mantenimiento de los espacios que conforman
las oficinas de la Entidades Publicas.

17 Estrategias aplicables para ofertar en arriendo los Bienes Inmuebles del Sector
Publico en inmuebles de administracion permanente y temporal.

18.  Informe de validacion de canon de arriendo en funcién de la ley de inquilinato o
valor comercial.
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19. Contrato de arriendo.

20. Informe de pagos por parte de los arrendatarios.
21.  Notificacion a arrendatarios que incumplen el contrato.
22, Informe de incumplimiento del contrato de arriendo.

23. Convenio de transferencia de recursos en inmuebles que administra
INMOBILIAR permanentemente.

24.  Convenio de uso de inmuebles que administra INMOBILIAR temporalmente y
permanentemente a favor de las entidades publicas que los requieran.

25. Base de datos de predios en arriendo actualizada.

26. Manual de Buenas Practicas para la Administracion, Gestion y Uso de las
Edificaciones del Sector Publico.

b) Administracion de Bienes Muebles

—

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

Expedientes de bienes muebles transferidos a INMOBILIAR.

Modelos y metodologias de valoracién de bienes muebles.

Plan de valoracion de bienes muebles.

Informe de aplicacion de los modelos de valoracion.

Informe de ejecucion del plan de valoracion de bienes muebles.

Base de Datos de bienes muebles valorados.

Avallos de bienes muebles asignados a INMOBILIAR.

Ficha de valoracion de bienes muebles, asignados a INMOBILIAR mediante
Decretos Ejecutivos o Leyes.

CONIORWN

c) Analisis y Uso de Bienes

1. Informe Técnico-Juridico de situacién de los bienes inmuebles del Estado y de
aquellos que sean asignados a INMOBILIAR mediante Decretos Ejecutivos o
Leyes.

Informe técnico que determine el uso correcto y eficiente de bienes inmuebles.

Dictamen Técnico para optimizar el uso de bienes inmuebles donde funcionen

entidades del Estado.

4, Certificado de disponibilidad o no de bienes inmuebles previo al arrendamiento
de bienes inmuebles privados.

5. Base de datos de Infraestructura fisica disponible para la atencion a los
requerimientos de las instituciones del Sector Publico.

6. Dictamen sobre la viabilidad para transferencia, traspaso, asignacion, compra,
venta, comodato, permuta, donacién y arrendamiento de bienes inmuebles del
Estado.

T Informes técnico - juridico previo a la asignacion de bienes muebles del Estado
que se asignen mediante Decretos Ejecutivos o Leyes.

w N

1.2.2.2.2. Gestion de Parques y Espacios Publicos

Mision.- Administrar los bienes, servicios y recursos que ofrecen los parques urbanos
y espacios publicos Administrados por INMOBILIAR; a través del involucramiento
efectivo de los diferentes actores publicos y privados.

Responsable: Director/a de Parques y Espacios Publicos

Atribuciones y responsabilidades:
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1. Elaborar planes, programas, proyectos y modelos de gestion de parques y
espacios publicos que viabilicen la participacion de actores locales.

2 Aprobar documentacion técnica de soporte para los procesos de la gestion de
parques y espacios publicos.

3 Disenar y ejecutar el Plan de Desarrollo sostenible de los parques y espacios
publicos.

4. Proponer y suscribir alianzas estratégicas y comunitarias dentro de su gestion,

las cuales deben ser aprobadas por la maxima autoridad o sus delegados.
Realizar eventos, ferias y demas actividades que busquen el fomento de la
utilizacion de los parques urbanos y espacios publicos.

Supervisar y controlar la administracion de Espacios Publicos.

Ejecutar planes de arriendo de espacios, en Espacios Publicos.

Gestionar la obtencion de permisos de funciorniamiento y licencias ambientales.
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

o
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Productos y servicios:

1. Informe consolidado de la administracion de parques urbanos Yy espacios
publicos.

2. Plan de desarrollo sostenible.

3. Convenios de alianzas estratégicas y comunitarias de la gestion de parques y

espacios publicos.

4, Eventos, ferias y demas actividades en parques urbanos y espacios publicos.

5. Plan de arriendo de espacios publicos en parques urbanos.

6. Plan de asignacion de recursos para la administracion de parques urbanos y
espacios publicos.

T, Modelos de Gestion para administracion de parques urbanos y espacios
publicos.

8. Indicadores de gestion sobre los servicios brindados en los parques urbanos y
espacios publicos.

9. Plan de mantenimiento para los bienes muebles e inmuebles de parques
urbanos y espacios publicos.

10. Informe consolidado de necesidades de mantenimiento en parques urbanos y

espacios publicos administrados por INMOBILIAR.
11.  Contratos de arriendo de parques y espacios publicos.
12.  Plan de reforestacion, arborizacion y manejo de flora y fauna.
13.  Plan de manejo de areas verdes y espacios culturales.

1.2.2.2.3. Gestion de Infraestructuras Pesqueras

Mision.- Administrar los puertos y facilidades pesqueras y otros servicios
administrados por INMOBILIAR, que satisfagan las necesidades de Ilas
comunidades pesqueras en forma segura, eficiente y digna.

Responsable: Director/a de Infraestructuras Pesqueras

Atribuciones y responsabilidades:

1. Establecer procedimientos de participacion de las comunidades pesqueras
para la administracion, operacion y uso de la infraestructura.
2. Proponer modelos de gestion como una herramienta de participacion de los

diferentes actores en la operacion y uso de la infraestructura desarrollada.
3. Administrar los puertos y facilidades pesqueras asignadas.
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4. Proponer estrategias de fomento de la economia popular y solidaria al igual
que la comercializacién con un enfoque sostenible y articulado al ordenamiento
territorial.

5. Desarrollar propuestas y gestionar convenios o acuerdos relacionados con la
optimizacion del uso de la facilidad o puerto pesquero.

6: Impulsar el fortalecimiento de las organizaciones en los cuales estan

representados los actores locales de la pesca artesanal de los puertos y
facilidades pesqueras en temas relacionados con el uso de las instalaciones y
equipos de la facilidad.

7. Gestionar la creacién y actualizacion del tarifario por medio del analisis de
costos de servicios.

8. Asegurar a los usuarios de puertos y facilidades pesqueras, la cobertura,
calidad y continuidad de servicios.

9. Elaborar manuales de mantenimiento y de programacion de la infraestructura
pesquera.

10. Evaluar las condiciones de higiene, seguridad y ambiente en los procesos de
produccién de bienes y servicios que se prestan en las facilidades y puertos
pesqueros.

11 Realizar el andlisis de costos de servicios para la definicion y actualizacion de
precios en coordinacion con el area Comercial institucional.

12.  Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente

Productos y servicios:

-

Modelos de Gestién para administracion de puertos y facilidades pesqueras.

2 Plan de asignacion de recursos para la administracion de puertos y facilidades
pesqueras.

3 Proyectos de fomento a la economia popular y solidaria del sector de la pesca

artesanal.

Plan de arriendo de espacios en infraestructuras pesqueras.

Contratos de arrendamiento para uso de la infraestructura pesquera.

Convenios o acuerdos interinstitucionales para el uso de la facilidad o puerto

pesquero.

Programas de asesoramiento a las asociaciones pesqueras artesanales.

Eventos y talleres de trabajo con las asociaciones.

Estudios de costos para definicion de tarifarios en facilidades y puertos

pesqueras.

10. Indicadores de gestion sobre los servicios brindados en las facilidades y
puertos pesqueros. Informe consolidado de uso de infraestructura pesquera
otorgada.

11 Manual de procedimientos operativos de las fases de pesca artesanal.

12. Informe consolidado de control de seguridad y vigilancia en puertos y

facilidades pesqueras.
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1.2.2.3. Gestion Legal de Bienes

Misién.- Dirigir los procesos administrativos y judiciales para la adquisicion,
legalizacion, enajenacion y disposicion de bienes muebles e inmuebles contemplados
en el ambito de las competencias de INMOBILIAR.

Responsable: Subdirector/a de Gestion Legal de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:
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1. Coordinar la gestiébn de tramites requeridos para la adquisicién, compra,
expropiacion, donacién, permuta, transferencia, traspaso, legalizacion,
enajenacion y disposicion de bienes muebles e inmuebles en el ambito de las
competencias de INMOBILIAR, incluyendo aquellos de sucesiones intestadas.

2. Coordinar la gestion de procesos administrativos, derechos litigiosos, judiciales
y extrajudiciales de la sustanciacion de procesos en el marco de los bienes
muebles e inmuebles asignados a INMOBILIAR, incluyendo aquellos sobre los
que pesen sucesiones intestadas.

3; Dirigir los procesos de enajenacion y disposicién de bienes muebles e
inmuebles al sector publico y privado.

4, Asesorar a las instituciones del Sector Publico en la adquisicion y enajenacion
de bienes inmuebles.

5. Coordinar el seguimiento y control a los requerimientos ingresados sobre
procesos de legalizacién, disposicion y enajenacion de bienes.

6. Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.

1.2.2.3.1. Gestion de Legalizacion

Misién.- Gestionar y ejecutar procedimientos legales y administrativos de manera
eficiente a fin legalizar la titularidad de dominio de los bienes inmuebles a fin de dotar
de infraestructura a las entidades del Sector Publico.

Responsable: Director/a de Legalizacion

Atribuciones y responsabilidades:

1. Supervisar y suscribir documentos administrativos para viabilizar la

transferencia de dominio de los bienes muebles e inmuebles de las entidades
del Sector Publico

2. Gestionar adquisicién de inmuebles mediante declaratorias de utilidad publica,
compraventa, permuta, donaciones o figuras establecidas en las normas
legales.

3. Gestionar la informacién del estado legal de los inmuebles en procesos de
regularizacion.

4. Desarrollar acciones legales dentro del proceso de desahucio en el ambito
notarial.

5. Coordinar la realizacion de procedimientos legales a fin de obtener la titularidad
de dominio a nombre de INMOBILIAR de los inmuebles declarados en comiso.

6. Formalizar minutas de trasferencia para obtencion de escrituras

s Gestionar y solicitar procedimientos administrativos legales ante GADs
Municipales.

8. Establecer los actos administrativos a desarrollarse ante el Sistema Registral.

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente
Productos y servicios:

Informe de transferencias de dominio elaboradas a nivel nacional.
Escrituras de bienes inmuebles inscritas.

Resolucion de declaratoria de utilidad publica.

Base de datos de inmuebles en proceso de regularizacion.

Plan de desalojo y desahucio.

LB hOi=h
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Informe de cumplimiento del Plan de desalojo y desahucio.

Notificacion de desahucio.

Sentencias ejecutoriadas de inmuebles declarados en comiso protocolizadas.
Informe consolidado de situacion juridica de los bienes sujetos a expropiacion.

00 N5

1.2.2.3.2. Gestion de Litigios

Misién.- Patrocinar, asesorar, dirigir, defender y ejecutar acciones legales, judiciales,
extrajudiciales y administrativas, asi como los tramites pertinentes que permitan
legalizar los bienes muebles e inmuebles asignados a INMOBILIAR.

Responsable: Director/a de Litigios

Atribuciones y responsabilidades:

1. Patrocinar y ejecutar acciones legales, judiciales, extrajudiciales vy
administrativas, que permitan legalizar los bienes muebles e inmuebles que se
encuentran asignados a INMOBILIAR.

2 Realizar el 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 a INMOBILIAR, incluyendo
aquellos sobre los que pesen derechos litigiosos,.-

4, Determinar la cuota de participacion estatal para la compraventa o adquisicion
de acciones.

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

6. Ejecutar directrices para la formulacion de documentos de caracter judicial en

el marco de la defensa institucional y la gestiéon de demandas con respecto a
los bienes inmuebles requeridos a INMOBILIAR.

T Facilitar la sustanciacion de expediente administrativo en la sucesion
intestadas que permita emitir una resolucion de compra venta de los derechos
hereditarios.

8. Elaborar y emitir documentos legales que respalden la sustanciacion de
procesos de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Institucion.

9. Gestionar la obtencién 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 a INMOBILIAR.

10. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestiones Internas:

a) Gestion de Sustanciacion de Procesos
b) Gestion de Analisis Administrativo de Bienes

Productos y servicios:

a) Sustanciacion de Procesos



Registro Oficial — Edicion Especial N° 901 Viernes 17 de febrero de 2017 — 25

T M WA S N WA W A i ——

1: Demandas, alegatos y preparacion de pruebas procesales en marco de la
gestién de los bienes inmuebles requeridos a INMOBILIAR, por las entidades
que formen parte de la administracién publica central e institucional.

2. Informe consolidado de seguimiento de los procesos judiciales, extrajudiciales,
y otros de indole juridica en el marco de la gestion de bienes inmuebles
requeridos a INMOBILIAR.

3 Informe de asesoramiento a las entidades de la administracién publica central e
institucional acerca de procesos inherentes a la legalizacién y regularizacion de
bienes muebles e inmuebles que sean requeridos a INMOBILIAR, incluyendo
aquellos sobre los que pesen derechos litigiosos.

4. Base de datos nacional de procesos judiciales y extrajudiciales en el marco de
la gestién institucional.
5. Informe consolidado de intervencion en audiencias de los procesos judiciales y

extrajudiciales.

b) Analisis Administrativo de Bienes

1. Documentos de caracter administrativo, judicial y extrajudicial en el marco de
la defensa institucional, la gestién de demandas con respecto a la gestion de
los bienes inmuebles y la sustanciacién de procesos asignados al Servicio de
Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, en sucesiones intestadas.

