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iteral ad) Las metas.y obletivos de las unidades adm

Descripcién de la unidad

Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica - LOTAIP

Objetivo de la unidad

istrativas de conformidad con sus programas operativos.

Indicador

Meta cuantificable

PROCESOS GOBERNANTES / NIVEL DIRECTIVO.

DIRECTORIO EMPRESA PUBLICA REGISTRO
DE LA PROPIEDAD DEL CANTON
PORTOVIEIO

Determinar las politicas y normatividad de la Empresa Publica

Cantén Portoviejo para ser ejecutad: la Gerencia,

“NO APLICA"
la

“NO APLICA"
la

con miras a fomentar el desarrollo humano v, las previstas en el
ordenamiento juridico vigente.

politca institucional y es el nivel de decision
de la gestion.

politca institucional y es el nivel de decision
de la gestion.

GERENTE GENERAL

Dirigir, controlar y ejecutar las politicas y normatividad emitidas por|
el Directorio y administrar la EP; y, lo establecido en e
ordenamiento juridico vigente.

“NO APLICA"
La Gerencia coordina, articula la realizacion

“NO APLICA"
Actualmente se encuentra en la

de cada una de la
Empresa Publica.

delas met; de
cada unade las jefaturas.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR / NIVEL OPERATIVO

JEFATURA TECNICA DE REGISTRO DE
DATOS

1 Formular el Plan Operativa Anual de la Jefatura tecnica del

registro de datos, organizando el trabajo de los recursos humanos y

el uso efi e los equipos y la unidad;

2.- Coordinar las relaciones internas y externas necesarias para el

normal funcionamiento de los procesos tecnicos de registro de

datos del canton Portoviejo.

3.+ Desarrollar propuestas de mejoramiento de los procesos tecnicos|

de registro de datos el Canton Portoviejo.

4.+ Formular la metodologia y supervisar su aplicacion en los|

procedimientos de certificacion y de inscripciones.

5.- Asegurar el cumplimiento de la forma y solemnidad de las|

incripciones y proponer esquemas de valoracion de los servicios de

certificacion e inscripciones;

6.- Capacitar al personal asignado alos procesos técnicos de registro|

de datos y supervisar y evaluar el desempefio del personal asignado|
el marco de las disposiciones legales y administrativas|

establecidas para cada evento.

7.- Asesorar a la méxima autoridad en temas relacionados con el

registro de datos y subrogar al titular de la entidad en caso de

ausencia temporarl legalmente concedida; ,

5. Gestionar los repertorios de los actos registrales.

"NO APLICA"

"NO APLICA"

construccion de los cada

la
dell

una de las jefaturas.

6n delas
cada una de las jefaturas.

PPROCESO DE ASESORIA

JEFATURA JURIDICA

1.- Plan Operativa Anual de su jefatura,
2.- Atender en tiempo y forma de contestacién de las demandas
civiles y de amparo que se presenten ante el Registro de la
Propiedad del Cantén Portoviejo o en contra de este;
3.- Emitir la informacién que le sea requerida por las diferentes
dependencias publicas, relacionada con los asuntos concernientes al
registro piblico, asi como con las demandas interpuestas por el
personal del mismo;
4.- Proporcionar la asesorfa necesaria al registrador para la

6n de i

quiera al
Registro de la Propiedad del Cant6n Portoviejo.
5. Elaborar conjuntamente con el jefe administrativo todos los

trate requieran la institucion de los bienesy

servicios que se adquieren.
6.- Asesorar al Registro de Ia propiedad del cantan Portoviejo y sus
unidades administrativas en los asuntos juridicos en que
intervengan; y

7.- Atender de forma oportuna la correspondencian que se reciba,

P las
autoridades publicas, segn sea el caso.

“NO APLICA"
Actualmente se encuentra en la
construccién de los indicadores de cada
una de las jefaturas.

“NO APLICA"
Actualmente se encuentra en la
construccién de las metas cuantificables de
cada una de las jefaturas.

PPROCESOS AGREGADORES DE VALOR / NIVEL OPERATIVO

JEFE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

1.- Administrar dos, coordinar |
llevar el manejo y control de inventarios de bienes muebles,
equipos, inmuebles, suministros y demés materiales requeridos,
necesarios para el normal funcionamiento de todas las
dependencias del Registro de la Propiedad del cantén Portivieio.

2.- Gestionar las actividades y conseguir los resultados relacionados.
con la provisién de servicios de abastecimiento de bienes, servicios,
materiales y suministros.

3.- Controlar los inventarios, las contrataciones y compras pilblicas,

limpiezay.
4.- Gestionar la administracién de los recursos financieros, a través
de los procesos internos de indole presupuestaria, contable y
tesoreria,

5.- Formulacién y segumiento a a ejecucién y evaluacién de
cumplimiento de planificacién estratégica y operativa.

6.- Supervisar a gestion de los servicios de tecnologfa de la
informacién y comunicaciones.

7.- Revisar la variacién de los gastos por servicios basicos.

5. Elaborar un Plan Anual de Contrataciones de la entidad de
acuerdo a la normativa nacional vigente y ejecutor el proceso de
Contratacién Pblica.

.- Realizar el Control de los activos fijos y encargarse del respectivo
médulo.

10.- Mantener la Infraestructura fisica, mobiliario y equipamiento en
condiciones de funcionamiento adecuado.

11.- Organizar el Archivo de Documenta
12.- Administrar las pélizas se seguros, garantias, cauciones y demds
documentos de su custodia.

13.- Realizar la ejecucién presuestaria,

14.- Las dems que le disponga las leyes y el Registrador de la
Propiedad.

6n administrativa

“NO APLICA"

“NO APLICA"

construccién de los cada

de las met: de

una de las jefaturas.

cada una de las jefaturas.

SECRETARIA GENERAL

1.- Hacer cumplir los requerimientos solicitados por las instituciones
piiblicas o privadas.

2.- Redactar oficios, comunicaciones y memorandos dirigidos all
Registrador / Gerente.

3.- Recibir oficios, comunicaciones y memorandos recibidos al
Registrador y Gerente.

4. Archivar documentos.

5.+ Revisar correos.

6. Preparar informes que se soliciten.

7.- Manejar la agenda.

"NO APLICA"

"NO APLICA"

construccion de los cada
una de fas jefaturas.

de las met; de
cada una de las jefaturas.

LINK PARA DESCARGAR EL REPORTE DE EMPRESA POR RESULTADOS (GPR)

NO APLICA: E| GAD Municipalidad de
Portoviejo
o maneja el sistema de Gobierno por
Resultados - GPR por proyectos o
programas
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