ESTATUTO POR PROCESOS - Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

LA AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO BOLIVAR
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1043 del 28 de diciembre de 1970 se crea la
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, publicada en el Registro Oficial No. 147 del 22 de
enero de 1971, con domicilio en la parroquia urbana de Puerto Bolivar inicia sus
actividades el 5 de marzo de 1971, como entidad autéonoma de derecho privado con
finalidad publica, con personeria juridica, patrimonio y fondos propios y plena capacidad
para adquirir derechos y contraer obligaciones;

Que, mediante Decreto Supremo N°289 del 12 de abril de 1976, publicado en Registro
Oficial N° 67 del 15 de abril de 1976, se expide la Ley General de Puertos que establece
que todas las instalaciones portuarias del Ecuador, maritimas y fluviales, asi como las
actividades relacionadas con sus operaciones que realicen organismos, entidades y
personas naturales o juridicas, se regirdn por las disposiciones de dicha ley. Asimismo,
define al Consejo Nacional de la Marina Mercante y Puertos -CNMMP- y a la Direccion de
la Marina Mercante y del Litoral -DIGMER- como dérganos superiores de planificacién,
direccidén, coordinacidn, orientacidn y control de la politica naviera y portuaria nacionales;

Que, la Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional, expedida mediante Decreto
Supremo N°290 del 12 de abril de 1976, publicado en Registro Oficial N° 67 del 15 de abril
de 1976, en su articulo 1, establece: “Los puertos de la Republica del Ecuador contaran
para su administracién, operacion y mantenimiento como Autoridades Portuarias,
organizadas como entidades de derecho publico, personeria juridica, patrimonio y fondos
propios, y sujetas a las disposiciones de la Ley General de Puertos, de la presente Ley, y a
las normas generales o especiales que afecten su vida administrativa”;

Que, mediante oficio No. DIGMER-DPL-3504-0 del 18 de Septiembre de 1998 el Director
General de la Marina Mercante (DIGMER) remite a la Gerencia General de APPB el
Organigrama Estructural, Orgénico y clasificacién de ese personal, Nivel Salarial y Manual
de Funciones de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar.

Que, mediante Resolucidon No. 0001-08 de 31 de marzo de 2008, publicada en el Registro
Oficial No. 323, de 24 de abril de 2008, se aprobd el “Reglamento de Servicios Portuarios
para los Puertos Comerciales Estatales del Ecuador”;

Que, la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones
del Sector Publico, mediante Resolucién No.SENRES-PROC-2006-0000046, emitié la Norma
Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatuto Orgdnicos de Gestidon Organizacional por
Procesos, publicada en el Registro Oficial No.251 de 17 de abril del 2006;

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 8, publicado en el Registro Oficial N° 18 del jueves 8
de febrero del 2007, se crea la Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial
como parte del Ministerio de Transporte y Obras Publicas;
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Que, el indicado decreto ejecutivo también dispone que la Direcciéon de Marina Mercante
y del Litoral —DIGMER- pase a ser una dependencia administrativa de la nueva
Subsecretaria de Puertos y Transporte y Obras Publicas;

Que, el Decreto Ejecutivo N° 1111, publicado en el Registro Oficial N° 358 del jueves 12 de
junio del 2008, en su articulo 1, decreta las competencias, atribuciones, funciones,
representaciones y delegaciones de la Direccidn General de la Marina Mercante —DIGMER-
como dependencia administrativa de la Subsecretaria de Puertos y Transporte Maritimo y
Fluvial;

Que, mediante Resolucidn N° SPTMF 001/008 de diciembre 5 el 2008, la Subsecretaria de
Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial, emite la normativa para la atencién y prestacién
de los servicios portuarios y en cuyo articulo 2, asume la facultad de “Aprobar los
Reglamentos de Servicios Portuarios, asi como los manuales de organizacion, organicos de
personal y demas reglamentos pertinentes, de las Autoridades Portuarias, todo ello
tomando como base los anteproyectos presentados por el Gerente y aprobados por el
Directorio de las Autoridades Portuarias,...”;

Que, es necesario generar la estructura organizacional de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar alinedndola al Plan Nacional de Desarrollo, politica 11.1 literales f, g, h; y politica
11.5 literalesa, b, cy f.

Que, acorde a pronunciamiento en Oficio N° 17060 de Octubre 13 de 2010, del Procurador
General del Estado en donde concluye; “...El puerto que la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar administra, en tanto es una infraestructura destinada para servir al transporte por
agua, forma parte de los sectores estratégicos, en los términos que establece el tercer
inciso del Art. 313 de la Constitucion de la Republica; y, por tanto esta sujeto al ambito de
las competencias exclusivas que el numeral 10 del articulo 261 de la Constitucién de la
Republica asigna al Gobierno Central.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No.704, en el Registro Oficial No. 197 de 6 de noviembre
del 2000, consta que con motivo de la consulta popular referente a la adopcién de un
régimen de autonomia en la Provincia de El Oro, los ciudadanos se manifestaron
mayoritariamente respecto de la integracién del directorio de la Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar.

Que, el Directorio de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, ha conocido y aprobado el
Proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, mediante
Resolucidon Nro. 01097, del 16 de agosto de 2011;

En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere el literal e) del articulo 8 de la
Ley de Régimen Administrativo Portuario Nacional,
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RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el siguiente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO BOLIVAR:

Art.2.- Estructura organizacional por procesos.- La Estructura Organizacional de la
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, se alinea con su misién consagrada en el
marco Constitucional vigente a partir del 20 de Octubre de 2008, en su Ley de
Creacion, en la Ley del Régimen Administrativo Portuario Nacional, en el Decreto
Ejecutivo N° 1111, publicado en Registro Oficial N° 358 de 12 de junio de 2008 y en
la Resolucion N° SPTMF 001 de 05 de diciembre de 2008, de la Subsecretaria de
Puertos y Transporte Maritimo y Fluvial, que constituye la base de sus atribuciones
y dmbito de competencia.

La Estructura Organizacional se sustenta en la filosofia y enfoque de productos,
servicios y procesos, con el propdsito de asegurar su ordenamiento orgdnico y
como consecuencia su fortalecimiento institucional.

Art. 3.-Procesos Institucionales.- Los procesos que elaboran los productos y servicios de la
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, se ordenan y clasifican en funcién de su
grado de contribucidn o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional.

Procesos Gobernantes.- Orientan la gestidn institucional a través de la formulacién
y expedicidn de politicas, normas e instrumentos para poner en funcionamiento a
la organizacién.

Procesos Agregadores de Valor.- Generan, administran, y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos, denotan la especializacidon de la misidon
consagrada en la ley, permiten cumplir con la misién institucional, constituyéndose
en la razén de ser de la Entidad.

Procesos Habilitantes.- Estan encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, para los agregadores de valor y para si mismos, con el fin de
viabilizar la gestidn institucional.

Art. 4.-Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional son: Gerente y Directores de los Procesos de Valor y Habilitantes de
Apoyo y Asesoria.

Art. 5.-COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL:
Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, de conformidad a lo establecido en el



ESTATUTO POR PROCESOS - Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

Art.

Art.

1.

articulo 138 del Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico -LOSEP-,
mantiene un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional,
integrado por: el Gerente o su delegado, quien lo presidira, Directores de los
Procesos Agregadores de Valor y Habilitantes de Apoyo y Asesoria con el
responsable de la UATH.