2. Informe consolidado sobre el desenvolvimiento de los procesos administrativos,
judiciales y extrajudiciales en el marco de la gestion de los bienes inmuebles
que sean asignados a INMOBILIAR, en sucesiones intestadas.

3. Actas de comparecencia de peticionarios y/o coherederos de una sucesion ab
intestato, por asesoria sobre el procedimiento a seguir para verificar y
determinar la participacion del Estado.

4. Informe de determinacion del porcentaje de la cuota de participacion del
Estado, para determinar la compraventa de los derechos y acciones que le
corresponde al Estado y/o adquisicion de los derechos y acciones que le
corresponde al /o/ los coherederos, en una sucesién intestada.

5. Resolucion de compra venta de la cuota de participacion estatal del
porcentaje determinado en el expediente administrativo sustanciado.

1.2.2.3.3. Gestion de Disposicion y Enajenacion de Bienes

Misién.- Gestionar la enajenacion y disposicion de los bienes muebles e inmuebles
que se encuentran a nombre de INMOBILIAR a favor del sector publico y privado.

Responsable: Director/a de Disposiciéon y Enajenacion de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:

1§ Proponer reglamentos para la disposiciéon y enajenacion de bienes muebles e
inmuebles.

2. Ejecutar los procesos de enajenacion de bienes al sector privado.

3. Coordinar con la Coordinacion General Administrativa Financiera y las

unidades administrativas correspondientes, la actualizaciéon de activos de
INMOBILIAR con respecto aquellos bienes muebles e inmuebles que han sido
dispuestos o enajenados.

4. Aprobar el plan de disposicién y enajenacion de bienes.
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B Elaborar informes de ejecucion y cumplimiento de planes de disposicion y
enajenacion.

6. Ejercer la Prosecretaria del Comité de Enajenacion de INMOBILIAR.

7 Ejecutar procesos de disposicion de bienes muebles e inmuebles al sector
publico.

8. Mantener actualizada la base de datos de bienes muebles e inmuebles
dispuestos y enajenados.

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.

Productos y servicios:
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Proyecto de politicas para la disposicién y enajenacion de bienes inmuebles.

2. Documentos administrativos y legales para la enajenacion y transferencia de
dominio de bienes muebles e inmuebles transferidos al sector privado.
3: Informe consolidado sobre la situacion y viabilidad para la enajenacion de

bienes inmuebles a nivel nacional.

4. Planes de disposicion y enajenacion de bienes.

5. Actas de sesion, documentos administrativos y normativos del Comité de
Enajenacion.

6. Proyectos de Resolucion o Acuerdos para la disposicion de bienes muebles e
inmuebles.

1.2.2.4. Gestion de Comercializacion

Mision.- Comercializar los bienes muebles e inmuebles, parques urbanos y espacios
publicos, infraestructura pesquera y bienes muebles e inmuebles incautados y
comisados pertenecientes a INMOBILIAR a través de un modelo de gestion que
responda a las necesidades internas y externas.

Responsable: Subdirector/a de Comercializacion

Atribuciones y responsabilidades:

1 Establecer el Plan de Comercializacion de implementario en base de las
propuestas de las direcciones de ventas y de promocién y marketing.
2. Autorizar la ejecucion de las estrategias de mercadeo y ventas de los

productos y servicios de bienes inmuebles y uso comercial en parques
urbanos, espacios publicos, puertos e infraestructuras pesqueras a nivel

nacional

3. Evaluar el diagnéstico y disefio de planes de accion para la solucién de puntos
criticos identificados dentro de la comercializacion de bienes.

4. Evaluar el plan de actuacion comercial y el plan de ventas tanto de los bienes

inmuebles que han sido transferidos legalmente por parte de diversas
entidades del Estado, asi como también de espacios comerciales ubicados en
los parques urbanos y espacios publicos y puertos e infraestructura pesquera.
5. Planificar y priorizar el presupuesto de mercadeo y promociéon para el
cumplimiento de los objetivos comerciales.
Aprobar informes de recomendacién de venta de bienes inmuebles
Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

o

1.2.2.4.1. Gestion de Ventas
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Misién.- Ejecutar estrategias de comercializacion y realizar la venta de los bienes
inmuebles que han sido transferidos legalmente por parte de diversas entidades del
Estado, asi como también de espacios comerciales ubicados en los parques urbanos y
espacios publicos y puertos e infraestructura pesquera a nivel nacional.

Responsable: Director/a de Ventas

Atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar el plan de actuacion comercial y el plan de ventas, analizando el
volumen de las mismas vy planificando su ejecucion

2 Realizar la venta de bienes muebles e inmuebles y de espacios y servicios
comerciales de parques urbanos y espacios publicos, puertos y facilidades
pesqueras.

3 Desarrollar y ejecutar estrategias comerciales para la venta de bienes muebles

e inmuebles, servicios de parques urbanos y espacios publicos e
infraestructuras pesqueras.

4. Elaborar informes de priorizaciéon y recomendacion de ventas de bienes
inmuebles a enajenarse, de acuerdo a los informes de las areas técnicas

5. Realizar el andlisis del cumplimiento de metas relacionadas al plan de
actuacion comercial y del plan de ventas

6. Elaborar analisis de indicadores arrojados por los sistemas de seguimiento y
control de bienes

e Obtener potenciales clientes que presenten su oferta en las ventas de bienes
muebles e inmuebles realizados a través del portal de compras publicas.

8. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente
Gestiones Internas:

a) Gestion de Negocios Inmobiliarios
b) Gestion de Comercializacion de Productos y Servicios

Productos y servicios:
a) Negocios Inmobiliarios

Plan de venta de bienes inmuebles.

Plan de actuacion comercial.

Matriz consolidada de potenciales clientes interesados en bienes inmuebles.
Plan de estrategias comerciales para venta de bienes inmuebles.

Reporte consolidado de potenciales clientes a nivel nacional.

Convocatoria al proceso de subasta publica.

Resumen de indicadores de sistemas de seguimiento y control de ventas.
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b) Comercializacién de Productos y Servicios

1. Informe consolidado de tipologias y analisis de espacios y servicios de parques
urbanos y espacios publicos y puertos y facilidades pesqueras.
2. Matriz de estrategias comerciales planteadas e implementadas para

optimizacién de espacios y servicios de parques urbanos y espacios publicos y
puertos y facilidades pesqueras.

3. Plan de comercializacién de productos y servicios parques urbanos y espacios
publicos y puertos y facilidades pesqueras.
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4. Reporte consolidado trimestral de productos y servicios comerciales de
parques urbanos y espacios publicos y puertos y facilidades pesqueras.

1.2.2.4.2. Gestion de Promocioén y Marketing

Misién.- Promocionar los productos y servicios, comerciales de parques urbanos y
espacios publicos y puertos y facilidades pesqueras mediante la implementacion de
procesos Y estrategias de publicidad y marketing orientados al posicionamiento de la
institucién, asi como al cumplimiento de sus objetivos comerciales.

Responsable: Director/a de Promocién y Marketing

Atribuciones y responsabilidades:

1. Aplicar las acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos
de imagen corporativa de los inmuebles administrados por INMOBILIAR.

2. Promocionar las actividades institucionales a nivel nacional.

3. Elaborar y ejecutar el plan estratégico de marketing e imagen corporativa, y el

plan de promocién estratégico validado por la Subdireccion de
Comercializacion y por la Maxima Autoridad y alineada a las politicas emitidas
por las entidades rectoras.

4, Recibir y direccionar las inquietudes ciudadanas sobre la gestion de
comercializacion a las areas institucionales pertinentes.
5. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracién, produccion, edicion, difusion y

distribucion de material informativo y piezas publicitarias para promover la
gestion institucional.

6. Elaborar el plan estratégico de marketing para la oferta de productos
inmobiliarios que posee la institucion.

7. Organizar presentaciones publicas y activaciones de marca para publicitar la
venta de bienes inmuebles que se encuentran a cargo de INMOBILIAR.

8. Generar una memoria grafica, auditiva y visual de la gestion institucional y de
sus procesos de comercializacion.

9. Disenar material publicitario (fisico y/o digital) que difunda la cartera de

productos y servicios de la institucion

10. Analizar el comportamiento de la demanda de los bienes inmuebles vy
productos y servicios comerciales de parques urbanos y espacios publicos y
puertos y facilidades pesqueras de la institucion.

11. Analizar y aplicar alternativas para penetracion y desarrollo de Mercados
mediante la introduccién de nuevos servicios/productos.

12. Analizar y determinar la rentabilidad de los diferentes Servicios o productos que
presta y/o prestara la institucion.

13. Disenar y promover canales de contacto ciudadano para la promocion de los
servicios que oferta INMOBILIAR.

14. Generar estudios sobre nuevas oportunidades y canales de mercadeo y
promocion que permitan apalancar la consecucion de los objetivos comerciales
de la institucion.

15. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestiones Internas:

a) Gestion de Promocién y Publicidad
b) Gestion de Marketing Estratégico
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Productos y servicios:
a) Promocién y Publicidad

1 Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de
difusion.

Memoria gréfica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.
Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central telefénica.
Senalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional.

Campanas al aire (informativas, marketing, publicitarias, efc.).

Material POP institucional (Afiches, avisos, tripticos, folletos, cuadernos,
boletines informativos, etc.).

NoOOkWN

8. Informe de uso y atencién de las herramientas de contacto ciudadano y
relacionamiento interno.

9. Informe de estrategias y planificacion de medios de comunicacién (ATL).

10. Informe de ejecucion post-campafia con indicadores de alcance, frecuencia,
TRP’s.

11.  Piezas comunicacionales informativas y promocionales.

b) Marketing Estratégico

1. Plan estratégico de promocion marketing para la oferta de productos y servicios
que posee la institucion

2. Herramientas de promocion de los productos inmobiliarios

3: Informe del comportamiento de la demanda a nivel nacional.

4. Plan de promocion estratégico destinado al posicionamiento e insercion de
nuevos productos y servicios

b Matriz de analisis cuantitativo de precios de los productos y servicios ofertados
por la institucion

6. Plan de E-Marketing, destinado a la venta, alquiler de espacios, asi como a la
oferta de productos y servicios que posee la infraestructura administrada por
INMOBILIAR

7. Plan de penetracion de los productos y servicios que oferta INMOBILIAR en el
mercado.

1.2.2.5. Gestion Técnica Inmobiliaria

Misién.- Establecer la politica de disefio, obras y catastros de bienes inmuebles, con
la finalidad de realizar disefios, reconstrucciones, adecuaciones, demoliciones,
rehabilitaciones, mantenimientos de la infraestructura administrada por esta cartera de
estado, asi como levantar el catastro de los bienes inmuebles con su respectiva
valoracion.

Responsable: Subdirector/a Técnico/a Inmobiliario/a

Atribuciones y responsabilidades:

1 Establecer directrices y lineamientos 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 nacionales y en el exterior,

de uso y/o propiedad de las instituciones del sector publico que se encuentran
bajo el ambito de acciéon de INMOBILIAR.
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3. Aprobar instructivos, reglamentos y modelos para el levantamiento vy
actualizaciéon de informacién predial de terrenos y construcciones, asi como
instrumentos que se requieran para llevar a cabo su gestion.

4. Evaluar los disefios de arquitectura, ingenierias e imagen institucional,
promoviendo la estandarizaciéon de espacios de trabajo y ergonomia.

B: Asesorar a las instituciones del sector publico en la remodelacion y/o
readecuacién de bienes inmuebles.

6. Controlar la ejecuciéon de obras de remodelacion, readecuacion, rehabilitacion,

reconstruccion o demoliciones, para los bienes inmuebles requeridos por las
instituciones del sector publico, asi como para los espacios publicos urbanos e
infraestructura pesquera administrados por el estado.

T Controlar el mantenimiento de los edificios administrados por INMOBILIAR.

8. Las demas designadas por el Director/a General del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico.

1.2.2.5.1. Gestion de Diseno

Mision.- Dirigir el disefio arquitectonico y de ingenierias, 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 de Disefio
Atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar instructivos y reglamentos referentes a los disefios de estandarizacion
de ergonomia que deben ser aplicados sobre las areas administrativas de los
bienes inmuebles de las entidades del sector plblico.

2. Elaborar los estudios y disefios para la aplicacion de Marca pais.

3. Desarrollar y aprobar disefios de distribucion de espacios y mobiliario, disefios
arquitectonicos y de ingenierias para rehabilitacion, readecuacion,
remodelacion, reconstruccion de bienes inmuebles del sector publico.

4. Realizar estudios y disefios arquitecténicos y de ingenieria civil para aplicar en
construcciones, reconstrucciones y/o adecuaciones de obras de bienes
inmuebles en el ambito de su competencia.

5. Realizar estudios de ingenierias de instalaciones para la optimizacion de
espacios para aplicar en construcciones, reconstrucciones y/o adecuaciones de
obras de bienes inmuebles en el ambito de su competencia.

6. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Productos y servicios:

1s 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.

Estudios y Disefios de aplicacion de Marca Pais (Locales y/o Nacionales).
Modelos visuales que reflejen Disefios arquitectonicos, modelados e iméagenes.
Disefios Arquitecténicos y de ingenierias para rehabilitacién, readecuacién,
remodelacion y reconstruccion de Bienes Inmuebles del Sector Publico.

s -
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5. Estudios y disefios de ingenieria estructural, para rehabilitacién, readecuacion,
remodelacion y reconstruccion de Bienes Inmuebles del Sector Publico.

