f) Administrar y mantener actualizado el Sistema de Gestion Electoral por
Resultados de la institucion;

g) Dirigir el seguimiento y evaluacion en las unidades desconcentradas del
Consejo Nacional Electoral,

h) Coordinar la elaboracion de informes de seguimiento del Sistema de
Planificacién e Inversiéon Publica;

i) Brindar asistencia técnica a servidores sobre el uso de herramientas de
seguimiento de planificacién institucional y de politicas publicas;

jJ) Coordinar el seguimiento y evaluacion de indicadores de planes,
programas, proyectos, procesos y servicios;

k) Gestionar las actividades, productos y servicios relacionados con el
funcionamiento de la Secretaria del Comité de Transparencia
Institucional;

1) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

m) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y Servicios:

1. Programas, politicas, manuales de procesos, metodologias, instructivos,
procedimientos, protocolos, indicadores de gestion en el ambito de su
competencia.

2. Indice de gestion estratégica (IGE).

3. Informes periodicos del seguimiento y evaluacion a la gestion de planes,
programas, proyectos y politicas institucionales.

4. Informes de resultados de indicadores de planes, programas, proyectos
y servicios.

5. Reportes de la planificaciéon anual ejecutada institucional.

6. Informes de evaluaciones semestrales y anuales sobre la gestion
institucional y el cumplimiento del sistema de planificaciéon e inversion
publica.

7. Informe de evaluacion de los procesos electorales.

8. Borrador del informe anual de rendiciéon de cuentas del Consejo
Nacional Electoral.

9. Registro de asistencia técnica especializada y/o participacién en
eventos de capacitacion.

10.Reportes periddicos de alertas de la ejecucion de procesos de compras
publicas.

11.Informes de cumplimiento de disposiciones del Pleno del Consejo
Nacional Electoral articuladas a la planificacion institucional.

12. Certificado de presentacion de informe anual de transparencia.

3.1.1.3. GESTION NACIONAL DE GESTION DE LA CALIDAD.

Unidad administrativa: Direccion Nacional de Gestién de la Calidad.

Mision:
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Disefiar, levantar, evaluar y mejorar los procesos institucionales mediante
la aplicacion de politicas, normas € instrumentos técnicos que permitan
incrementar la eficiencia y calidad de los productos y servicios del Consejo
Nacional Electoral.

Responsable: Director(a) Nacional de Gestion de la Calidad.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar, proyectos, procesos, protocolos e
indicadores en el ambito de gestion de la calidad;

b) Dirigir el levantamiento y documentacion del catalogo de procesos de la
Institucion;

¢) Dirigir la elaboraciéon de metodologias para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad,;

d) Proponer el Manual de Calidad, procedimientos generales,
procedimientos especificos, instructivos de trabajo, manuales
operativos, planes, documentos generales y formatos inherentes al
Sistema de Gestion de la Calidad del Consejo Nacional Electoral;

e) Coordinar la custodia, verificacién, actualizacion y distribucion de la
documentacién inherente al Sistema de Gestién de la Calidad;

f) Brindar asistencia técnica especializada para la elaboracion,
aprobacién e implementacion de documentos inherentes al Sistema de
Gestion de la Calidad, y mantenerlos actualizados;

g) Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad del Consejo Nacional
Electoral;

h) Planificar, coordinar y ejecutar auditorias al Sistema de Gestion de la
Calidad del Consejo Nacional Electoral;

i) Coordinar la ejecucion de pre-auditorias y auditorias de certificacion,
seguimiento y recertificacion externas;

j) Dirigir el desarrollo de mejores practicas en la gestion y mejoramiento
continuo de los productos y servicios institucionales;

k) Gestionar la evaluacion de resultados de la medicion de procesos
institucionales;

1) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

m) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Proyectos, procesos, protocolos e indicadores en el ambito de gestion de
la calidad.