El Comité de Gestidn de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, tendrd la
responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas,
normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

6.-Estructura Organizacional.- La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, define su
estructura organizacional, sustentada en la mision y objetivos institucionales:

a) MISION.
Ofrecemos servicios logisticos eficientes para la transportacién de productos, con

recursos humanos especializados y tecnologia de calidad, articulando a la Regién Sur
con el mercado mundial.

b) VISION.
En el afio 2025, es un puerto multipropdsito convertido en un nodo logistico acorde a

las normas internacionales, con ventajas competitivas al servicio del turismo y el
comercio nacional y mundial, que contribuye al desarrollo econédmico productivo con
responsabilidad social.

c) OBJETIVOS ESTRATEGICOS.-

1. Desarrollar la infraestructura portuaria

2. Incrementar el nivel de satisfaccion de nuestros clientes (lineas navieras,
exportadores e importadores).

3. Mejorar el nivel de conocimiento y cumplimiento de la normativa que rige a la
Institucidn.

4. Optimizar los servicios y otorgamiento de facilidades portuarias para todo tipo
de carga.

5. Reducir la contaminacién por desechos sdlidos en las instalaciones portuarias.

6. Reducir la contaminacién del agua.

7. Reducir la contaminacién del aire.

7.-ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION
La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, para el cumplimiento de su misién
institucional y responsabilidades, ha desarrollado una estructura organica

conformada por los siguientes procesos:

PROCESOS GOBERNANTES:
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1.1. Direccionamiento Estratégico de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar; v,
1.2.  Gestidn Estratégica Institucional.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
2.1. Gestion Comercial
2.2. Gestidn de Operaciones;
2.3.  Gestidn de Infraestructura; v,
2.4. Gestion de Proteccidn.

3. PROCESOS HABILITANTES
3.1. DE ASESORIA:

3.1.1. Gestidn Integral

3.1.2. Gestidn de Asesoria Juridica;
3.1.3. Gestion de Auditoria Interna; vy,
3.1.4. Gestion de Planificacion

3.2. DE APOYO:

3.2.1. Gestidn de Secretaria General

3.2.2. Gestion Administrativa;

3.2.3. Gestion del Talento Humano;

3.2.4. Gestién de Financiera; y,

3.2.5. Gestién de Tecnologias de la Informacion

Art. 8.- REPRESENTACIONES GRAFICAS.- Se definen las siguientes representaciones

graficas:

a) Cadena de Valor

OPERACIONES Y

EJECUCION DE LOS
PLANES Y PLANES, PROGRAMAS SEGUIMIENTO Y

PROYECTOS Y PROYECTOS DE CONTROL DE LOS

DE SERVICIOS PORTUARIOS SERVICIOS SERVICIOS PORTUARIOS

PORTUARIOS

b) Mapa de Procesos
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1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA AUTORIDAD PORTUARIA DE PUERTO
BOLIVAR

DIRECTORIO

a) Mision
Establecer politicas, directrices y estrategias para impulsar el cumplimiento del
Direccionamiento Estratégico de APPB, controlando y aprobando normas,
reglamentos e instructivos indispensables para el normal desarrollo de la
actividad institucional.

Este érgano directivo, esta representado por el Directorio de la Entidad.
b) Atribuciones y responsabilidades:

Las estipuladas en los articulos 8 de la Ley de Régimen Administrativo Portuario
Nacional y 24 del Reglamento General de la Actividad Portuaria, ademas; las
siguientes:

1. Emitir politicas para el desarrollo de la gestidn institucional;

2. Aprobar los reglamentos de servicios portuarios, asi como los manuales de
organizacién, organicos de personal y demas reglamentos, en base a los
anteproyectos presentados por el Gerente;

3. Conocer y aprobar los estados financieros, balances y otros informes de la
entidad, que obligatoriamente deberd presentar el Gerente, dentro del
primer trimestre de cada ano;

4. Resolver en el ambito de su competencia, las reclamaciones de los usuarios
en todo lo que concierne a servicios portuarios;

5. Elegir directamente al Gerente de la entidad, de la terna presentada por el
Presidente del Directorio, Decreto Ejecutivo N2 704 de Marzo 24, 2011.
Articulo 2;

6. Absolver los diferendos que la comunidad portuaria pueda tener con el
Gerente, en todo lo concerniente a servicios portuarios y a las facilidades y
funcionamiento del puerto; vy,
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7

1.2. GE

GE

. Autorizar al Gerente la celebracidn de contratos con el sector privado para la
prestacidn delegada de servicios portuarios.

STION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

RENCIA

a) Mision

Administrar en forma eficiente la gestidon de la organizacién, optimizando los
recursos técnicos, materiales, y talento humano; cumpliendo las politicas del
drgano rector, alineado en la misidén y objetivos institucionales.

Responsable: Gerente.

b) Atribuciones y responsabilidades

N

Dirigir la Entidad de acuerdo a las Leyes y Reglamentos.

Presidir el Consejo de Competitividad Institucional

Consensuar con todos los departamentos los proyectos de mejoramiento y
desarrollo del Puerto para someterlos a la aprobacién del Directorio.
Presentar al Directorio proyectos de reglamentos, tarifas o modificaciones,
programas de accién y de inversiones, asignacién de fondos
presupuestarios para tales programas, proforma de organicos de personal y
cualquier otra mejora en la organizacidon y administracién, que estimare
conveniente para la buena marcha de la Institucién.

Presentar los proyectos de presupuestos y organicos por procesos de la
Entidad Portuaria para someterlos a estudio y aprobacién de Directorio.
Autorizar gastos, celebrar contratos, inversiones, adquisiciones, estudios y
otros actos necesarios para el cumplimiento de los fines de la Entidad, de
acuerdo a lo establecido con la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, el Presupuesto aprobado y demas leyes vy
reglamentos vigentes.

Informar al Directorio en forma continua sobre cualquier contratacion,
inversién, adquisicion que haya realizado.

Presentar para aprobacion del Directorio, el plan y cronograma anual de
actividades.

Presentar al Directorio, trimestralmente un informe de sus actividades,
conjuntamente con los balances y estados financieros con cddigos de
cuenta del ejercicio econdmico anterior.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Asistir con voz informativa y en calidad de Secretario, a las sesiones de
Directorio y poner en su conocimiento la agenda para sesiones, asi como la
ejecucion de los acuerdos y resoluciones adoptadas.

Conocer en primera instancia las reclamaciones de los usuarios en todo lo
concerniente a la prestacidn de servicios.

Aprobar manuales administrativos y demas normas que conforme a la Ley,
organicen el funcionamiento de la Institucion.

Someter a la aprobacion definitiva de la Subsecretaria de Puertos del
Litoral, los proyectos y reformas a reglamentos administrativos vy
operacionales, normativa tarifaria, los mismos que deberan previamente
ser aprobados por el Directorio de la Institucién.

Coordinar con la autoridad Naval y policial competente, la seguridad fisica
de las instalaciones maritimas y terrestres del Puerto y de las Naves en la
jurisdiccion.

Informar al Directorio y responder por la ejecucién de todos los actos,
acuerdos y decisiones que fueran de su competencia.

Designar y remover al personal de Autoridad Portuaria con sometimiento al
Organico estructural aprobado, Manual de Clasificacién de Puestos
institucional y Reglamento de Carrera Profesional.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en la Ley de Régimen
Administrativo Portuario Nacional y en las demas Leyes, Reglamentos,
Normas y otras disposiciones emanadas de autoridad competente.

Ejecutar planes y politicas relacionados con la Politica Portuaria Nacional
dentro del ambito de su competencia.

Las atribuciones del Art. 11 de la Ley de Empresas Publicas y demas
disposiciones legales vigentes.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. GESTION COMERCIAL

a) Mision.- Administrar la captacion permanente de nuevos mercados y clientes
potenciales a través de la gestion de nuevos negocios portuarios.
Fidelizar la relacién comercial con los clientes actuales del Puerto.

Responsable: Director de Gestién Comercial

b) Atribuciones y responsabilidades:

1.