1.2.2.5.2. Gestion de Obras y Mantenimiento

Misién.- Dirigir la ejecucion 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 de Obras y Mantenimiento

Atribuciones y responsabilidades:

1. Planificar y ejecutar rehabilitacion, readecuacién, remodelacion o
reconstruccion para los bienes inmuebles requeridos por las instituciones
publicas.

2. Planificar y ejecutar demoliciones en el &mbito de su competencia.

3. Planificar la construccion y habilitacion de la infraestructura de los parques

urbanos y espacios publicos de propiedad de la Administracién Publica Central
que le asignaren.

4, Planificar el desarrollo, implementacién y mejora de las infraestructuras
pesqueras que le sean asignadas.

5. Ejecutar construcciones, reconstrucciones y/o adecuaciones en el ambito de
sus competencias.

6. Emitir viabilidades técnicas a proyectos o anteproyectos en zonas urbanas y

rurales cuya implantacién implique la construccion de inmuebles para
equipamiento.

T Construir y habilitar la infraestructura de los parques urbanos y espacios
publicos de propiedad de la Administracién Publica Central que le asignaren.
8. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.
Productos y servicios:

1. Informes técnicos de seguimiento de proyectos de inversion que viabilicen
construcciones, reconstrucciones, adecuaciones, derrocamientos o avalios en
el ambito de sus competencias.

2. Informes técnicos de seguimiento de proyecios de inversion para ejecutar
demoliciones.
3. Informes de seguimiento de proyectos de inversién para la construccion y

mantenimiento de parques urbanos.

Informes técnicos sobre supervision, fiscalizacion y control de los proyectos.

Informes para viabilizar los pagos correspondientes de los proyectos.

Contratos suscritos de acuerdo a los requerimientos y necesidades de parques

urbanos, espacios publicos e infraestructuras pesqueras y otros requeridos de

acuerdo a su competencia

7. Informes de seguimiento de proyectos de inversion para la construccion,
habilitacién y mantenimiento de los espacios publicos urbanos administrados
por el Estado.

8. Informes de seguimiento de proyectos de inversién para el desarrollo,
implementacién, mejora y mantenimiento de las infraestructuras pesqueras,
espacios publicos y demas bienes inmuebles.

9. Informes Técnicos que viabilicen las adecuaciones, construcciones,
reconstrucciones y rehabilitacion en el ambito de sus competencias.

oo
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10. Informe de fiscalizacion de obras ejecutadas por la Institucion.

11. Construcciones, reconstrucciones, adecuaciones de bienes inmuebles en el
ambito de sus competencias.

12. Informes técnicos sobre la viabilidad, desarrollo, construccion, disefio vy

mantenimiento de los parques urbanos de propiedad de la Administracion
Publica Central.

13. Informes técnicos sobre el avance, desarrollo, implementacion y mejora de los
espacios publicos urbanos administrados por el Estado.

1.2.2.5.3. Gestion de Catastro de Bienes

Misién.- Planificar y realizar el catastro de los bienes inmuebles del Sector Publico
tomando en cuenta los procesos de formacion, actualizacién y mantenimiento de la
informacién catastral, para conocer el real patrimonio inmobiliario que posee el Estado
ecuatoriano.

Responsable: Director/a de Catastro de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:

1. Identificar, inventariar y georeferenciar los bienes inmuebles que se encuentren
en uso o posesion de las entidades dentro de su competencia.

2, Elaborar, desarrollar, administrar y emitir el Catastro de los Bienes Inmuebles
del Estado, registrados en el inventario catastral.

3. Elaborar instructivos, reglamentos y modelos para el levantamiento vy
actualizacion de informacion predial de terrenos y construcciones.

4. Emitir los manuales técnicos para la ejecucion del Catastro de los Bienes
Inmuebles.

5. Establecer los aspectos fisico-geométricos, georeferenciados, juridicos vy
econoémicos de los bienes inmuebles de la administracion publica central.

6. Registrar en el inventario catastral los bienes que integren el patrimonio

cultural, natural y areas protegidas y que tengan bienes inmuebles dispuestos
para la seguridad interna y externa del Estado.

7. Registrar en una base catastral los bienes inmuebles de propiedad del Estado
ecuatoriano que se encuentren en el exterior.
8. Registrar en el inventario catastral los bienes inmuebles en fideicomiso,

beneficiarios con derechos fiduciarios, o con la participacion fiduciaria a
transferirse o transferidos a INMOBILIAR.

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Productos y servicios:

—

Sistema Catastral de Bienes Inmuebles georeferenciados.

2. Fichas técnicas de catastro predial de los Bienes Inmuebles georeferenciados
ubicados dentro del pais y en el exterior.

Reporte de Bienes Inmuebles catastrados.

Manuales, instructivos y catalogos del catastro inmobiliario.

Informes técnicos catastrales consolidados.

a0



Registro Oficial — Edicion Especial N° 901 Viernes 17 de febrero de 2017 — 33

6. Instructivos, reglamentos y modelos para el levantamiento y actualizacion de
informacion predial de terrenos y construcciones.
T Reporte de informacion catastral de los predios que integren el patrimonio

cultural, natural y areas protegidas y que tengan bienes inmuebles dispuestos
para la seguridad interna y externa del Estado.

8. Fichas técnicas de catastro predial de los Bienes Inmuebles de propiedad del
Estado ecuatoriano que se encuentren en el exterior.

1.2.2.5.4. Gestion de Valoracion de Bienes

Misioén.- Dirigir y realizar la valoraciéon de los bienes inmuebles aplicando la normativa
técnica que permita establecer los avallos referenciales que sirvan de base para la
gestion y administracion de los bienes inmuebles del Sector Publico en el marco de
competencia de INMOBILIAR.

Responsable: Director/a de Valoracion de Bienes
Atribuciones y responsabilidades:

Ts Dirigir y ejecutar los procesos necesarios para obtener la informaciéon que
respalde la valoracién de los bienes inmuebles del Sector Publico, en el Marco
de competencias de INMOBILIAR.

Desarrollar metodologias para la valoracién de bienes inmuebles.

Gestionar ante la Direccion de Avallios y Catastros de las Municipalidades de
cada Cantén, los certificados de los avallos catastrales de los bienes
inmuebles previo a realizar Informes Técnicos de Avaluos.

4, Elaborar los avallos de bienes inmuebles conforme a las necesidades
institucionales y Norma Técnica de Valoracion.

Registrar en la base de datos de informacién valorativa de bienes.

Ejercer las demés atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

N
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Productos y servicios:

1. Plano de Precios del suelo (Poligonos de Valoracion)

2. Informe técnico del valor del m2 de construccion por Tipologias constructivas y
por obras complementarias.

Proyecto de Norma Técnica de Valoracion de Bienes Inmuebles.

Informes Técnicos de Avallo de Bienes Inmuebles.

Base de datos de bienes inmuebles con predios valorados.

o

1.3 Procesos Adjetivos
1.3.1. Nivel de Asesoria
1.3.1.1. Gestion de Asesoria Juridica

Misién.- Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es publicos,
unidades institucionales, entidades y organismos y ciudadania en general, dentro del
marco legal y demas areas de derecho aplicables a la gestion institucional; y ejercer el
patrocinio judicial y extrajudicial de la Institucién, ademas de apoyar en los procesos
contractuales, derivados de los procesos de contratacién publica y brindando el
soporte para la emision de normativa.
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Responsable: Coordinador/a General de Asesoria Juridica.
Atribuciones y responsabilidades:

T Asesorar a las autoridades y responsables de procesos sobre la correcta
aplicacion e interpretacion de las normas vigentes, en temas relacionados con
la mision institucional.

2. Coordinar y dirigir el patrocinio de los procesos judiciales institucionales en los
que el Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR actue
como sujeto activo o pasivo.

3. Coordinar con la Procuraduria General del Estado y demas entidades
competentes la defensa del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico,
dentro del ambito institucional.

4. Participar en los procesos de mediacion y arbitraje que sean necesarios.

5. Proponer y participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa legal
que regula la gestion de la institucion.

6. Pronunciarse y 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.

7 Coordinar y supervisar los procesos contractuales que en materia de
contratacion publica concierna a su unidad.

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

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.
1.3.1.1.1 Gestion de Patrocinio y Contratacion
Mision.- Ejercer la defensa y patrocinio judicial y extrajudicial institucional, asi como
en los casos de mediaciones y arbitrajes, a fin de garantizar la seguridad juridica en
los actos administrativos y procesos judiciales institucionales, ademas de apoyar en
los procesos contractuales derivados de los procesos de contratacion publica.
Responsable: Director/a de Patrocinio y Contratacion
Atribuciones y responsabilidades:
1. Patrocinar al Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR

en los procesos administrativos, judiciales y extrajudiciales, en el ambito de las
competencias institucionales.

2 Ejercer la defensa institucional en los casos de mediaciones y arbitrajes, en el
ambito de las competencias institucionales.

3. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial institucional en los procesos
delegados por la autoridad competente.

4. Gestionar ante la Procuraduria General del Estado y demds entidades

competentes las acciones y medidas necesarias para la defensa del Servicio
de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico, dentro del ambito institucional.

5. Controlar la implementacion de los lineamientos y directrices emitidas por la
Coordinaciéon General de Asesoria Juridica para la operatividad de la unidad.

6. Supervisar los procesos contractuales que en materia de contratacion publica
concierna a su unidad.

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.
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Gestiones Internas:

a) Gestion de Patrocinio.
b) Gestion de Contratacion.

Productos y servicios:
a) Patrocinio

1. Documentos juridicos que sustenten la defensa institucional en materia judicial,
constitucional, arbitraje y mediacioén, a excepcién de aquellos que se suscitan
por la gestion y/o administracion de bienes muebles o inmuebles.

2. Informe de intervenciéon 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.

3. Demandas, alegatos y pruebas procesales.

4. Contestaciones a demandas, a excepcion de aquellas que se suscitan por la
gestién y/o administracién de bienes muebles o inmuebles.

5. Informes sobre el desenvolvimiento de los procesos administrativos, judiciales,
extrajudiciales y constitucionales en matriz.

6. Informes de los resultados del ejercicio del patrocinio del Servicio de Gestién

Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR, a excepcion de aquellos que se
suscitan por la gestion y/o administracion de bienes muebles o inmuebles.

7. Informes de seguimiento y gestidén integral realizados a las demandas,
acciones, reclamos y juicios en sede administrativa, judicial, constitucional o
arbitral, a excepciébn de aquellos que se suscitan por la gestion y/o
administracion de bienes muebles o inmuebles.

8. Informes de las acciones y medidas para la defensa del Servicio de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico y que hayan sido adoptadas en coordinacién
con la Procuraduria General del Estado y demas entidades competentes, a
excepcion de aquellos que se suscitan por la gestion y/o administraciéon de
bienes muebles o inmuebles.

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

10. Informes juridicos para la restitucion de los bienes incautados/comisados,
previa disposicion de la autoridad competente.
11.  Oficios de respuesta a las solicitudes formuladas por entidades publicas o

privadas, nacionales o extranjeras, a excepciéon de aquellos que se suscitan
por la gestion y/o administracion de bienes muebles o inmuebles.

b) Contratacion

1. Contratos derivados de los procesos de contrataciéon publica celebrados entre
el Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico y personas naturales o
juridicas.

2. Contratos para adquisicion de bienes, obras o servicios y/o consultoria,
contratos modificatorios y/o contratos complementarios.

3. Informe de asesoria sobre aspectos de contratacion que se desarrollen en las
diferentes unidades administrativas.

4. Contratos o convenios de terminaciones unilaterales o de mutuo acuerdo de los

procesos de contratacion puablica.
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5. Base de datos de los contratos derivados de los procesos de contratacion
publica celebrados entre el Servicio de Gestiéon Inmobiliaria del Sector Publico
y personas naturales o juridicas.

6. Informe de validacion de los componentes legales de los pliegos de
contratacion y términos de referencia.

1.3.1.1.2. Gestion de Asesoria Legal y Desarrollo Normativo

Misién.- Asesorar, absolver consultas y emitir criterios juridicos a las autoridades,
unidades institucionales, entidades y organismos, dentro del marco legal aplicable y
demas areas de derecho, a fin de garantizar la seguridad juridica en los actos
administrativos institucionales; adicionalmente 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 Asesoria Legal y Desarrollo Normativo.
Atribuciones y responsabilidades:
1. Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucién sobre la

correcta aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados
con la mision institucional y en las areas de derecho aplicables.

2. Emitir criterios juridicos a consultas solicitadas por las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

3 Supervisar el cumplimiento de las directrices emitidas en el ambito legal para
un correcto funcionamiento de la institucion.

4, Revisar y perfeccionar las propuestas de proyectos de leyes, decretos,

acuerdos, reglamentos, resoluciones, guias, instructivos, manuales y modelos
de gestion solicitados por la autoridad institucional y demas unidades, a fin de
ponerlos en consideracion de la Coordinacion General de Asesoria Juridica.

5. Controlar la elaboraciéon y socializacion de la normativa legal interna y externa
que regula la gestion de la institucion.

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

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.
Gestiones Internas:
a) Gestion de Asesoria Juridica
b) Gestion de Desarrollo Normativo

Productos y servicios:

a) Asesoria Juridica

1, Informes juridicos para la aplicacion de las normas del ordenamiento juridico
interno y externo por requerimiento institucional o de terceros.

2. Criterios juridicos de respuesta a las solicitudes de las autoridades y unidades
administrativas de la institucion.

3. Criterios juridicos de viabilidad respecto a la trasferencia de inmuebles previo a
la elaboracion de minutas.

4. Informe de absoluciéon de consultas a los requerimientos de las autoridades y

unidades administrativas de la institucion.
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b) Desarrollo Normativo

1. Propuestas de proyectos de Leyes decretos, acuerdos, reglamentos,
resoluciones, contratos, convenios, instructivos, politicas, normas, manuales,
modelos de gestién y demas actos administrativos para la posterior suscripcion.

2. Base de datos de informes, proyectos de decretos, acuerdos, dictamenes,
reglamentos, resoluciones. Instructivos, politicas, normas y manuales, modelos
de gestion.

3. Propuestas de actualizacion normativa.

4, Informes de seguimiento y cumplimiento de la normativa.

1.3.1.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica

Misién.- Coordinar, asesorar e implementar la planificacion e inversion institucional, el
seguimiento y evaluacion de la ejecucion de la planificacion, mediante tecnologias de
la informacion y la optimizacion de procesos la mejora de la calidad de la gestion
publica y la construccién de una adecuada cultura organizacional.

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion y Gestion Estratégica

Atribuciones y responsabilidades:

1.  Establecer la aplicacion en la entidad de las politicas, normas, lineamientos,
metodologias, modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los
organismos rectores en materia de planificacién, finanzas, administracion
publica y los organismos de control.

2.  Coordinar, dirigir y asesorar la construccion de la planificacion institucional,
alineada a los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

3. Determinar los lineamientos y directrices para la elaboracion de planes,
programas y proyectos institucionales, asi como para su monitoreo, seguimiento
y evaluacion correspondiente.

4. Coordinar e implementar el Modelo de Gestién por Procesos de la Institucion
basados en los lineamientos establecidos por la entidad competente
considerando los diferentes estandares existentes para mejorar la calidad de la
gestion institucional.

5.  Dirigir y supervisar la interaccion de los procesos en la cadena de valor
institucional y verificar el cumplimiento de las metas establecidas para los
diferentes indicadores de procesos.

6. Organizar y controlar la ejecucion de las actividades derivadas de las estrategias
aprobadas para la mejora del clima laboral y cultura organizativa de la entidad.

7. Monitorear y determinar acciones de control y mejora para garantizar la ejecucion
presupuestaria, la gestion de gobierno por resultados, los compromisos
presidenciales, disposiciones internas y otros mecanismos de seguimiento y
evaluacion institucionales e interinstitucionales;

8.  Aprobar las reformas y/o actualizaciones de los instrumentos de planificacion
que viabilicen el logro de los objetivos institucionales y nacionales.

9. Impulsar y desarrollar proyectos estratégicos, tecnologicos e infraestructura y de
gobierno electrénico, orientados a la optimizaciéon y modernizacién de la gestion
institucional.

10. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

1.3.1.2.1. Gestion de Planificacion e Inversion
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Misién.- Dirigir, administrar y articular los procesos relacionados con la planificacion
estratégica y operativa institucional, programas, proyectos y estudios de inversion a
través de las diferentes herramientas de gestion, en el marco de la normativa vigente y
los sistemas de informacion, alineados al Plan Nacional de Desarrollo, con el objeto de
cumplir con la mision, objetivos y optimizacién de los recursos institucionales.

Responsable: Director/a de Planificacién e Inversion
Atribuciones y responsabilidades:

1.  Dirigir y supervisar la formulacion e implementacion del Plan Estratégico
Institucional, Plan Plurianual de la Planificacion y Plan Anual de la Planificacion.

2.  Gestionar y coordinar con las unidades institucionales la elaboracién del Plan
Anual Comprometido.

3.  Coordinar la elaboracién y actualizacion de programas, proyectos y estudios de
inversion, en coordinacion con todas las unidades.

4.  Aplicar los procedimientos establecidos por los 6rganos rectores para la gestion
de la inversion publica.

5! Dirigir y supervisar la formulacion del Plan Operativo Anual de Gasto Corriente e
Inversién.

6.  Controlar y revisar las reformas al Plan Operativo Anual de Inversion.

7 Disefar herramientas para la gestion de planificacion, asi como para la gestion
de proyectos e inversion.

8. Realizar las reformas al Plan Anual de Compras y enviarlas a la Coordinacion
General Administrativa Financiera para que procese en el Sistema Oficial de
Contratacion Publica.

9. Brindar asesoria a todos los niveles institucionales para el desarrollo de los
procesos de planificacién e inversion.

10. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestiones Internas:

a) Gestion de Planificacion institucional
b) Gestion de Proyectos e inversion

Productos y servicios:

a) Planificacioén Institucional

1. Plan Estratégico Institucional.

2. Programacion Anual y Plurianual de la Planificacion (PAP) en el Sistema
Integrado de Planificacion e Inversion Publica SIPelP.

3 Actas de actualizacion y cierre de indicadores para herramienta Gobierno por

Resultados GPR de la Direccion de Planificacion e Inversion.

Informe de Socializacion de la Planificacién Estratégica Institucional.
Plan Anual Comprometido PAC Institucional.

Instrumentos de formulacion de Planificacion Estratégica y Operativa.

ook

b) Proyectos e Inversion

Portafolio de Proyectos de gasto Corriente e Inversién.
Matriz K: planes y programas en ejecucion.
Portafolio de proyectos de Inversion.

Wh =~
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4. Postulacién e Informes de proyectos de inversion para priorizacion y proforma
presupuestaria.

5 Certificaciones Plurianuales.

6. Informes de Modificaciones Presupuestarias.

T Comprobantes de modificaciones presupuestarias de inversion.

8 Proformas presupuestarias.

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

10. Planificacion del presupuesto de gasto corriente e inversion (POA -
Corriente/Inversion).

11: Informe de reformas al Plan Anual de Compras.

12. Plan Operativo Anual y Reformas.
1.3.1.2.2. Gestion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

Mision.- Disefiar y ejecutar el seguimiento de los planes, programas y proyectos, a
través de las diferentes herramientas de gestién con el objetivo de generar insumos
que contribuyan al fortalecimiento y la toma de decisiones institucionales.

Responsable: Director/a de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos.

Atribuciones y responsabilidades:

1. Ejecutar el seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
Institucionales.

2 Evaluar el cumplimiento de la planificacion de los proyectos de inversion
institucionales.

3 Disefar procedimientos, metodologias, instrumentos técnicos de seguimiento y
evaluacion de planes y proyectos.

4. Asesorar y brindar acompafamiento a todas las unidades administrativas, en
las actividades de ejecucion y cumplimiento a las acciones de seguridad de la
informacioén.

5. Controlar el seguimiento de las disposiciones presidenciales institucionales con
los insumos que se generen del sistema de gestion gubernamental.

6. Controlar la aplicacién de normas y directrices de seguimiento provenientes de
la Presidencia de la Republica, organismos rectores de planificacion vy
administracion publica.

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestiones Internas:

a) Gestién de Seguimiento y Evaluacion.
b) Gestion de Informacion Institucional.

Productos y servicios:

a) Seguimiento y Evaluacion

1. Indicadores y proyectos actualizados en las herramientas de seguimiento
dispuestas por los entes rectores.

2. Informes de evaluacién de planes y proyectos.

3. Plan Anual Terminado del Sistema de Gobierno por Resultados.

4, instrumentos técnicos de seguimiento y evaluacion institucional.
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5. Reportes de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos
presidenciales institucionales.

6. Informe de seguimiento a la implementacion de la normativa legal vigente de
planes, programas y proyectos.

A Reporte de avances y resultados de los compromisos relacionados con los

lineamientos metodoldgicos de GPR.

b) Informacion Institucional

1 Informe de actualizacion de la informacién para publicaciéon en la pagina web
institucional de acuerdo a la Ley Organica de Acceso a la Informacion Publica
LOTAIP.

2; Informes de seguimiento y control de riesgos de planes y proyectos

institucionales.

Informe de ejecucion presupuestaria institucional de los proyectos realizados.
Reporte de calidad de la informacion en las herramientas de seguimiento y
control de los planes y proyectos dispuestos por los entes rectores.

Informe anual consolidado de rendicién de cuentas de la gestion institucional.
Informes de cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacién.

o LI b

1.3.1.2.3. Gestion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio

Mision.- Gestionar la implementacion de la administracion por procesos y la
transformacion institucional, para la prestacion de los servicios que brinda la entidad a
los usuarios internos y/o externos, en un entorno de innovacion y mejora continua para
garantizar su calidad y excelencia.

Responsable: Director/a de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio
Atribuciones y responsabilidades:
1. Implementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas y formatos

para la gestion de los servicios, administracion por procesos y la gestion del
cambio, definidos por el organismo rector en la materia;

2! Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el catalogo de
servicios de la institucion.
3. Promover, implementar y evaluar planes, programas y proyectos de mejora de

la calidad a traves de la eficiente gestion por procesos, gestion de cambio de la
cultura organizacional e innovacion de la gestiébn publica, que mejoren los
servicios publicos que ofrece la Institucion.

4. Planificar, promover, coordinar e implementar el proceso de restructuracion
Institucional.

5. Realizar la medicion de clima laboral, madurez institucional y cultura
organizacional y coordinar la implementacion de planes de accion para la
mejora.

6. Reportar mensualmente los avances y resultados de la implementacion de

modelo de Restructuracion conforme a la Norma Técnica de Restructuracion de
la Gestion Publica Institucional.

T Elaborar, coordinar y socializar el Codigo de Etica del Buen Vivir y Diccionario
de la Gestion Publica.

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

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por

la autoridad competente.
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Gestiones Internas:

a) Servicios, Procesos y Calidad
b) Cambio y Cultura Organizativa.

Productos y servicios:

a) Servicios, Procesos y Calidad

1. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de Valor, Mapa e Inventario de
procesos).

2. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por
procesos.

3. Catélogo y taxonomia de productos y servicios institucionales.

4, Informes de diagnostico de los servicios priorizados para mejora.

5. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales.

6. Informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos,

servicios y procesos mejorados.
Informes del avance de la implementacién de los modelos de gestién de
servicios, administracion por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno
de los niveles de la institucion.
8. Plan de seguimiento a las acciones requeridas para la implementacion del
Modelo de Reestructuracion.
Informes técnicos de implementacion del Modelo de Reestructura Institucional.

10. Informe de Procesos optimizados y automatizados.

N

b) Cambio y Cultura Organizativa

1. Informes de implementacién de metodologias, herramientas y estandares que
contribuyan a la calidad y mejoramiento de clima y cultura organizativa.

Banco de programas de formacion para la mejora del clima laboral y cultura
organizativa.

Informe de medicién del clima y cultura laboral.

Planes de accién de gestion del cambio, clima y cultura organizacional.
Informes técnicos de seguimiento a la resolucion de reclamos y quejas.
Informes de percepcioén de uso y mejoramiento de los servicios publicos.
Informe del Cédigo de Etica y Diccionario de la Gestion Publica socializado.
Informe de avance de implementacion de buenas practicas de responsabilidad
social y ambiental implementadas.

A
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1.3.1.2.4. Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Misién.- Gestionar los servicios de tecnologias de la informaciéon de la entidad,
alineados al plan estratégico institucional y al cumplimiento del Plan Nacional de
Gobierno Electronico y las politicas y objetivos gubernamentales.

Responsable: Director/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Atribuciones y responsabilidades:

1. Elaborar y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI), plan
operativo anual de TIC (POATIC), plan anual de compras de TIC (PACTIC)
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alineados al plan estratégico institucional, al cumplimiento del Plan Nacional de
Gobierno Electronico y a las politicas y objetivos gubernamentales;

2. Desarrollar metodologias y estudios de factibilidad para la formulacién, aprobacion,
ejecucion y control del portafolio de proyectos de TIC propios o adquiridos;

3. Gestionar la aprobacion de proyectos de Gobiemno Electrénico, ante la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica, asi como facilitar la informacién ex ante y ex
post de proyectos de inversion, gasto corriente y presupuesto externo, dentro del
ambito de su gestion;

4. Aprobar los términos de referencia y especificaciones técnicas requeridos,
informes de administracion v fiscalizacion de contratos de bienes y servicios
relacionados con el area de TIC.

5. Monitorear y disponer las acciones necesarias para la aplicacion del esquema
gubernamental de seguridad de la informacion tecnologica institucional, asi como
del ciclo de vida de las aplicaciones y sistemas informaticos de la entidad tanto
internos como externos;

6. Definir los protocolos para la asistencia y soporte técnico, cambio y renovacion
continua de software y hardware, capacidad, disponibilidad y continuidad de los
aplicativos, sistemas y servicios informaticos de la entidad, alineados a las politicas
nacionales:

7. Certificar el entrenamiento y las capacidades de usuarios internos y externos,
sobre los aplicativos, sistemas y servicios automatizados de la institucion;

8. Aprobar informes de gestion, auditorias informaticas, acuerdos e indicadores de
niveles de servicio y calidad a nivel interno y externo de los aplicativos, proyectos,
sistemas y servicios informaticos de la institucion;

9. Establecer y aprobar los diagramas de servicios de mantenimiento, mesa de
ayuda, respaldos, infraestructura, seguridad informatica; de igual manera los
diagramas de red local y nacional e informe de cumplimiento de normativa y del
Plan Nacional de Gobierno Electronico;

10. Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante
el acto administrativo correspondiente, en el ambito de su competencia; v,

11. Observar y ejercer las atribuciones que competan a la unidad de conformidad a las
disposiciones establecidas en la Ley de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes
de Datos, su Reglamento General de aplicacion y demas cuerpos legales y
normativos aplicables.