Plan de Imagen Corporativa y de Marca, en donde se incluira los resultados
del monitoreo del estado de la certificacion en sistemas de gestién,
certificacion en sistemas de Calidad, Gestion Ambiental, Proteccion,
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10.

11.

12.

13.

Seguridad y Salud Ocupacional; Responsabilidad Social Corporativa y el Plan
Anual de Promocién Comercial, dentro de la zona de influencia interna;
Plan Anual de Analisis de Proyeccion de Demanda y Competencia de APPB,
qgue incluird el presupuesto de captacién de nuevos mercados, nuevos
clientes;

Portafolio de Clientes debidamente organizado por tipo (de servicio) y
propuesta para la actualizacion permanente de la informacién comercial
relevante por cada uno de los clientes actuales y nuevos;

Propuesta de valor en donde se efectuara una caracterizacidon de valores
qgue permitan fundamentar, en donde se muestre de manera facilmente
entendible, como el Puerto estd en condiciones de poder beneficiar a los
clientes por arriba de su competencia;

Matriz de Caracterizacidon y su actualizacion permanente de beneficios,
objetivos, incluirdn numeros, porcentajes, estadisticas, recursos
monetarios, tiempo, etc., en donde se detallaran las diferencias que nos
distingue de nuestra competencia y los beneficios tangibles que los clientes
nuevos obtendran al adquirir nuestro servicio;

Matriz de Caracterizacion y su actualizacién permanente de las referencias
del éxito logrado con los clientes actuales del Puerto;

Plan Anual de Accidn con definicién de objetivos especificos, responsable(s)
por actividad y plazos; compromisos que partirdn de los lineamientos
sugeridos por el Plan Estratégico Comercial;

Agenda Anual de Promocién del Puerto en Foros Empresariales e
Institucionales como complemento del plan comercial;

Informe Anual de los resultados de los indicadores, sobre las encuestas
semestrales cuyo propdsito es medir el grado de percepcidn del Cliente con
el servicio entregado por APPB;

Informe Cuatrimestral de coordinacién (con las areas pertinentes) para la
elaboracién de planes de accion que permitiran cumplir con las
recomendaciones producto de las encuestas realizadas;

Informe de grado de avance del cumplimiento de compromisos y plazos por
parte de los responsables de la ejecucién de actividades descritas en los
planes de accidon y cumplimiento de las recomendaciones producto de las
encuestas realizadas;

Plan Anual de Accién para el establecimiento de alianzas con SENPLADES,
Plan Binacional, MCPEC, CORPEI, SENAE, MTOP, MRECI, MININ, GPAO,
MUNICIPIO LOCAL;

Plan Anual de Promocidn en el Exterior para su aprobacién, en dicho Plan se
concretara la participacion de expositores APPB y Stands promocionales en
eventos internacionales de suma importancia para los fines comerciales del
Puerto. Asimismo deberd incluir la organizacién de al menos un evento
internacional de alto nivel;

10
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c)

14.

15.
16.

Plan Anual de Participacion del Puerto en Foros, Congresos y Ferias en el
Exterior para su aprobacion, en dicho Plan se concretara la participacion de
expositores APPB y Stands promocionales, en eventos internacionales
acorde con la Planificacién Institucional. Asimismo deberd organizar en
calidad de anfitrion un evento internacional relativo al tema maritimo
portuario con una frecuencia bianual o la que la Autoridad disponga acorde
con la necesidad Institucional;

Programa de Fidelizacién de Clientes;

Plan Anual de Captacion y Negociacion de Clientes para aprobacién de la
Gerencia.

Productos:

10.

11.

12.

13.
14.

Plan de Imagen Corporativa y de Marca, en donde se incluird los resultados
del monitoreo del estado de la certificacién en sistemas de gestion,
certificaciéon en sistemas de Calidad, Gestion Ambiental, Proteccidn,
Seguridad y Salud Ocupacional; Responsabilidad Social Corporativa y el Plan
Anual de Promocién Comercial dentro de la zona de influencia interna.

Plan Anual de Analisis de Proyeccidon de Demanda y Competencia de APPB
Portafolio de Clientes, con su respectivo Directorio debidamente
organizado por tipo (de servicio).

Matriz de Caracterizacién y su actualizacién permanente de beneficios
objetivos.

Plan Anual de Publicaciones a nivel local, nacional e internacional.

Plan Anual para el buen manejo de Relaciones Comerciales.

Agenda Anual de Promocién del Puerto en Foros Empresariales e
Institucionales como complemento del plan comercial.

Especificaciones Técnicas y Elaboracion de Pliegos para contratacién de
consultorias en su ambito de competencia.

Informe Anual de los resultados de los indicadores, sobre las encuestas
semestrales.

Informe Cuatrimestral de coordinacién (con las areas pertinentes) para la
elaboracioén de planes de accién.

Informe de avance del cumplimiento de compromisos y plazos por parte de
los responsables de la ejecucién de actividades descritas en los planes de
accién para cumplir con las recomendaciones producto de las encuestas
realizadas.

Plan Anual de Accién para el establecimiento de alianzas con SENPLADES,
Plan Binacional, MCPEC, CORPEI, SENAE, MTOP, MRECI, MININ, GPAO,
MUNICIPIO LOCAL.

Plan Anual de Promocidn en el Exterior.

Plan Anual de Participacion del Puerto en Foros, Congresos y Ferias en el
Exterior.

11
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15.
16.
17.
18.

19.

Programa Anual de Fidelizacién de Clientes.

Plan Anual de Captacién y Negociacién con Clientes.

Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso.

Reportes de Servicios de informacién que incluyen Adquisicidn y difusién de
informacién general, seguimiento de maniobras, practicaje, atraques y
fondeos.

Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos y
demads disposiciones legales vigentes.

2.2. GESTION DE OPERACIONES

a) Misidn.- Controlar, supervisar, coordinar y asegurar que los servicios portuarios
a las cargas y a las naves se otorguen bajo los maximos estandares de calidad y
eficiencia, cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

b)

Responsable: Director Gestion de Operaciones

Atribuciones y responsabilidades:

10.

Presentar cuatrimestralmente al Gerente el informe de las actividades de
Gestion de Operaciones y el grado de cumplimiento de las mismas;
Presentar para la aprobacién del Gerente el Plan y Cronograma Anual de
actividades de Gestién de Operaciones, asi como informes técnicos y
administrativos;

Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por la
Subsecretaria de Puertos y del Litoral, Contraloria General del Estado vy
organismos afines;

Supervisar los convenios maritimos internacionales en los cuales el pais sea
signatario;

Asesorar a la Gerencia en materia de su competencia;

Dirigir, controlar y coordinar las actividades operacionales del Puerto con
los procesos de Gestidn relacionados y agencias navieras para un eficiente
servicio a las naves;

Elaborar la programacion semanal sobre la asignacion de muelles a las
naves;

Comprobar el cumplimiento de las regulaciones sobre manejo de carga
peligrosa o contaminante durante las operaciones;

Establecer una navegacion sin riesgos en la zona de su jurisdiccion tanto en
el atraque como desatraque en los muelles del puerto;

Controlar que se lleven los registros estadisticos de las naves que arriben o
zarpen y de la carga movilizada de acuerdo con los formularios vy
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disposiciones de la Subsecretaria de Puertos y del Litoral y proporcionar la
informacidén requerida por el sistema estadistico integrado portuario;

11. Supervisar y evaluar las tareas del personal que integran la unidad de
Gestion de Operaciones;

12. Recomendar e implantar mejoras y procedimientos que faciliten las
operaciones del Puerto, asi como sugerir medios que proporcionen
seguridad y eficiencia a los usuarios con el mejoramiento de los servicios;

13. Informar a la Gerencia de manera 4gil y oportuna las novedades producidas
en Gestién de Operaciones;

14. Revision y aprobacién de los reportes generados en la unidad;

15. Asesorar en materia de operaciones portuarias;

16. Mantener un enlace permanente de comunicaciéon con los clientes vy
entidades publicas de control y pedir la informaciéon concerniente a naves,
mercaderias, personal, equipos necesarios, coordinando con los servicios a
su cargo; y,

17. Presentar el informe sobre emisiéon y renovaciéon de autorizaciones para
laborar dentro del Recinto Portuario, con la base de informacién de Control
de Operaciones.

18. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

1. Plan Anual de Actividades.

2. Informe cuatrimestral sobre el cumplimiento del plan operativo y del
cronograma de actividades de su proceso.

3. Planificacion semanal de muelles, carga y espacios.

4. Reportes estadisticos de las naves que arriben o zarpen y de la carga
movilizada de acuerdo con los formularios y disposiciones de la
Subsecretaria de Puertos y del Litoral.

5. Liquidacion de todos los servicios portuarios brindados a los clientes.

6. Reporte de cumplimiento de los servicios portuarios prestados por parte de
las empresas autorizadas.

7. Reporte de evaluacion de desempefio del personal de su proceso.

8. Informe de novedades operacionales.

9. Reporte de areas ocupadas y servicios prestados por los Operadores
Portuarios.

10. Informe sobre emision y renovacién de autorizaciones para laborar dentro
del Recinto Portuario.

11. Especificaciones Técnicas y Elaboracion de Pliegos para contratacion de
consultorias en su ambito de competencia.

12. Plan anual de arrendamientos de oficinas, bodegas, patios y espacios del

area operativa.

13
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13.
14.
15.
16.
17.
18.

Reporte de atencion a los usuarios.

Reportes de uso de basculas.

Reportes estadisticos de Ingreso y Salida de Vehiculos.

Reportes de uso de tomas reefer.

Reportes estadisticos de la Entidad

Reportes de inspeccién de Operadores Portuarios sobre requisitos
establecidos en las normas legales vigentes

2.3. GESTION DE INFRAESTRUCTURA

a) Misidn.- Desarrollar y mantener la infraestructura portuaria, mediante la
ejecucion de estudios, construccion y mantenimiento de las instalaciones
portuarias que permita brindar un servicio de calidad a los usuarios del puerto, a
las naves y a la carga.

Responsable: Director de Infraestructura.

b) Atribuciones y responsabilidades:

Preparar los planes, programas, proyectos de construccion vy
mantenimiento de instalaciones portuarias en sujecién a las leyes y
reglamentos vigentes para la entidad y presentar al Gerente;

Preparar las normas, procedimientos y especificaciones que tiendan a ser
aplicados, tanto en la ejecucidn de las obras asi como en el mantenimiento
de las mismas;

Verificar que se cumpla el plan de mantenimiento a la infraestructura, a las
instalaciones sanitarias y eléctricas de la Entidad;

Emitir las medidas necesarias para prevenir, atenuar o eliminar dafios y
riesgos de contaminacién causada por hidrocarburos, desechos industriales,
grasas, aceites, descargas de aguas negras, etc. en la zona maritima y fluvial
de la entidad;

Proyectar y ejecutar obras que garanticen y mejoren las instalaciones y/o
facilidades del puerto;

Garantizar el adecuado funcionamiento de las instalaciones del puerto
(telefdnicas, eléctricas, agua potable y sistemas de aire acondicionado);
Coordinar con las compafiias contratadas para el mantenimiento de
equipos y maquinarias de la entidad, a fin de garantizar un eficiente
funcionamiento;

Proporcionar anualmente a Gerencia el reporte del estado real de
maquinarias y equipos;

Asesorar en todo lo que se refiere a su funcién basica, el Gerente;
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10. Supervisar y controlar la fiscalizacion de los trabajos y obras que se hayan
ejecutado y/o se encuentren en proceso de ejecucion por otros organismos
0 empresas nacionales y/o extranjeras;

11. Presentar al Gerente acciones correctivas apropiadas y oportunas para
solucionar problemas inherentes a la condicidn fisica de la infraestructura e
instalaciones dentro del recinto portuario;

12. Recomendar la renovacién o disposicion de equipos obsoletos e
ineficientes;

13. Preparary presentar oportunamente los de rutina y extraordinarios;

14. Establecer normas y especificaciones técnicas para la construccién,
ampliacién y desarrollo de las instalaciones portuarias;

15. Supervisar y controlar que los servicios a su cargo cumplan con las
disposiciones legales que regulan la administracién y el uso de bienes del
sector publico;

16. Informar a la Gerencia sobre la ocurrencia de siniestros que afecten un bien
de la entidad, con el fin de que se tomen las medidas pertinentes;

17. Verificar que se cumpla el plan de construccién, ampliacién, remodelacién y
reconstruccion del recinto portuario; vy,

18. Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

1. Plan Anual de Actividades.

2. Informe de cumplimientos de plan operativo anual y cronograma de
actividades.

3. Especificaciones Técnicas y Elaboracién de Pliegos para la contratacion de
obras, estudios y fiscalizaciones.

4. Reporte de consumo de energia eléctrica y agua por parte de los usuarios
de APPB.

5. Informes para pagos de obras, estudios y fiscalizaciones.

6. Informes técnicos sobre inspecciones y reparaciones de las instalaciones
portuarias.

7. Programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones portuarias.

8. Informes de cumplimiento de Contratos.

9. Informes de fiscalizacion directa de obras, estudios o fiscalizaciones.

10. Cronogramas de ejecuciéon de obras, estudios y fiscalizaciones.

11. Actas de recepcion provisional y definitiva de obras, estudios y
fiscalizaciones.

12. Reporte del estado fisico de areas (Oficinas, bodegas, patios, espacios), para
arrendar y entregar el bien y para recibirlo.

13. Plan anual de contrataciones de obras, estudios y fiscalizaciones.
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2.4.

b)

14.
15.

Informe de ejecucidn del plan anual de contrataciones.
Informe de evaluacion de desempefio del personal de su proceso.

GESTION DE PROTECCION

Mision.- Administrar la proteccidon, manteniendo los estandares internacionales
de seguridad, cumpliendo con las normas y procedimientos que el cédigo PBIP
exige, para garantizar la seguridad de las personas, de las instalaciones, las naves
y la carga del trafico maritimo internacional; asi como, también la salud
ocupacional, seguridad industrial e imagen institucional.

Responsable: Director de Proteccion.

Atribuciones y responsabilidades:

w

10.

11.
12.

Realizar una actualizacion a la evaluacidon de la instalacién portuaria
tomando en consideracién la misma que serd remitida a la Subsecretaria de
Puertos-SEPROM para su aprobacién;

Elaboracion del plan de proteccién de la instalacion portuaria;
Actualizacién del plan de proteccién de la instalacién portuaria;

Elaborar el cronograma anual de revisiones o auditorias periddicas del Plan
de Proteccidn de la Instalacién Portuaria;

Realizar periédicamente inspecciones de proteccion a la instalacidn
portuaria para asegurarse de que las medidas de proteccidn siguen siendo
las adecuadas;

Recomendar e incluir, segin proceda, modificaciones en el plan de
proteccién de la instalacion portuaria a fin de subsanar deficiencias y
actualizar el plan en funcién de los cambios que haya en la instalacion
portuaria;

Elaborar el plan de induccién para el personal en relacién con las Normas
de Seguridad y Proteccidn derivadas de la aplicacion del Codigo ISPS;
Asegurarse de que se ha impartido la informacion adecuada al personal
responsable de la proteccidon de la Instalacidn portuaria;

Informar a las autoridades pertinentes de los sucesos que supongan una
amenaza para la proteccién de la instalacion portuaria y llevar un registro
de los mismos;

Coordinar la ejecucion del Plan de Proteccién de la Instalacién Portuaria
(PPIP) con los pertinentes Oficiales de Proteccion de los Buques (OPB) y
Oficiales de las Compaifiias para la Proteccion Maritima (OCPM);

Coordinar con los servicios de proteccidon necesarios;

Coordinar con el Oficial de proteccién del Buque (OPB) la Declaratoria de
Proteccién Maritima;
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Implementar el nivel de proteccion autorizado por la Subsecretaria de
Puertos-SEPROM;

Coordinar con los Directores de Gestidn la implementacion de los cambios
del nivel de proteccion de la Instalacién Portuaria;

Coordinar con los organismos relacionados la implementacion, el cambio de
nivel de proteccidn de la Instalacion Portuaria;

Verificar que se cumplan las normas relativas al personal para los niveles de
proteccién establecidos;

Garantizar el funcionamiento, prueba, calibrado y mantenimiento
adecuados del equipo de proteccidn;

Ayudar a los Oficiales de Proteccidon de los Buques (OPB) a confirmar la
identidad de las personas que desean subir a bordo, cuando les sea
solicitado;

Presentar informes de evaluacidon del desempefio de los servidores de la
unidad; y,

Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos y
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

1. Plan Anual de Actividades.

2. Informe de cumplimiento del plan operativo anual y cronograma de
actividades.

3. Informe de la Evaluaciéon de protecciéon de APPB.

4. Plan de proteccidn de la Instalacidn Portuaria.

5. Informe de cumplimiento de las observaciones de auditorias de proteccion
de laIP.

6. Informe sobre el control de seguridad industrial y salud ocupacional de la
Instalacion Portuaria.

7. Programa anual de auditorias internas de proteccidn, capacitacién, practicas
y ejercicios de simulacién de emergencias.

8. Reporte trimestral de capacitacion y practicas.

9. Reporte semestral de ejercicios de simulacién de emergencias.

10. Reporte de accidentes e incidentes de la Instalacion Portuaria.

11. Informe de actualizacion, enmienda o correccion de la evaluacion de
proteccién y del Plan de Proteccion de la Instalacion Portuaria.

12. Reporte mensual del estado de los equipos de proteccién.

13. Reporte diario de novedades encontradas por los operadores de seguridad
del circuito cerrado de televisién (CCTV).

14. Reporte del registro y control diario de ingreso y salida de usuarios.

15. Informes de investigaciones de sucesos.

16. Reporte de mantenimiento de los equipos asignados a la Proteccién.
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17.

18.
19.

Informes de cumplimiento de prestacion del servicio contratado de
seguridad fisica.

Informe de evaluacion del desempefio del personal de su proceso.
Especificaciones Técnicas y Elaboracidn de Pliegos para contratacidon de
consultorias en su ambito de competencia.

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. DE ASESORIA

3.1.1.

GESTION INTEGRAL

Misidn.- Apoyar y asesorar en el desarrollo productivo de APPB a través de
una permanente revisién, control y monitoreo a la eficacia de los procesos y
la articulacidon de propuestas de desarrollo portuario en busca de mantener
una posicién tecnoldgica de vanguardia lo que lo llevard a mejorar
continuamente su competitividad y presencia en el Sistema Portuario
Nacional.

Responsable: Director de Gestidn Integral.

b)

Atribuciones y responsabilidades:

Presentacidn para su aprobacién del plan anual de mantenimiento del
sistema integrado que incluya las sugerencias a la Direccion para el
mejoramiento continuo del sistema;

Dirigir los procesos referentes a los sistemas de gestidn I1SO;

Asesorar al Gerente con asuntos relacionados con las actividades de
implementacién y mantenimiento de los procesos de gestién I1SO;

Controlar el registro, ejecucién y monitoreo de los planes y procedimientos
a cargo de los responsables de procesos;

Presentacion del Informe Cuatrimestral de Cumplimiento de las
recomendaciones de las metas e indicadores del plan del sistema integrado;
Analizar y recomendar la implementacion de nueva tecnologia a fin de
asegurar la competitividad del Puerto;

Analizar y recomendar mejoras a los procesos a fin de que éstos cumplan
con las normativas vigentes aplicables a la organizacién y a las expectativas
del cliente;

Coordinar el ingreso de procesos mejorados, a los documentos del Sistema
(Planes y Procedimientos);

Coordinar con los lideres de procesos, el cumplimiento de Ila
implementacién de mejoras de procesos en la practica;
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10.

11.

12.

13.

10.

11.

12.

13.

Monitorear el cumplimiento de los planes de accién a cargo de los
responsables de los procesos derivados de la planificacién para asegurar la
mejora continua del sistema;

Presentacion para la aprobacion de la Gerencia del Plan Anual de Auditorias
Internas y de Seguimiento a fin de monitorear en forma continua el Estado
del Sistema Integrado;

Coordinar, monitorear y mantener un registro permanente del
cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en los planes de
accién por proceso, derivados de las recomendaciones del Consejo de
Competitividad; vy,

Las demds que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de Actividades.

Informe de cumplimiento del plan operativo anual y cronograma de
actividades.

Planes detallados de implementaciéon de estrategias para optimizar el
rendimiento del puerto con fines de competitividad.

Plan de implementacion vy sostenibilidad de los Sistemas Integrados de
Gestion.

Informe semestral y anual de programas y proyectos de implementacion.
Proyectos de actualizacién y reformas de normas y regulaciones internas
institucionales que afecten la competitividad del puerto.

Proyectos de reformas legales vinculadas a la actividad maritima vy
portuaria.

Especificaciones Técnicas y Elaboracion de Pliegos para contratacién de
consultorias en su ambito de competencia.

Informes de implementacion y estado del Sistema Integrado de Gestidn
(SIG-1S0).

Informes al Comité Ejecutivo sobre el desempefio del Sistema Integrado de
Gestion (SIG-ISO) ; a fin de que se use como base del mejoramiento del
Sistema.

Plan del Sistema Integrado de Gestién (SIG-ISO); actualizado de que se
promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente, y la
prevencion de la contaminacién, en todos los niveles de la organizacién.
Programa de las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion (SIG-
1SO).

Informe de evaluacion de desempefio del personal de su proceso.

3.1.2.GESTION DE ASESORIA JURIDICA
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a)

Misién.- Ejercer el asesoramiento, y defensa legal de la institucién al
amparo del marco legal constitucional establecido en la nacién, con la
finalidad de proporcionar seguridad juridica a la Entidad.

Responsable: Director de Asesoria Juridica.

b)

w

10.

O
~—

X N U AWM

Atribuciones y responsabilidades:

Ejercer la defensa y el patrocinio de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar y de sus autoridades en todos los procesos judiciales,
extrajudiciales, de solucién de controversias, reclamos administrativos,
asuntos penales, entre otros;

Dictaminar sobre los contratos, convenios interinstitucionales sometidos a
la firma del Gerente y mds funcionarios que por delegaciéon sean
competentes para el efecto;

Intervenir en los actos y obligaciones que requieran conocimiento juridico;
Participar en los sumarios administrativos que se sigue en contra de
funcionarios de la Institucién conforme lo establece la Ley;

Actuar por delegacion de las autoridades en reuniones, sesiones, comités,
comisiones, directorios institucionales e interinstitucionales que requieran
conocimiento juridico;

Analizar, dictaminar, elaborar acuerdos y resoluciones;

Elaborar proyectos de leyes, reglamentos, instructivos, convenios,
contratos administrativos, laborales, y otros;

Revisar, corregir, validar proyectos de pliegos para contraccién de bienes,
servicios y obras;

Coordinar los procesos de Disefio e Implementacién del Plan Estratégico de
la Direccién; vy,

Las demds que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Demandas vy juicios.