Gestiones Internas:

a) Gestion de Innovacion

b) Gestion de Proyectos y Desarrollo

c) Gestion de Infraestructura y Seguridad
d) Gestion de Soporte Técnico

Productos y servicios:
a) Innovacion

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion (PETI).

Plan de contingencia tecnolégica.

Plan de actualizacion y mantenimiento del EGSI.

Proyectos de T.I. formulados, para aprobacion ante la entidad competente.
Informe de control de calidad y cumplimiento de politicas de seguridad para
paso a produccion de los proyectos de T.1.

g1 W N
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6. Acuerdos de confidencialidad de la informacion suscritos con contratistas y
usuarios internos de los diferentes sistemas, servicios y soluciones de
tecnologias de la informacién y comunicacion.

7. Proyectos de mejoras en la infraestructura, servicios, aplicaciones, soporte de
los servicios tecnoldgicos y arquitectura tecnoldgica asi como de metodologias,
técnicas, instrumentos, estandares e indicadores para seguimiento, monitoreo y
evaluacion de planes y proyectos de la Direccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.

8. Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de aplicaciones y
controles de acceso a los sistemas y servicios informaticos.

9. Catalogo de procedimientos para asignacion, actualizacion y revocacion de
cuentas y perfiles de usuarios en las aplicaciones, sistemas y servicios
informaticos.

10.  Actas de reuniones del Comité de Gestion de T!C.

11. Informes periédicos de cumplimiento de los acuerdos y disposiciones del
Comité de TIC.

b) Proyectos y Desarrollo

Plan de Desarrollo de Aplicaciones.

Informes sobre proyectos de TIC.

Portafolio de desarrollo de soluciones tecnologicas propias, adquiridas y
adaptadas, procesos y proyectos informaticos gestionados y administrados por
la Direccion de TIC, asi como los estandares de programacion relacionados
con el ciclo de vida de desarrollo o gestién de cambio de nuevas aplicaciones y
sistemas informaticos.

4. Arquitectura tecnolégica de T.I. con caracteristicas de escalabilidad y
flexibilidad que permitan la reduccion de tiempos de atencién en las soluciones,
procesos, y proyectos de T.l.

o

5. Informes técnicos sobre la gestion de paso a produccion de sistemas
desarrollados localmente, contratados, adoptados.

6. Documentos de Requerimientos, Especificaciones Funcionales y Técnicas,
previamente aprobados para iniciar el desarrollo local de software.

i Repositorios e inventarios de cddigos fuente versionados, scripts de base de

datos versionados, instaladores, archivos de configuracion y parametrizacion,
reportes de control de cambio y versiones del desarrollo de los aplicativos y
sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

8. Registro de seguimiento y control de incidentes de las aplicaciones, sistemas
informaticos desarrollados, adquiridos o adoptados.

c) Infraestructura y Seguridad

1. Planes de aseguramiento y disponibilidad de infraestructura tecnoldgica que
incluye la instalacion, configuracion y administracién de hardware, middleware,
base de datos, repositorios, entre otros recursos tecnoldgicos requeridos para
el servicio de los sistemas informaticos.

2. Informes de recepcidn, implementacion, control de cambios e incidentes de
sistemas en produccion.

3. Reportes de ejecucion del Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacién implementado y controlado en la institucion.

4. Pruebas periédicas de copias de resguardo y restauracién de la informacion en
base a los perfiles de usuario.

5. Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la infraestructura tecnologica

y base de datos de la Institucion.
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6. Manuales, procedimientos y estandares de operaciéon y monitoreo de equipos,
redes, bases de datos, servidores de aplicaciones web, balanceadores de
carga.

£ Inventario de infraestructura en produccién, redes y telecomunicaciones,
respaldos.

8. Registro de usuarios de sistemas y accesos actualizado.

g Diagramas de servicios y arquitecturas de servidores, redes

LAN/WAN/WIRELESS, interconexién, almacenamiento, respaldo vy
recuperacion, centralizacion y virtualizacion.

d) Soporte Técnico

1. Informes periddicos del niumero de activos, y planes de reposicion de software
y hardware.

2. Reportes de requerimientos emitidos por los usuarios para proponer mejoras
en la calidad del servicio de soporte.

3. Manual de procedimientos para soporte técnico e instalacion de hardware y

software en las estaciones de trabajo.

Registros de entrega recepcion de hardware para usuarios finales.

Registro de soporte técnico de hardware y software a los funcionarios de la

Institucion y medicion de niveles de satisfaccion.

6. Registro de requerimientos, aprobaciones, asignaciones, renovaciones de
cuenta y perfiles, priorizadas, escaladas y efectivamente atendidas.

o~

1.3.1.3. Gestion de Auditoria Interna

Mision.- Supervisar la eficacia del sistema de control interno, la administracion de
riesgos institucionales, la efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y
regulaciones aplicables que permitan el logro de los objetivos institucionales; vy
asesorar en materia de control a las autoridades y servidores/as publicos de la
entidad.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna
Atribuciones y responsabilidades:

1. Evaluar las operaciones y actividades de la institucion, a través de auditorias
de gestibn y examenes especiales, por disposicion expresa del Contralor
General del Estado o de la maxima autoridad institucional.

2. 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.

3 Controlar el 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.

4, Infformar a la Contraloria General del Estado, para determinar las
responsabilidades administrativas, civiles e indicios de responsabilidad penal,
conforme lo previsto en los articulos 39, inciso segundo, 45, 52, 53, 66 y 67 de
la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, la cual realizara el control
de calidad que corresponda.

by Asesorar a las autoridades, funcionarios y/o servidores de la institucion, en el
campo de su competencia, sobre las mejores practicas para el mejoramiento
continuo del sistema de control interno de la organizacion.
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6. Elaborar el plan anual de auditoria de gestion y presentar a la Contraloria
General del Estado hasta el 30 de septiembre de cada ano. Dichos planes
seran elaborados de acuerdo con las politicas y normas emitidas por este
organismo.

7. Informar sobre las actividades cumplidas por la Unidad de Auditoria Interna en
relacibn con los planes operativos de trabajo, la cual remitira para
consideracion de la Contraloria General del Estado.

8. Remitir los informes de auditoria y de exdmenes especiales suscritos por el
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, a la Contraloria General del Estado para
su aprobacién, en el plazo maximo de 30 dias laborables después de la
conferencia final de comunicacién de resultados; una vez aprobados dichos
informes, el jefe de la Unidad los remitird a la méxima autoridad de la
institucion.

9. Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en
los articulos 76 y 77 numeral 4 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del
Estado.

10. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito
de su competencia que le asignen las autoridades y las establecidas en la
legislacion y normativa vigente.

Productos y servicios:

Plan de auditorias de la institucion.

Informes de Examenes Especiales.

Evaluaciones de Control Interno.

Informe de seguimiento de recomendaciones.

Informes de responsabilidad penal.

Criterios y pronunciamientos solicitados en el campo de su competencia. verbal
y/o escritos.

Plan anual de acciones de control.

Informe de cumplimiento del plan anual de control.

Informes de auditoria sobre los examenes especiales y sus anexos.

0. Informes de actividades complementarias: controles vehiculares, controles
internos, verificaciones preliminares y otros solicitados por la Contraloria
General del Estado y la maxima autoridad.

& g iy =
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1.3.1.4. Gestion de Comunicacioén Social
Misién: Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracion de
los procesos de comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las

directrices emitidas por las entidades rectoras, el Gobierno Nacional y el marco
normativo vigente.

Responsable: Responsable de la Unidad de Comunicacion Social.
Gestiones internas:

a) Gestion de Comunicacion Interna;
b) Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion Externa.

Productos y servicios:

a) Comunicacion Interna:
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1 Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales
impresos, gréaficos, audiovisuales, digitales.

2. Archivo de documentos oficiales de respuesta a las solicitudes de asesoria
técnica.

3. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las
dependencias de la entidad.

4, Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades,
funcionarios y servidores de la institucion.

5. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacion, imagen,

relaciones publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por
las entidades rectoras.

6. Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

2 Propuestas de discursos, guiones, resefias informativas y comunicaciones para
los voceros oficiales de la institucion alineadas a las politicas emitidas por la
Secretaria Nacional de Comunicacion.

8. Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestion de la
comunicacion, imagen y relaciones publicas.

9. Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales
propuestas.

10.  Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas y
escenarios.

11 Pagina web, intranet y cuentas de redes sociales actualizadas de conformidad
a las disposiciones legales vigentes.

12. Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen corporativa y
relaciones publicas e informes de ejecucién y avance.

b) Relaciones Publicas y Comunicacién Externa

-

Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que
interacttan en la difusion de la gestion.

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Informe de difusién de la gestion institucional en los medios y resultados.
Fichas de informacion institucional (Ayudas memoria).

Informes de réplicas en medios de comunicacion.

Réplicas a medios de comunicacion.

DN BN

1.3.2. Nivel de Apoyo

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera

Misién.- Coordinar la administracion y gestion del talento humano, de los recursos
materiales, logisticos y financieros y de los servicios administrativos de la institucion,
observando las normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de control
definidos por las instituciones competentes y la maxima autoridad de la organizacion.
Responsable: Coordinador/a General Administrativa Financiera

Atribuciones y responsabilidades:

1. Coordinar y controlar las actividades de las unidades administrativas bajo su

dependencia de conformidad con las politicas emanadas por la autoridad y con
lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.
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2: Supervisar la dotacién de materiales y servicios requeridos para la operacion y
funcionamiento de la Institucion.
3. Planificar en coordinacion con la Coordinacion General de Planificaciéon y

Gestién Estratégica, la ejecucion del presupuesto institucional de conformidad
con los planes, programas y proyectos establecidos.

4. Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de
control interno y previo en los procesos administrativos y financieros de la
entidad;

5. Coordinar y disponer el cumplimiento de leyes, politicas y demas normativa de
Contratacién Publica.

6. Supervisar el sistema integrado de talento humano y sus subsistemas.

7 Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e

inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de
politicas y aprobacién para la adquisicién y mantenimiento de los mismos;

8. Coordinar y supervisar la administracién de los bienes de uso de INMOBILIAR

9. Generar conjuntamente con la Coordinacion General de Planificacion
la proforma institucional.

10.  Coordinar la ejecucion de la planificacion del talento humano en las diferentes
unidades administrativas de la institucion.

11 Participar en el proceso de Planificacién Estratégica institucional en base las
directrices establecidas.

12.  Proponer y supervisar el cumplimiento de politicas y normas para la gestion del
talento humano, gestiéon financiera y administrativa de la entidad, dentro del
marco legal vigente;

13.  Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en
los articulos 76 y 77 numerales 1, 2, 3 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

14.  Asesorar a las autoridades en la correcta aplicacién de las leyes, reglamentos,
demas normativas técnicas y legales vigentes en el ambito de su competencia.

15.  Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito
de su competencia que le asignen las autoridades y las establecidas en la
legislacion y normativa vigente.

1.3.2.1.1. Gestion Administrativa

Misién.- Administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales, logisticos, bienes
y servicios institucionales demandados para la gestion de la entidad, de conformidad
con la normativa vigente.

Responsable: Director/a Administrativo/a
Atribuciones y Responsabilidades:

i Organizar, controlar y mantener actualizada la base de datos correspondientes
al inventario de bienes muebles, inmuebles de uso de INMOBILIAR vy
suministros de la Institucion.

2. Supervisar la administraciéon de los procesos de custodia de bienes en
bodegas de la Institucién, efectuando su control y promoviendo su
conservacion y mantenimiento.

3: Dirigir y supervisar con la Coordinacién General Administrativa Financiera,
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica y la Direccion
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Financiera la formulacion del Presupuesto Anual de Bienes y Servicios de la
Institucion.

4. Coordinar con Coordinacién General Administrativa Financiera y la
Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica y Direccion
Financiera la elaboracion del PAC.

b Dirigir y supervisar la ejecucion del presupuesto de abastecimiento de bienes y
servicios de uso de la Institucion.
6. 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.

7. Realizar la planificacion preventiva y correctiva del parque automotor vy
controlar el abastecimiento de combustibles.

8. Dirigir, disponer, supervisar y controlar las actividades realizadas por los
auxiliares de servicios, conductores, equipo de seguridad y limpieza de la
Institucion.

9. Realizar las resoluciones de aprobacion y reformas al PAC requeridas por la
Institucion.

10. Gestionar los requerimientos de contratacién en funcion de procedimientos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,
su Reglamento General y las resoluciones emitidas por el SERCOP, vy
cualquier otra normativa interna que se genere para la contratacion de bienes y
servicios incluidos los de consultoria.

11. Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de pliegos, términos
de referencia, invitaciones, resoluciones de cancelacion del procedimiento,
inicio de tramite, 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 disenos.

12. Dirigir, supervisar, disenar y proponer instructivos respecto de procedimientos
de contratacion realizados en el marco de la Ley de Contratacion Publica.

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

14, Notificar al SERCOP la ndmina de los contratistas incumplidos.