Patrocinio judicial y constitucional.

Informe de asesoramiento legal.

Criterios y pronunciamientos legales.

Proyectos de acuerdos, resoluciones, normas, contratos y convenios.
Instrumentos juridicos.

Informe de asistencia del procedimiento de coactiva.

Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso.
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3.1.3.GESTION DE AUDITORIA INTERNA

a)

Misidn.- Apoyar la Gestidn de la Entidad, mediante la asesoria y acciones
de control a los procesos de control interno; y, emitir recomendaciones
oportunas con valor agregado y aplicable, orientados al mejoramiento
sostenido y eficaz de su administracion y a la consecucidn de los objetivos
institucionales.

Responsable: Jefe de Auditoria Interna

b)

e wnN

b

b

Atribuciones y responsabilidades:

Asesorar a las autoridades, y servidores de la entidad en el campo de su
competencia;

Preparar el plan anual de auditoria;

Elaborar el Plan Operativo Anual e informe de seguimiento al mismo.
Supervisar y aprobar los trabajos de la unidad;

Realizar auditorias y examenes especiales planificados o imprevistos, por
disposicidon expresa del Contralor General del Estado o por solicitud de la
maxima autoridad de la entidad;

Facilitar mediante sus informes para que la Contraloria General del Estado
determine las responsabilidades administrativas y las civiles culposas, asi
como también los indicios de responsabilidad penal;

Impulsar la capacitacién del personal de la unidad de auditoria interna;
Cumplir con las normas e instrucciones que expida la Contraloria General
del Estado para el eficaz funcionamiento técnico y administrativo de la
unidad de auditoria interna; y,

Las demds que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de Control de Auditoria Interna.

Informes y anexos de las auditorias realizadas.

Informes de la asesoria proporcionada.

Informe trimestral de autoevaluacién del Plan Anual de Control de la
Gestion de Auditoria Interna.

Informes de verificaciones preliminares.

Informes de los operativos de control de vehiculos oficiales.

Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso.
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3.1.4.GESTION DE PLANIFICACION

a)

Misidn.- Apoyar y asesorar en la consolidacién, control y avance de los
planes institucionales, proponiendo prioridades, recomendando ajustes,
reprogramaciones y optimizando recursos, en aras del cumplimiento de la
mision y visidn institucional.

Responsable: Director de Planificacidon

b)

10.
11.

12.

Atribuciones y responsabilidades

Presentar a la Gerencia el Plan y Cronograma Anual de Actividades con su
respectivo presupuesto;

Presentar a Gerencia el Resumen Ejecutivo de los Planes y Cronogramas de
Actividades emitidos por los Directores a fin de que los mismos estén en
concordancia con la Planificacién Estratégica;

Presentar a Gerencia la actualizacién de los Planes Maestros y Estratégicos,
para su revisiéon y aprobacion;

Presentar Cuatrimestralmente el informe de las actividades de Gestién de
Planificacién y el grado de cumplimiento de las mismas;

Evaluar las actividades, trabajos, medios y métodos utilizados por las
Empresas autorizadas por la Entidad a fin de que los servicios
proporcionados sean de 6ptima calidad y eleven la imagen del puerto;

Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por la
Subsecretaria de Puertos y del Litoral y demas organismos de control;
Supervisar la ejecucién del presupuesto para la Entidad;

Asesorar en el nivel de su competencia al Gerente, Directorio y demas
procesos de gestidn que asi lo requieran;

Responder por la elaboracién de proyectos que beneficien a las dreas con
qgue el Puerto cuente luego de los procesos de delegacion a la iniciativa
privada;

Evaluar periédicamente el desempefio del personal a su cargo;

Responder por la elaboracion de proyectos de reglamentacion de
valoracion de ofertas presentados por quienes intervienen, asi como hacer
la revision de las mismas; vy,

Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:
Plan Anual de Actividades.

Plan Operativo Anual y Cronograma de Actividades.
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3. Informe de seguimiento y cumplimiento del Plan Operativo anual vy
Cronograma de Actividades.

4, Plan Estratégico Institucional.

5. Informe cuatrimestral de seguimiento y cumplimiento de la Planificacidn
Estratégica.

6. Informe Anual de seguimiento y cumplimiento del Plan Plurianual
Institucional.

7. Informes cuatrimestral de seguimiento y cumplimiento de convenios
institucionales.

8. Informe de analisis de necesidad de obras de infraestructura vy
mantenimiento.

9. Informe de analisis de tarifas, establecimiento de nuevas tarifas y precios
para Operadores Portuarios y Empresas de Servicios Complementarios en
sus diversas modalidades.

10. Informe de propuesta para cdnones de arrendamiento anual.

11. Especificaciones Técnicas y Elaboraciéon de Pliegos para contratacion de
consultorias en su ambito de competencia.

12. Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso.

3.2. DE APOYO

3.2.1.GESTION ADMINISTRATIVA

a)

Misidn.- Administrar eficientemente los bienes y servicios de la Institucidn
constituyéndose en un verdadero apoyo para la gestién de los procesos
gobernantes, agregadores de valor y habilitantes en general.

Responsable: Director Administrativo.

b)

Atribuciones y responsabilidades:

Administrar el inventario de activos fijos, bienes sujetos a control
administrativo y suministros y materiales;

Elaborar y ejecutar el plan anual de adquisiciones de bienes y suministros;
Elaborar informes de pagos de suministros de los servicios basicos;

Preparar documentos precontractuales previos a las contrataciones de
bienes y servicios en el ambito de su competencia;

Plan del servicio de transportes;

Elaborar el Plan de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la
Entidad.

Administrar las contrataciones de seguros que el Puerto mantenga con
las diferentes compafiias aseguradoras
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Efectuar las contrataciones por adquisiciones de bienes y servicios de
acuerdo al monto de autorizacion de gastos, aprobadas por los érganos
competentes, conforme a las normas legales reglamentarias vigentes;
Programar, dirigir y evaluar la ejecucién de actividades relacionadas con los
servicios de apoyo administrativo y generales que permita el
funcionamiento eficaz de las unidades y dependencias de la Autoridad
Portuaria, de acuerdo con las politicas, disposiciones legales y normas
pertinentes;

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de seguridad y
proteccién en el interior del edificio de la Autoridad Portuaria, de las
instalaciones, de los bienes y de sus funcionarios;

Informe para dar de baja o donar bienes muebles de la Autoridad Portuaria,
conforme lo estable la Ley y su Reglamento General;

Suministrar pasajes aéreos nacionales e internacionales para las diferentes
comisiones de servicios;

Asesorar a las autoridades en materia administrativa;

Dirigir y evaluar la gestién administrativa. Participar en la formulacion del
plan operativo institucional;

Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del plan anual de adquisiciones, acorde
a los requerimientos de las unidades administrativas, y someterlo a
aprobacion de las autoridades;

Autorizar gastos para adquisicion de bienes y servicios necesarios para la
gestion de la Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar de conformidad con la
normatividad de contrataciéon publica;

Administrar los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos de oficina,
vehiculos, suministros y materiales;

Ejecutar los procesos precontractuales y contractuales para la adquisicion
de bienes y servicios necesarios para la gestion institucional;

Diseflar y aplicar instrumentos normativos para el correcto uso y
administracion de bienes muebles, materiales y demds equipos de
propiedad de Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar;

Gestionar el suministro adecuado de los servicios institucionales; vy,

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de Actividades.

Plan anual de contrataciones de bienes, suministros y servicios.

Informe cuatrimestral de cumplimiento del plan anual de contrataciones de
bienes, suministros y servicios.