15, Gestionar notificaciones de adjudicacion a los contratistas.

16.  Coordinar la contratacion de seguros.

17. Ejecutar los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios de
infima cuantia establecidos en el Reglamento a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

18.  Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestion Internas:

a) Gestion de Servicios Generales y Transporte

b) Gestion de Contratacion Publica

c) Gestion de Bienes Institucionales y Proveeduria
Productos y servicios:
a) Servicios Generales y Transporte

Plan de administracion del parque automotor institucional.

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.
Plan de renovacion del parque automotor de la institucion.

WN =
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4. Informes de solicitud de pago por compra de accesorios y materiales para la
reparacion y mantenimiento de los vehiculos.
5. Salvoconductos y documentos que soporten la legalidad y cumplimiento del

servicio de transporte prestado.

6. Solicitud y 6rdenes de pago por utilizacién de combustible y lubricantes.

T Reporte de pasajes aéreos emitidos.

8. Informe mensual de la adquisicion de pasajes aéreos, servicios de transporte
terrestre y rembolsos.

9. Informe supervision de los auxiliares de servicios, limpieza y seguridad de la

Institucion.

b) Contratacion Publica

1. Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas — PAC.

2. Proyectos de procedimientos internos para la ejecucion del proceso de
contratacion plblica de acuerdo a la normativa legal vigente.

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

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

5. Términos de Referencia (TDR's) y Pliegos para la adquisicion de bienes y
servicios.

6. Resoluciones de actualizaciones o modificaciones del PAC.

7. Registro de documentacién publicada en el Portal de Compras Publicas del
SERCOP.

8. Informes consolidados de monitoreo de procesos de contratacion publica a
nivel central Informe de proveedores y contratistas incumplidos.

9. Registro de informacion y documentacion relevante de cada proceso de

contratacién publica en la plataforma informatica del érgano rector de la
contratacién publica.

10. Resoluciones para el portal de Contratacion Publica.

11. Informes de recepcion y liquidacion de contratos e informes trimestrales de
contrataciones de infima cuantia.

c) Bienes institucionales y proveeduria

1. Manuales, instructivos y formularios, y/o de procesos y procedimientos para la
administracion de bienes muebles e inmuebles de propiedad y uso de la
Institucion.

2. Informes de supervisiébn de ingreso, egreso y consumo de suministros,
materiales y bienes de la Institucion.

3. Actas de entrega/recepcion de bienes, suministros y materiales.

4. Reporte de inventario de activos fijos y almacén de la planta central
actualizado.

5. Informes de adquisiciones de bienes de la Institucion.

6 Plan de administracién, mantenimiento preventivo y correctivo y de seguridad

de los bienes muebles e inmuebles de propiedad y uso de INMOBILIAR.

T Reporte de inventario de bienes muebles e inmuebles de existencia de la
Institucion a nivel nacional.
8. Informe consolidado de custodia y uso de bienes de la Institucion.

1.3.2.1.2. Gestion Financiera
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Misién.- Administrar, gestionar, suministrar y controlar los recursos financieros
requeridos para la ejecucion de los servicios, procesos, planes, programas y proyectos
institucionales, en funcion de la normativa vigente.

Responsable: Director/a Financiero/a

Atribuciones y responsabilidades:

i Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por la
autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos
pertinentes.

2. Gestionar y controlar la gestion contable, presupuestaria y financiera
institucional.

3: Dirigir los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control

interno y previo de la unidad con base a la normativa interna y procedimientos
de gestion dentro de los procesos de administracion financiera previa al pago y
a la recaudacion de ingresos.

4, Emitir y aprobar certificaciones presupuestarias para financiar obligaciones
economicas institucionales de conformidad con las leyes, normas vy
reglamentos vigentes.

5. Revisar y aprobar los analisis de cuentas, informes contables y conciliaciones
bancarias.
6. Consensuar la elaboracion de la proforma presupuestaria de la Institucion en

coordinacion con la Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica.

7. Administrar y delegar la custodia, registro, renovacién y ejecucion, de ser el
caso, de valores y documentos en garantia.

8. Coordinar con el Ministerio de Finanzas la ejecucién presupuestaria,
modificaciones presupuestarias y programaciones financieras institucionales.

9. 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.

10.  Asesorar a las autoridades en materia financiera en la correcta aplicacion de
leyes, reglamentos, normas y demas normativas técnicas legales vigentes.

1. Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en
los articulos 76 y 77 numeral 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado; y

12 Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestion Internas
a) Gestion de Tesoreria
b) Gestién de Contabilidad
c) Gestion de Presupuesto
Productos y servicios:
a) Tesoreria
Reporte de cuentas bancarias y beneficiarios registrados en el eSIGEF.

Comprobantes y confirmaciones de pago y transferencias.
Informes de recaudacion de valores.

b R



Registro Oficial — Edicion Especial N° 901 Viernes 17 de febrero de 2017 — 51

Comprobantes de retenciones tributarias en la fuente e IVA.

Informe consolidado de saldos de disponibilidad de cuentas bancarias.
Registro y CUR de ingresos y reintegros de valores monetarios.
Certificacion de venta de bienes registrada.

Conciliaciones Bancarias.

Informe de garantias en custodia (Renovacioén, devolucion, ejecucion);

00 N o

b) Contabilidad

Declaracion de impuestos y anexos transaccionales

Informe de arqueo de fondos rotativo y caja chica.

Facturas para recaudacion de recursos de autogestion.

Registro de regularizaciones y ajustes contables.

CUR para el pago de contratos.

CUR para la asignacion de viaticos, subsistencias, movilizacion.

CUR para la creacion y liquidacion de fondos rotativos.

Reporte e informe de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes
y servicios institucionales.

Informe de analisis de cuentas contables.

© NN

c) Presupuesto

Comprobantes Unicos de registro de compromiso de fondos.

Comprobante de Certificacion presupuestaria.

Proforma presupuestaria institucional.

Reporte de consolidacion de las proformas presupuestarias de los niveles
desconcentrados.

Comprobante de modificacion presupuestaria.

Comprobante de reprogramacién presupuestaria.

Informe de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

Reporte de consolidacion de las modificaciones presupuestarias de los niveles
desconcentrados.

Reporte de consolidacién de las reprogramaciones presupuestarias de los
niveles desconcentrados.

©E NGO B P
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1.3.2.1.3. Gestion de Administracion de Talento Humano

Mision.- Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los
subsistemas de talento humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas
técnicas, politicas, métodos y procedimientos.

Responsable: Director/a de Administracion del Talento Humano.
Atribuciones y responsabilidades:

1. Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano
emanadas por la autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes,
normas y reglamentos pertinentes.

2. Emitir criterios y asesorar en materia de talento humano en la correcta
aplicacion de leyes, reglamentos, normas y demas normativas técnicas legales
vigentes.
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3. Controlar, aplicar y gestionar el sistema integrado de talento humano y sus
subsistemas.
4, Coordinar, supervisar y controlar la correcta aplicacion de politicas, normas,

reglamentos e instructivos en las unidades desconcentradas referentes a la
administracion del talento humano.

B Supervisar el cumplimiento del Cédigo de Etica y establecer mecanismos que
fomenten la adopcion de valores y principios éticos profesionales.
6. Supervisar la planificacion del talento humano necesaria para la ejecucion de

los procesos en las diferentes unidades administrativas de la institucion y
gestionar su aprobacion por parte del ente rector.

7. Elaborar y poner en consideracion de las autoridades institucionales para su
aprobacion, el plan de capacitacion anual y desarrollo de competencias del
talento humano, sus componentes y presupuesto.

8. Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario, acorde a
la normativa vigente.
9. Formular el plan evaluaciéon del desempefo y su cronograma de aplicacion.

10. Presentar los proyectos de: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y de Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
institucional y demas instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacion
ante las instituciones competentes.

11 Validar los informes para el pago de horas extras, sobresueldos y néminas del
personal de la institucion.

12. Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las
instancias internas y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos
actos de corrupcion de los servidores publicos.

13. Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas
determinadas en los articulos 52 de la Ley Organica del Servicio Publico y 118
de su Reglamento General de aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de
los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo y demas
normativa legal vigente en materia de administracion y manejo técnico del
talento humano y seguridad y salud ocupacional.

14. Gestionar, dirigir y supervisar la ejecucion de los Programas de pasantias en
coordinacion con el Ministerio del Trabajo e Instituciones Académicas.

15. Vigilar y garantizar la aplicacion y el cumplimiento del Cédigo de Etica para el
Buen Vivir de la Funcién Ejecutiva.

16. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por
la autoridad competente.

Gestion internas:
a) Gestion de Desarrollo Organizacional.
b) Gestién de la Administracion de Talento Humano.
c) Gestidon de Remuneraciones y Nomina
d) Gestidon de Seguridad y Salud Ocupacional

Productos y servicios:

a) Desarrollo Organizacional

; Informes Técnicos de revision a la clasificacion y valoracion de servidores de la
institucion, listas de asignacion aprobadas.

2. Informe Técnico para la creacion de puestos, listas de asignacion aprobadas.

3. Informes de talento humano de viajes al exterior.

4, Programa de induccién vy re-induccion de personal.
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14.
15.

16.
17,
18.
19.
20.
21
22.

23.

24.

Diccionario de competencias institucional.

Plan de Jubilaciones.

Informe Técnico para los procesos de desvinculacion por supresion de puestos,
renuncias, etc.; listas de asignacion aprobadas.

Planificacién de talento humano.

Informe de diagnéstico y plan anual de capacitacién y formacion institucional.
Informes de viabilidad de los requerimientos de capacitacién y formacién
institucional.

Informe de ejecucion del plan anual de capacitacion y formacién institucional.
Plan anual de evaluacion del desempefio.

Informe de ejecucion del plan de evaluacién de desempeiio.

Estructura y Estatuto Organico Institucional y reformas aprobados.

Informe Técnico para el Proyecto de reformas a la Estructura y Estatuto
Organico Institucional o sus reformas.

Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos y reformas
aprobado.

Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional. )

Informe de aplicacién y el cumplimiento del Codigo de Etica para el Buen Vivir
de la Funcion Ejecutiva

b) Administracién del Talento Humano

Informe de rotacion y entrevistas de salida.

Informes técnicos de los movimientos de personal.

Informes de valoracién de personal.

Contratos de trabajo registrados.

Informes técnicos de nombramientos provisionales, movimientos de personal.
Registros, listas y control de Asistencia.

Informe técnico de la aplicacion de los procesos de reclutamiento y seleccién.
Sistema Informéatico Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.

Informe de administracién de pdlizas de caucion.

Plan e informe anual de vacaciones.

Liquidacion de vacaciones.

Certificados Laborales.

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.

Acciones de personal.

Expedientes de las y los servidores de la institucion actualizados (digital y
fisico).

Informe para autorizacién de pagos de viaticos por residencia.

Informe de pasantias y practicas pre profesionales realizadas.

Informe de planificacion de Concursos de Méritos y Oposicion.

Reportes SIITH.

Informe Técnico Final de proceso de Concursos de Méritos y Oposicion.
Expedientes de concursos de méritos y oposicion.

Informe Técnico Juridico para los procesos de desvinculacion por visto bueno,
despidos intempestivos, denuncias.

Reglamento interno de talento humano institucional y reglamento interno de
trabajo.

Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos
sumarios administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.).
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c) Remuneraciones y Nomina

=

Distributivos de remuneraciones, noémina y rol de pago de remuneraciones del
personal por régimen laboral de la institucion.

Informe de liquidacion de haberes.

Avisos de entrada y salida del IESS.

Reporte de anticipos y remuneraciones.

Registro de liquidacion de fondos de reserva.

Tabla RDP (Liquidacion del impuesto a la renta en relaciéon de dependencia.
Informe para el pago y registro contable de némina.

Informe de horas extras / Planificacion y autorizacion de pago de horas Extras;

ONOoOM LN

d) Seguridad y Salud Ocupacional

Plan de seguridad y salud ocupacional.

Reglamento Interno de Seguridad Integral Organizacional.

Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el
trabajo.

Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Informe de evaluacién de la medicién de factores de riesgo.

Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de SSO.
Informe de control de desviaciones del plan de gestion.

Planes de emergencia y contingencia.

Informe de inspecciones de seguridad y salud.

0. Plan de bienestar social.

W=
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1.3.2.2. Gestion Documental y Archivo

Mision.- Disenar, controlar y mantener el sistema de gestion documental y archivo de
la informacion oficial, y archivo histérico, en base a la normativa vigente aplicable; asi
como certificar la documentacion solicitada por usuarios internos y/o externos.

Responsable: Director/a de Gestién Documental y Archivo
Atribuciones y responsabilidades:

1. Supervisar el cumplimiento de las politicas emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

2, Proponer reglamentos y establecer politicas que regulen la administracion
documental para el tratamiento archivistico, la conservacion y eliminacion de
los productos documentales institucionales.

3. Certificar las copias o compulsas de los documentos expedidos por la
Institucion y cumplir con las funciones de fedatarios administrativos
Institucionales

4. Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacion
institucional.

B: Ejercer las atribuciones que competan a la unidad de conformidad a las

disposiciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley
de Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y su Reglamento
General de aplicacion.

Productos y servicios:
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1. Metodologias, y/o herramientas para la administracion del archivo activo, y
pasivo institucional.

2. Informe de administracion del sistema integrado de gestion documental y
archivo.

3. Guias de procedimientos, fichas de identificacion y formularios para la
transferencia de documentacion de las unidades administrativas de la
Institucion.

4, Informe de transferencias documentales de los archivos de las unidades

administrativas hacia el archivo central.

5 Archivo de gestion y central clasificado y codificado.

6. Archivo fisico y digital de la documentacion recibida.

7 Reporte mensual de la documentacion interna y externa, la misma que es
recibida y despachada por la Direccion.

8. Informes y/o guias de recepcion y despacho de documentacion interna y
externa.
9. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos

administrativos de la institucion.
10.  Copias certificadas de documentacion institucional.
11.  Registro de numeracion y clasificacion de resoluciones y acuerdos.

2. Nivel de Gestion Desconcentrada
2.1 Gestion Zonal Institucional

Misién.- Dirigir, administrar y comercializar los bienes muebles, inmuebles, parques,
espacios publicos e infraestructuras pesqueras que son asignados a INMOBILIAR
para su posterior uso, disposicién o enajenacion en su ambito territorial.

Responsable: Coordinador/a Zonal
Atribuciones y responsabilidades:

1. Gestionar y controlar la ejecucion de la politica de administracion de bienes
inmuebles, muebles, parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras
del Sector Plblico, asignados a INMOBILIAR en su ambito territorial.

2. Gestionar y controlar la ejecucién de la administracion y transferencia de
aquellos bienes inmuebles, muebles, parques, espacios publicos e
infraestructuras pesqueras que son asignados a INMOBILIAR en el territorio.

B3, Coordinar con el proceso zonal administrativo financiero el registro del asiento
contable de los bienes inmuebles, muebles, parques, espacios publicos e
infraestructuras pesqueras que ingresan a INMOBILIAR.

4. Gestionar la recepcion de aquellos bienes inmuebles, muebles, parques,
espacios publicos e infraestructuras pesqueras 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, muebles, parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras
en el ambito de su territorio.

6. Establecer la situacion y el estado actual de los bienes inmuebles, muebles,
parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras que son administrados
por el Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico - INMOBILIAR en su
ambito territorial.
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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
inmuebles, muebles, parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras
que son asignados a INMOBILIAR en su zona mediante Leyes o Decretos
Ejecutivos.

9. Actualizar la base de datos de bienes inmuebles, muebles, parques, espacios
publicos e infraestructuras pesqueras dispuestos y/o enajenados, asi como de
bienes inmuebles arrendados en su zona.

10. Ejecutar planes de arriendo de bienes inmuebles, parques, espacios publicos e
infraestructuras pesqueras en su zona.

11.  Coordinar con el proceso zonal administrativo financiero los recursos
econdmicos necesarios para administrar los bienes inmuebles, muebles,
parques, espacios publicos e infraestructuras pesqueras asignados a
INMOBILIAR, asi como la actualizacion de activos de INMOBILIAR con
respecto aquellos bienes muebles e inmuebles que han sido dispuestos o
enajenados en su ambito territorial.

12. Dirigir la enajenacion y/o disposicién (venta, donacién, remate, permuta) de los
bienes que se encuentra bajo administracion o en poder de INMOBILIAR.

13. Incluir en 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 area de su competencia.

15. Las demas designadas por la Maxima Autoridad Zonal del Servicio de Gestién
Inmobiliaria del Sector Publico, y las sefaladas en la normativa vigente.

2.1.1. Gestion Zonal de Bienes Incautados

Misién.- Gestionar el resguardo, custodia y administracién de bienes incautados que
son depositados en INMOBILIAR, para su posterior uso, disposicion o enajenacion en
la zona.

Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Bienes Incautados.

Gestiones Internas:

a) Gestion de Bienes Inmuebles en Deposito
b) Gestion de Bienes Muebles en Deposito.

Productos y servicios:

a) Bienes Inmuebles en Depésito

1. Inventario actualizado de los bienes inmuebles zonales, recibidos para su
administracion, custodia y resguardo.

2. Informes referentes a la situacién actual de administracion de los bienes
inmuebles zonales recibidos para su custodia y resguardo.

3. Informes referentes a los procesos de mantenimiento efectuado a los bienes
inmuebles zonales recibidos para su administracion, custodia y resguardo.

4. Convenio de Uso Interinstitucional de bienes inmuebles recibidos para su

administracion, custodia y resguardo en la zona.
Expedientes judiciales de bienes inmuebles zonales incautados.
Informes juridicos de restitucion de bienes inmuebles en zona.

o o
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T Actas de Entrega-Recepcion bienes inmuebles en zona.

8. Informe de gastos administrativos sobre bienes inmuebles para su restitucion
en zona.

b) Bienes Muebles en Depésito

y B Inventario actualizado de los bienes muebles y vehiculos en la zona, recibidos
para su administracion, custodia y resguardo.

2. Informes referentes a los procesos de mantenimiento efectuado a los bienes
muebles y vehiculos recibidos en la zona para su administracion, custodia y
resguardo.

3. Convenio de Uso Interinstitucional de bienes muebles y vehiculos recibidos
para su administracion, custodia y resguardo en la zona.

4. Expedientes judiciales de bienes muebles y vehiculos incautados en la zona.

5. Informe técnico previo al proceso de baja de bienes muebles y vehiculos
obsoletos en zona.

6. Informes juridicos de restitucion de bienes muebles y vehiculos en zona.

[ Actas de Entrega-Recepcion bienes muebles y vehiculos en zona.

8. Informe de gastos administrativos sobre bienes muebles y vehiculos para su

restitucion en zona.

2.1.2. Gestion Zonal de Administracion de Bienes
Mision.- Ejecutar la administracion de bienes muebles e inmuebles, parques urbanos
y espacios publicos, infraestructura pesquera y bienes muebles e inmuebles
incautados y comisados en zona que son asignados a INMOBILIAR para su posterior
uso.
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Administracion de Bienes
Gestiones Internas:

a) Gestion de Administracion, Analisis y Uso de Bienes

b) Gestion de Parques y Espacios Publicos

c) Gestion de Infraestructuras Pesqueras
Productos y servicios:

a) Administracion, Andlisis y Uso de Bienes
1. Informe técnico de distribucién de espacios, gastos administrativos, seguridad,

limpieza, mantenimientos y servicios basicos por utilizacion de espacios en
inmuebles publicos administrados por INMOBILIAR en la zona.

2. Informes del estado administrativo de los bienes a cargo de INMOBILIAR de
manera temporal en la zona.
3 Informe de cumplimiento 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 en la zona.

4. Contrato de arriendo de inmuebles en zona.

b. Informe de necesidades para Remodelaciones y habilitacion de espacios en
inmuebles publicos en la zona.

6. Informe de aplicacién del manual de buenas practicas para la administracion,

gestion y uso de las edificaciones del sector publico en la zona.
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T Informe Juridico de la situacion del bien mueble previo a ser enajenado o
dispuesto en la zona.

8. Expedientes de bienes muebles transferidos a INMOBILIAR en la zona.

9. Informe de aplicacion de ios modelos de valoraciéon de bienes muebles en la
zona.

10.  Informe de ejecucion del plan de valoracion de bienes muebles en la zona.

11.  Avallos de bienes muebles asignados a INMOBILIAR en la zona.
12. Ficha de valoracion de bienes muebles, de aquellos que se asignen mediante
Decretos Ejecutivos o Leyes en la zona.

13. Informe Técnico-Juridico de situacién de los bienes inmuebles del Estado, en la
zona.

14. Informe técnico que determine el uso correcto y eficiente de bienes inmuebles
en la zona.

15.  Certificados de disponibilidad previo al arrendamiento de bienes inmuebles
privados en la zona.

16. Informes técnico - juridico previo a la asignacion de bienes muebles del Estado
que se asignen mediante Decretos Ejecutivos o Leyes en la zona.

b) Parques y Espacios Publicos

1. Informe técnico de la administracion de parques y espacios publicos.

2 Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo sostenible.

3 Reporte de eventos, ferias y demas actividades.

4, Informe de aplicacion del Plan de Arriendo de espacios en parques urbanos y
espacios publicos.

5, Informe de ejecucion del plan de asignacion de recursos para la administracion

de parques urbanos y espacios publicos.
6. Informe de aplicacion de Modelos de Gestion para administracion de parques
urbanos y espacios publicos.
Informes de aplicacion de convenios de alianzas estratégicas y comunitarias.
Informes de administracion de parques urbanos y espacios publicos.
Reportes de cumplimiento de indicadores de gestion sobre los servicios
brindados en los parques urbanos y espacios publicos.
10. Ficha de levantamiento de necesidades de mantenimiento en parques
urbanos y espacios publicos administrados por INMOBILIAR.

0,0

11. Informe de ejecucion del plan de mantenimiento para los bienes muebles
existente en parques urbanos y espacios publicos administrados por
INMOBILIAR.

12.  Documentos habilitantes contractual para proceso de arriendo de parques y
espacios publicos.

13.  Informe de ejecucion del plan de reforestacion, arborizacion y manejo de flora y
fauna.
14.  Informe técnico sobre la ejecucion del Plan de manejo de areas verdes y

espacios culturales.

c) Infraestructuras Pesqueras

1. Informe sobre implementacion de Modelos de Gestion para administracion de
puertos y facilidades pesqueras.

2 Informe de aplicacion del plan de arrendamiento para uso de la infraestructura
pesquera.

3. Informes de aplicacion de convenios o acuerdos interinstitucionales.

4. Informe de ejecucion de programas de asesoramiento a las asociaciones.
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5. Informes de ejecucion y evaluacion de los eventos y talleres de trabajo con las
asociaciones.

6. Base de datos de uso de servicios pesqueros.

7. Reportes de cumplimiento de indicadores de gestion sobre los servicios

brindados en los puertos y facilidades pesqueras.

8. Informes de uso de infraestructura otorgada.

9. Informe de aplicacion del Manual de Procedimientos Operativos.

10.  Informes técnicos de supervision de cumplimiento de los requisitos legales para
la oferta de productos y servicios en los puertos y facilidades pesqueras.

11.  Informes de control y vigilancia en puertos y facilidades pesqueras.

12.  Fichas de levantamiento de necesidades de mantenimiento en puertos y
facilidades pesqueras administrados por INMOBILIAR.

13.  Informe de ejecucién del plan de mantenimiento para los bienes muebles e
inmuebles existentes en cada puerto o facilidad pesquera administrados por
INMOBILIAR.

2.1.3. Gestion Zonal de Gestion Legal de Bienes
Misién.- Ejecutar los procesos administrativos y judiciales para la adquisicion,
legalizacion, enajenacion y disposicion de bienes muebles e inmuebles contemplados
en el &mbito de las competencias de INMOBILIAR en la zona.
Responsable: Responsable Zonal de Gestién Legal de Bienes
Gestiones Internas:
a) Gestion de Legalizacion
b) Gestion de Derechos Litigiosos
c) Gestién de Disposicion y Enajenacién de Bienes
Productos y servicios:
a) Legalizacion
Minutas de transferencia de dominio elaboradas.
Notificacién de Desahucio.
Documentos legales emitidos por los GAD Municipales.

Informe de cumplimiento del Plan de desalojo y desahucio.
Informe de situacion juridica de los bienes sujetos a expropiacion.

A s LN

b) Derechos Litigiosos

1- Informe de seguimiento de los procesos judiciales, extrajudiciales, y otros de
indole juridica en el marco de la gestién de bienes inmuebles y en sucesiones
intestadas en zona.

2. Informe de intervencion en audiencias de los procesos judiciales vy
extrajudiciales en zona.

3 Documentos de caracter legal para sustanciar todo tipo de recursos
interpuestos en el ambito de la gestion institucional.

4, Informes sobre el desenvolvimiento de los procesos administrativos, judiciales
y extrajudiciales en el marco de la gestion de los bienes inmuebles que sean
asignados a INMOBILIAR, en sucesiones intestadas.

5. Expedientes administrativos sobre peticiones ingresadas por los coherederos,
herederos, o terceras personas interesadas en adquirir la cuota de
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participacion que por derecho le corresponde al Estado en una sucesion ab

intestato.

6. Informe de investigacion de casos y oficios dirigidos por las instituciones
gubernamentales que presumen tener informacion de una sucesion ab
intestato.

c) Disposicion y Enajenacion de Bienes

g Informe sobre la situacion y viabilidad para la enajenacion de bienes inmuebles.

2 Bases de datos de bienes dispuestos y enajenados.

3 Informes de ejecucion y cumplimiento de planes de disposicién y enajenacion
de bienes.

4. Actas de los procesos de enajenacion de bienes.

5 Notificaciones de pago, solicitud de registro de pago.

2.1.4. Gestion Zonal de Comercializacion

Mision.- Ejecutar el proceso de comercializacion de bienes en la zona, asi como
también de los espacios en los puertos, facilidades pesqueras y parques bajo la
administracion de INMOBILIAR.

Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Comercializacion
Gestiones Internas:

a) Gestion de Ventas
b) Gestién de Promocion y Marketing

Productos y servicios:
a) Ventas

Reporte mensual de venta de bienes inmuebles.

Reporte de estrategias comerciales implementadas.

Reporte de potenciales clientes e indicadores de mercado.

Fichas técnicas y analisis de espacios y servicios de puertos, facilidades
pesqueras y parques urbanos y espacios publicos

5 Reporte de ejecucion del Plan de comercializacion de productos y servicios de
puertos, facilidades pesqueras, parques urbanos y espacios publicos

i s

b) Promocion y Marketing

1. Senalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad en la
zona.

2. Brief publicitario institucional en la zona.

3. Informe de ejecucién post-campafa con indicadores de alcance, frecuencia,
TRP's en zona.

4, Informe del comportamiento de la demanda en la zona.