Plan anual de mantenimiento de bienes Institucionales.

Informe cuatrimestral del cumplimiento del Plan Anual de Mantenimiento.
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10.

Plan anual de arrendamientos del drea administrativa.

Informe de cumplimiento del plan anual de arrendamientos del darea
administrativa.

Informe de siniestros.

Especificaciones Técnicas y Elaboracidn de Pliegos para contratacidon de
bienes y servicios en su dmbito de competencia.

Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso.

3.2.2.GESTION DE TALENTO HUMANO

a)

Misién.- Administrar el sistema integrado de desarrollo del talento humano
mediante la elaboracién y aplicacién de los lineamientos, politicas, normas
e instrumentos técnicos que permitan insertar al personal en el logro de los
objetivos institucionales, en el marco de las disposiciones constitucionales y
legales vigentes.

Responsable: Director de Talento Humano.

b)

s w

10.

11.

Atribuciones y responsabilidades:

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo de los Talento Humano vy
Remuneraciones (con sus Subsistemas de Planificacion de Talento Humano,
de Clasificacion de Puestos, de Reclutamiento y Seleccién de Personal, de
Evaluacién del Desempeno, de Capacitacion, de Protecciéon Laboral y de
Bienestar Social);

Presentar al Comité de Gestién de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional y posteriormente al Gerente de la Autoridad Portuaria de
Puerto, el proyecto de Estatuto de Estructura Organizacional de Gestion
por Procesos y sus reformas;

Administrar el Sistema de Desarrollo Institucional;

Administrar los movimientos de personal;

Administrar los expedientes de los funcionarios y servidores de la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar;

Administrar el Régimen Disciplinario;

Gestionar viaticos y gastos de traslado y retorno en coordinacién con la
Jefatura Financiera;

Administrar y controlar los seguros de asistencia médica y vida;

Administrar los sistemas de Bienestar Social y Calidad de Vida;

Desempenar las demas funciones que le asignare la autoridad competente,
las leyes y los reglamentos;

Aplicar el régimen disciplinario de acuerdo a la normativa vigente; y,
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12.

PwnNpE

o v

8.
9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Las demds que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de Actividades.

Plan anual de contratacion de personal.

Plan anual de liquidaciones de personal.

Informes técnicos de estructuracion y reestructuracién de los procesos
institucionales.

Informe semestral de resultados de la gestién organizacional.

Informe de resultado de evaluacién de desempefio del personal de la Entidad.
Programa de capacitacion para profesionalizar y especializar al personal de
APPB.

Plan Anual de vacaciones.

Informes de movimientos de personal.

Plan de servicios de salud, bienestar social y programas de seguridad e higiene
del talento humano de la institucion.

Informes de registro de nombramientos y contratos.

Informe sobre la logistica del servicio de transporte del personal de la Entidad.
Informes de Pagos y Remuneraciones de todo el Talento Humano que presta
sus servicios a la Entidad.

Informes sobre asistencia, faltas y atrasos del personal.

Informes para la contratacion del Talento Humano Institucional.

Informe de auditorias de trabajo.

Informe por cesacién de funciones.

Informes Técnicos de gestion de los subsistemas de personal.

Informes sobre traspasos y cambios administrativos / Acciones de personal.
Distributivo de puestos y de posicidn actualizados.

Manual de clasificacién de puestos institucional.

Informes de horas extraordinarias y suplementarias.

Informe del servicio de alimentacién y guarderia.

Ficha de registro del servidor.

Reglamentos o instructivos de administracion del Talento Humano.

Coordinar la Actualizacion del Estatuto Organico Institucional

Manual de Atencion al Usuario.

Informes sobre reglamentos.

3.2.3.GESTION FINANCIERA

a)

Mision.- Administrar en forma eficiente los recursos financieros de la
Entidad, aplicando procedimientos establecidos y garantizando |Ia
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confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacién en concordancia
con el ordenamiento juridico vigente.

Responsable: Director Financiero.

b)

N

9.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

c)

1.
2.

Atribuciones y responsabilidades:

Asesorar a la maxima autoridad en los asuntos de su competencia;

. Programar, dirigir y controlar las actividades de la unidad;
. Dirigir, coordinar, controlar el disefio e implementacion de las politicas,

normas e instrumentos técnicos de administracion de recursos financieros;

. Las demas funciones que le asigne la autoridad competente, de conformidad

con las leyes, reglamentos y disposiciones legales vigentes;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en las leyes,
reglamentos, normatividad técnica de la administracion financiera publica y
recomendaciones de la Contraloria General del Estado;

Presentar la informacién consolidada de la ejecucién presupuestaria institucional
a las autoridades y organismos de control;

Administrar eficientemente las asignaciones presupuestarias y recursos
financieros a su cargo;

Realizar andlisis financieros de la situacion de la Autoridad Portuaria de Puerto
Bolivar, que puedan ser considerados para la elaboracién de los planes
institucionales a corto, mediano y largo plazo;

Informar periédicamente a los niveles superiores los resultados de la gestidn
financiera y asistir en todos los temas relacionados con su gestion;

Evaluar la correcta operatividad del sistema computarizado de control de las
recaudaciones y proponer las modificaciones pertinentes;

Monitorear el cumplimiento de los productos y servicios asignados a los
equipos bajo su dependencia;

Gestionar pasajes y viaticos y gastos de traslado y retorno en coordinacion
con la Unidad de Administracion del Talento Humano;

Control previo al compromiso de pago;

Control previo, concurrente y posterior de las operaciones;

Custodia de valores y documentos en garantia;

Administracion de Cuentas y Beneficiarios; vy,

Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos
Plan Anual de Actividades.
Informe cuatrimestral de cumplimiento del plan operativo anual y cronograma

de actividades.
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No o

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Especificaciones Técnicas y Elaboracidn de Pliegos para contratacidon de
consultorias en su ambito de competencia.

Facturas por prestacidn de servicios portuarios.

Notas de crédito y notas de débito.

Informe de Control de cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones.
Informe de evaluacién de desempeno del personal de su proceso.

Presupuesto.-

Presupuesto Institucional.

Reformas Presupuestarias.

Informe cuatrimestral y anual de ejecucién y evaluacidon presupuestaria
comparado.

Certificaciones y compromisos presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Programacion indicativa anual de ejecucidn presupuestaria.

Programacién cuatrimestral del compromiso y mensual del presupuesto
devengado.

Solicitud al Ministerio de Finanzas de la creacién de estructuras
presupuestarias cuando el caso lo amerite.

Informes mensuales de la ejecucidon presupuestaria.

Informes mensuales sobre las reformas al presupuesto institucional.
Informes de anticipos y operaciones no presupuestarias.

Contabilidad.-

Registros Contables de ingresos, egresos y ajustes.

Plan anual de Caja.

Conciliaciones Bancarias.

Informe anual de constatacion fisica de los activos fijos y bienes de control.
Informe anual de constatacidn fisica de los activos fijos y bienes de control.
Informe de ventas para la declaracién de impuestos.

Informe sobre remate, donaciones o baja de bienes.

Informes de ingresos y gastos por fuentes de financiamiento.

Elaboracién y actualizaciéon del Distributivo de Remuneraciones Mensuales
Unificadas.

Registro de inventarios de bienes muebles valorados.

Registro de inventario de suministros de materiales valorados.

Planillas de aportes al IESS.

Liquidaciones de haberes.

Roles de Pago.

Liquidaciones de viaticos y pasajes.

Liquidacion de anticipos.

Depreciaciones.

Revalorizaciones.
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37. Registros de cuentas de orden (valores y documentos en garantia).
38. Comprobante de Acreditaciéon en Cuentas y Transferencias.