2.1.5. Gestion Zonal Técnica Inmobiliaria

Mision.- Coordinar y ejecutar el disefio, obras, valoracion y catastro de bienes
inmuebles en zona, con la finalidad de realizar disefios, reconstrucciones,
adecuaciones, demoliciones, rehabilitaciones, mantenimientos de la infraestructura
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administrada por esta cartera de estado, asi como levantar, generar, homologar y
sistematizar el catastro de los bienes inmuebles.

Responsable: Responsable de la Unidad Zonal Técnica Inmobiliaria
Gestiones Internas:

a) Gestién de Disefio

b) Gestion de Obras y Mantenimiento

c) Gestién de Catastro de Bienes

Productos y servicios:

a) Diseiio

1. Informes Técnicos de Instalaciones eléctricas, electronicas, mecanicas,
hidraulicas y estructurales de Bienes Inmuebles.

2. Levantamiento Arquitecténico y de ingenieria mecanica, hidrosanitaria,
electronica, eléctrica de los bienes inmuebles en la zona.

3. Disefios Arquitectdnicos y de ingenierias para rehabilitacion, readecuacion,
remodelacién y reconstruccion de Bienes Inmuebles del Sector Publico en la
zona.

4. Modelos visuales que reflejen Disefios arquitectdnicos, modelados e imagenes
en la zona.

5. Disefio de proyecto eléctricos, electronicos, hidrosanitarios y mecanicos para la
construccion, reconstruccion, adecuacion o rehabilitacion de bienes Inmuebles
en la zona.

b) Obras y Mantenimiento

1. Informes técnicos sobre fiscalizacién y control de los proyectos en la zona.

2. Informes Técnicos de ejecucion de proyectos de demolicion en la zona.

3. Informes técnicos de viabilidad para la ejecucion de proyectos de obras y
mantenimientos en bienes inmuebles zonales, asi como de parques urbanos,
espacios publicos e infragstructuras pesqueras.

c) Catastro de Bienes

1. Fichas técnicas de catastro predial de los bienes inmuebles georeferenciados
en zona.

2. Reporte de informacién catastral de bienes patrimoniales en la zona.

3. Mapas prediales de los bienes inmuebles catastrados.

4. Planos de levantamientos planimétricos y topograficos.

5: Informes técnicos catastrales.

6. Certificado de avallo catastral aprobado.

2.1.6. Gestion Zonal Administrativa Financiera

Misién.- Coordinar, implementar, supervisar y ejecutar los procesos desconcentrados
administrativos, financieros, de Contratacién Publica y del talento humano, para la
consecucion de los objetivos institucionales en la Zona.

Responsable: Responsable de la Unidad Zonal Administrativa Financiera



62 — Viernes 17 de febrero de 2017

Edicion Especial N° 901 - Registro Oficial

Gestiones Internas:

a)
b)
c)

Gestion Administrativa
Gestion Financiera
Gestion de Talento Humano

Productos y servicios:

»
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a)

b)

Administrativa

Informes de Solicitud de pago por compra de accesorios y materiales para la
reparacion y mantenimiento de los vehiculos zonales.

Informe de ejecucion del Plan de administracion del parque automotor
institucional.

Solicitud y érdenes de pago por utilizacion de combustible y lubricantes a nivel
zonal.

Informe de la gestion y supervision de los auxiliares de servicios, limpieza y
seguridad en zona.

Salvoconductos y documentos que soporten la legalidad y cumplimiento del
servicio de transporte prestado en zona.

Reporte de pasajes aéreos emitidos en zona.

Informes de proveedores y contratistas cumplidos e incumplidos a nivel zonal.
Informes de supervision de ingreso, egreso y consumo de suministros,
materiales y bienes en zona.

Actas de entrega/recepcion de bienes, suministros y materiales en zona.
Inventario de bienes muebles e inmuebles de existencia en zona.

Informe de custodia y uso de bienes de la zona.

Informe de cumplimiento del Plan de administracion, mantenimiento preventivo
y correctivo y de seguridad de los bienes muebles e inmuebles de propiedad y
uso de INMOBILIAR.

Financiera

Reporte de cuentas bancarias y beneficiarios registrados en el eSIGEF a nivel
zonal.

Comprobantes y confirmaciones de pago y transferencias a nivel zonal.
Informes de recaudacion de valores en zona.

Comprobantes de retenciones tributarias en la fuente e IVA en la zona.

Informe de saldos de disponibilidad de cuentas bancarias en zona.

Registro y CUR de ingresos y reintegros de valores monetarios en zona.
Registro y certificacion de venta de bienes en zona.

Conciliaciones Bancarias en zona.

Informe de garantias en custodia en zona. (Renovacion, devolucion, ejecucion).
Declaracion de impuestos y anexos transaccionales en zona.

Informe de arqueo de fondos rotativo y caja chica en zona.

Facturas para recaudacion de recursos de autogestion en zona.

Informe de anticipo de viaticos y subsistencias en zona.

Liquidaciones de viaticos y subsistencias en zona.

Informes de control previo.

Comprobante Unico de Registro (CUR).

Reporte e informe de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes
y servicios en zona.

Comprobante de modificacion, reprogramacion y certificacion presupuestaria
zonal.
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19. Proforma presupuestaria zonal.
20. Informe de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria en zona.
21. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria en zona.

c) Talento Humano

Informes de Rotacion y entrevistas de salida en zona.

Informes de valoracion de personal en zona.

Programa de Induccién y reinduccion de personal en zona.

Registros, listas y control de asistencia en zona.

Informe de actualizacién del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano
(SIITH) en zona.

Informe de cumplimiento del Plan Anual de VVacaciones en zona.

Liquidacion de Vacaciones en zona.

Distributivos de remuneraciones, némina y rol de pago de remuneraciones del
personal por régimen laboral de la zona.

9. Informe de liquidacion de haberes en zona.

10.  Avisos de entrada y salida IESS a nivel zonal.

11. Reporte de anticipos y remuneraciones en zona.

12. Registro de liquidacién de fondos de reserva en zona.

13. Tabla RDP en zona (Liquidacion del impuesto a la renta en relacion de

N OobkwN=

dependencia).

14.  Informe para el pago y registro contable de némina a nivel zonal.

15. Informe técnico de la aplicaciéon de los procesos de reclutamiento y seleccion
en zona.

16. Informe de horas extras/Planificacion y autorizacion de pago de horas extras en
zona.

2.1.7. Gestion Zonal de Asesoria Juridica

Misién.- Realizar el proceso de patrocinio judicial y extrajudicial de la institucion en la
zona, procurando la seguridad juridica de los actos administrativos y técnicos asi
como de los procesos contractuales generados de la contratacion publica.
Responsable: Responsable de la Unidad Zonal de Asesoria Juridica.

Productos y servicios:

2 Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas
del ordenamiento juridico a nivel zonal.

2 Informes de los resultados del gjercicio del patrocinio.

3 Contestaciones a demandas, a excepcion de aquellas que se suscitan por la

gestiéon y/o administraciéon de bienes muebles o inmuebles en zona.

4, Informe de intervencion en audiencias de los procesos judiciales que es parte
INMOBILIAR a nivel zonal, a excepcion de aquellos que se suscitan por la
gestién y/o administraciéon de bienes muebles o inmuebles.

5. Demandas, alegatos y preparacion de pruebas procesales en zona.

6. Informes juridicos para la restitucién de los bienes incautados y/o comisados,
previa disposicion de la autoridad competente a nivel zonal.

e Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas,

acciones, reclamos vy juicios en sede administrativa, judicial, constitucional o
arbitral, a excepcidon de aquellos que se suscitan por la gestion y/o
administracion de bienes muebles o inmuebles a nivel zonal.
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8. Contratos derivados de los procesos de contrataciéon publica celebrados entre
el Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico y personas naturales o
juridicas en zona.

9. Contratos para adquisicion de bienes, obras o servicios y/o consultoria,
contratos modificatorios y/o contratos complementarios a nivel zonal.
10. Informes de asesoria sobre los aspectos de contrataciéon que se desarrollan en

las diferentes unidades administrativas a nivel zonal.
2.1.8. Gestion Zonal de Planificacion y Gestion Estratégica

Misién.- Ejecutar la planificacién e inversién zonal, brindando apoyo tecnoldgico,
optimizando procesos y construyendo una adecuada cultura organizacional.

Responsable: Responsable de la unidad Zonal de Planificacion y Gestion Estratégica.

Productos y servicios:

s Plan Anual Comprometido PAC a nivel zonal.

2 Proforma presupuestaria de inversion y gasto corriente a nivel zonal.

3. Planificacion del presupuesto de gasto corriente e inversion. (POA — Corriente
e Inversién) y reformas a nivel zonal.

4. Reformas al Plan Anual de Compras.

5. Informe técnico de seguimiento, evaluacién y control de planes de inversion y
proyectos zonales.

6. Informe de aplicacion de politicas de seguridad en tecnologias de la
informacién y comunicacién en zona.

7. Informe de soporte técnico de hardware y software realizado y medicion de
niveles de satisfaccion en zona.

8. Informe de cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo de la

infraestructura tecnoldgica en zona.

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
normativa vigente, 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 remplazard en sus funciones,
sera el Subdirector/a General de Gestion Inmobiliaria.

TERCERA.- Los funcionarios, 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 Institucion en planta central (Director General de Gestion
Inmobiliaria del Sector Publico, Subdirector General de Gestidon Inmaobiliaria del Sector
Publico, Subdirectores Técnicos, Coordinadores Generales y Directores de Planta
Central) de acuerdo al area de su competencia.
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QUINTA.- Para el caso de las unidades sustantivas de las coordinaciones zonales, en
la unidad zonal de administracién de bienes se implementara las gestiones de
parques y pesca respectivamente, en aquellas zonas en donde existan parques,
espacios publicos e infraestructuras pesqueras a cargo de INMOBILIAR.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Considerando la transicién, 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 Administracion del Talento Humano.

SEGUNDA.- Conforme al Modelo de Gestion y el presente Estatuto Organico, la
Direccién de Administracion 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.

TERCERA.- La Direccion de Administracion 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.

CUARTA.- 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.

QUINTA.- Conforme lo senalado en el Informe Aprobatorio a la Matriz de
Competencias - MC y Analisis de Presencia Institucional en el territorio - APIT del
Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector Publico — INMOBILIAR emitido mediante
Oficio No. SENPLADES-SGTEPBV-2016-0032-OF de 13 de febrero de 2016,
establece que la responsabilidad y cobertura de la Coordinacién Zonal 9 estara a
cargo de la matriz ubicada en la ciudad de Quito.

SEXTA.- La implementacion de las Coordinaciones Zonales se realizara de manera
progresiva en razon de la asignacion presupuestaria dispuesta por el Ministerio de
Finanzas, en tanto las responsabilidades y cobertura de las Coordinaciones Zonales
que se encuentran operativas pero no desconcentradas administrativa y
financieramente seran asumidas por la matriz de INMOBILIAR.

SEPTIMA.- Los cargos del nivel jerarquico superior que estan establecidos en la
Reforma y Nueva Codificacion al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Servicio de Gestién Inmobiliaria del Sector Publico, emitida mediante
Resolucion INMOBILIAR-DSI-2014-0006 publicada en el Registro Oficial, Edicion
especial No. 113 de 24 de marzo de 2014, seguiran vigentes con todas sus
competencias y atribuciones hasta que se apruebe la creacion, cambio de
denominacion y revisiéon a la clasificacion de los nuevos cargos del nivel jerarquico
superior por parte del Ministerio del Trabajo; y se nombren a las autoridades que
ocuparan los mismos.
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Deréguese la Resolucion Nro. INMOBILIAR-DSI-2014-0006 de 10 de marzo del 2014,
publicada en la Edicion Especial N° 113 del Registro Oficial de 24 de marzo del 2014,
mediante la cual se emiti6 la Reforma y Nueva Codificacion al Estatuto Organico de
Gestion Organizacion por Procesos de INMOBILIAR; y las Resoluciones Nro.
INMOBILIAR-DSI-2014-0008 de 25 de marzo del 2014, publicada en el Registro Oficial
N° 225 de 14 de abril del 2014, INMOBILIAR-DSI-2014-0013 de 03 de julio del 2014,
publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial N° 287 de 11 de julio del
2014; y, la RESOLUCION-INMOBILIAR-DGSGI-2016-0005, de 21 de marzo del 2016.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial. Encarguese su ejecucion a la Coordinacion
General Administrativa y Financiera del Servicio de Gestion Inmobiliaria del Sector
Publico - INMOBILIAR.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los 20 dias del mes de enero del 2017.

, DIRECTOR GENERAL! / _
SERVICIO DE GESTION INMOBILIARIA DEL SECTOR PUBLICO — INMOBILIAR
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El Instituto Ecuatoriano de Propiedad
Intelectual (IEPI) otorga Derecho de

www.registroficial.gob.ec
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Comunica a la ciudadania en general que el

almacén del Registro Oficial en la ciudad de
Guayaquil atendera desde sus nuevas oficinas
ubicadas en la Av. 9 de Octubre N° 1616 y Av. del
Ejército esquina, Edificio del Colegio de
Abogados del Guayas, primer piso. Telf. 252-7107