39. Comprobantes de recaudaciones de Ingresos.

40. Comprobantes de Retencién de Impuestos.

41. Comprobantes de declaraciones de impuestos al SRI.

42. Informe de recuperacién de Impuesto al Valor Agregado.

43. Informe de Retencidn y pagos de impuestos al SRI.

44. Informe de saldos de disponibilidades de las cuentas bancarias.
45. Informes de recaudacidn y pago de Cuentas por Cobrar y por Pagar.
46. Programacioén de Caja.

47. Registro de Ingresos.

48. Planilla de Retencidn de impuesto a la renta.

49. Reportes de contratos ingresados al e-SIPREN.

Tesoreria.-
50. Informe de constatacidn de las garantias.
51. Informes de cobro a través de la via coactiva.
52. Actas de entrega — recepcion.
53. Registro e informes de garantias y valores.

3.2.4.GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

a) Mision.- Administrar eficientemente los recursos tecnolégicos de la
institucion constituyéndose en un verdadero apoyo para la gestién de los
procesos gobernantes, agregadores de valor y habilitantes en general.
Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos con el fin de
proveer tecnologias de comunicacién que permitan optimizar la gestion
institucional garantizando la seguridad de la informacidn y de los equipos.

Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion.
b) Atribuciones y responsabilidades:

1. Desarrollar el Plan de Institucional de Tecnologias de Informacion.

2. Dirigir y evaluar la gestién tecnoldgica;

3. Administrar, orientar y capacitar en el uso de sistemas de informacion
automatizados (software) y hardware, proporcionando el apoyo técnico
necesario a los operadores y usuarios; coordinando la provisidon de recursos
y servicios informaticos y de comunicaciones para el procesamiento de
datos e informacion institucional;

4. Administrar y controlar los bienes informaticos de la Autoridad Portuaria de
Puerto Bolivar, a través del disefio y de la estrategia que permita la
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

N

oueWw

0 00 N

11.
12.

renovacion tecnoldgica, la capacitacion a funcionarios de la Entidad;
Proveer de servicios informdticos a los usuarios internos y externos, asi
como el desarrollo de aplicaciones;

Analizar, disefar, desarrollar e implantar sistemas informaticos
computarizados necesarios para lograr eficiencia y economia en las
actividades desarrolladas por las unidades administrativas de la Autoridad
Portuaria de Puerto Bolivar;

Proponer e implementa las politicas que permitan actualizar y potencializar
la planeacién tecnoldgica;

Disefiar y desarrollar las politicas de control de calidad, manejo vy
explotacion de la informacion generada;

Organizar y mantener actualizados los inventarios informaticos y elaborar
auditorias informaticas;

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de
su gestidn, asi como efectuar las reformas que permitan retroalimentar y
mejorar los procesos criticos;

Bases técnicas e informes para los procesos de adquisicién de bienes y
contratacidn de servicios;

Politicas de administracion de infraestructura tecnolégica;

Instalacién y administracién de equipos activos;

Instalacién y administracién del licenciamiento del software instalado;
Administracién de las comunicaciones entre las dependencias;
Administracién de video conferencia; vy,

Las demads que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de Actividades.

Informe cuatrimestral de cumplimiento del plan operativo anual y del
cronograma de actividades.

Plan anual de desarrollo informatico.

Informe de ejecucidn del plan de desarrollo informatico.

Plan anual de actualizacidon y mantenimiento de software y hardware.
Informe de ejecucién del Plan anual de actualizacién y mantenimiento de
software y hardware.

Plan de optimizacién y mejoramiento de redes y enlaces de la institucién.
Plan de mantenimiento de base de datos.

Plan de administracion de seguridades informaticas.

Especificaciones Técnicas y Elaboraciéon de Pliegos para contratacion en el
ambito de su competencia.

Plan de capacitacion tecnoldgica.

Informes del grado de percepcion del usuario interno.

30



ESTATUTO POR PROCESOS - Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar

13.
14.
15.

Informes de Diagndstico inicial de problemas del Hardware.
Informes de escalamiento de problemas de red.
Informe de evaluacion de desempefio del personal de su proceso.

3.2.5.GESTION DE SECRETARIA GENERAL

a)

Misién.- Mantener el sistema de documentos y archivos conforme a la
normativa legal vigente, complementadas con las actividades de recepcidn,
tramite, seguimiento y envio de correspondencia.

Responsable: Secretario/a General.

b)

1.

Atribuciones y responsabilidades:

Planificar y organizar las actividades de aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos para la administracién de documentos de archivo a nivel
institucional;

Supervisar y coordinar las actividades de registro y distribucién de la
correspondencia;

Atender consultas sobre registro, trdmite y archivo de la correspondencia
externa recibida;

Atender consultas sobre la correspondencia enviada y recibida almacenada
en el archivo electrénico;

Emitir copias certificadas de los documentos que reposan en los archivos de
la Autoridad Portuaria;

Implementar politicas, normas, procedimientos y practicas modernas de
documentacién y archivistica;

Informe de evaluacién de desempeiio del personal de su proceso; vy,

Las demds que le sean asignadas de conformidad con la Ley, reglamentos vy
demas disposiciones legales vigentes.

Productos:

Plan Anual de actividades.

Informe de cumplimiento del Plan anual de actividades.

Registro de certificacion de documentos de la Institucién.

Informe de control del Archivo general de la Entidad.

Certificacion de los documentos que suscribiéo o expidié la Entidad como
Institucion Nominadora.

Certificacion de los documentos que reposan en el archivo general de la
Entidad.

Informe de Verificacion y certificacion de la recepcidon de las garantias y
polizas de cualquier indole.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Reporte de estadisticas del sistema de archivo, informacién vy
documentacion.

Informe de seguimiento y estado de documentos.

Informes solicitados por los Niveles de Direccion Estratégica.

Reportes para pago de periddicos y correspondencia.

Actas de sesion de directorio

Resoluciones generadas por el Gerente y Directorio

Registros de ingreso y egreso de correspondencia externa oficial.

Registros de atencidn a usuarios internos y externos sobre Ia
correspondencia recibida e ingresada al sistema.

Archivo y custodia de originales o copias de la correspondencia externa
recibida.

Informe de Archivo de guias de entrega de anexos de correspondencia
externa recibida.

Documentos organizados y codificados, ubicados en el area de Archivo
General.

Inventario actualizado de los documentos que reposan en el Area del
Archivo General.

Registros de atencion a pedidos de referencia, préstamo de documentos y
extensién de copias.

Actas de expurgo y eliminacién de documentos que hayan cumplido sus
plazos de conservacidn, para su traslado al Archivo Histdrico.

Documentos electronicos registrados y controlados en la herramienta
informatica desarrollada para el efecto.

Art. 10.- Disposiciones Generales:

PRIMERA.- Las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la

Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar estan obligados a sujetarse a la

jerarquia establecida en el Estatuto Organico por Procesos Institucional, asi

como el cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios determinados en el presente Estatuto.

SEGUNDA.- La Autoridad Portuaria de Puerto Bolivar, en caso de incorporar o

eliminar productos organizacionales y siempre y cuando no implique
reformas a la estructura organica, requerird Unicamente del informe técnico
de la unidad responsable del Talento Humano, presentado por el Gerente
General al Directorio de la Entidad y estas modificaciones seran emitidas
mediante acto resolutivo del Directorio de la Institucion.

TERCERA.- Los informes actualmente son presentados cuatrimestral estaran

sujetos a los cambios que generen las normativas legales respectivas.
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Art. 11.- Disposicidn Final:

PRIMERA.- Quedan derogadas todas las resoluciones de igual o menor valor que
se opongan a la presente.

La presente resolucion regira a partir de su publicacion en el Registro Oficial.
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