2. Catalogo de procesos de la Institucion.

3. Metodologias para la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

4. Documentaciéon del Sistema de Gestion de la Calidad aprobada y
actualizada (planes, manual de calidad, procedimientos generales,
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procedimientos especificos, instructivos de trabajo, manuales
operativos, documentos generales y formatos).

5. Lista maestra actualizada de control de documentos, registros de
documentos externos y de su distribucion.

6. Registro de asistencia técnica especializada en gestion de la calidad.

7. Informe de implementacion y actualizacién del Sistema de Gestion de la
Calidad.

8. Plan anual de auditoria al Sistema de Gestién de la Calidad del Consejo
Nacional Electoral.

9. Listas de verificacion para la ejecucion del Sistema de Gestion de la
Calidad del Consejo Nacional Electoral.

10.Registro de no conformidades y oportunidades de mejoras, hallazgos de
auditoria.

11.Informe de auditoria interna del Sistema de Gestion de la Calidad.

12.Registro de acciones correctivas y preventivas.

13.Informe de cumplimiento y desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad.

14.Informe de analisis de factibilidad para los proyectos de mejoramiento
continuo en la gestién institucional.

15.Proyectos de mejoramiento y optimizaciéon de los servicios

institucionales.
16.Informe de evaluacion de resultados de la medicién de procesos

institucionales.
3.1.1.4. GESTION NACIONAL DE CULTURA

ORGANIZACIONAL.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Cultura Organizacional.
Mision:

Fortalecer el desarrollo continuo de la cultura organizacional y clima
laboral mediante la administraciéon, implementacion y supervision de
metodologias que aporten a la gestion del cambio, a fin de incrementar el
nivel de satisfaccion y sentido de pertenencia de los servidores del Consejo
Nacional Electoral.

Responsable: Director(a) Nacional de Cultura Organizacional.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar planes, programas, proyectos, procesos,
instrumentos técnicos, protocolos e indicadores de gestiéon en el ambito
de clima laboral y cultura organizacional;
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b) Desarrollar estrategias de cultura organizacional enfocadas al
fortalecimiento de la filosofia institucional y mejora del clima laboral
del Consejo Nacional Electoral;

c) Dirigir la implementacion de herramientas y estrategias de medicién de
clima laboral y cultura organizacional que aporten a la gestion del
cambio;

d) Dirigir la identificacion, fortalecimiento y evaluaciéon de agentes de
cambio institucional,

e) Institucionalizar y fomentar los valores del Consejo Nacional Electoral;

f) Dirigir la elaboracion de propuestas de mejora de la cultura
organizacional;

g) Coordinar e implementar buenas practicas sobre los procesos de
responsabilidad social que aporten a la mejora de la cultura
organizacional en el Consejo Nacional Electoral,;

h) Supervisar la ejecucion de directrices emitidas en materia de clima
laboral y cultura organizacional;

i) Dirigir, proyectos, eventos y actividades de interacciéon del personal del
Consejo Nacional Electoral para promover el sentido de pertenencia
institucional y la mejora de la cultura organizacional y clima laboral de
la institucién;

j) Fortalecer el compromiso institucional durante los procesos electorales;

k) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan Ilas
competencias de la unidad; y,

) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Planes, programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos,
protocolos e indicadores de gestion en el ambito de clima laboral y
cultura organizacional.

2. Informe de estrategias de cultura organizacional enfocadas al
fortalecimiento de la filosofia institucional y a la mejora de la cultura
organizacional y clima laboral.

3. Herramientas y estrategias que aporten a la gestion del cambio.

4. Informe de identificacion, acompanamiento v evaluaciéon de agentes de
cambio institucional.

5. Codigo de Etica Institucional.

6. Informe de implementacion de estrategias para fortalecer los valores
institucionales.

7. Plan de gestion de cultura organizacional.

8. Informe de mejora de clima laboral y cultura organizacional.

9. Informe de resultados de mediciones de clima laboral y cultura
organizacional.

10.Informe de implementacion de estrategias de cultura organizacional,
clima laboral y gestion de cambio institucional.

11.Informe de participacion y cumplimiento de difusion de estrategias y
programas de gestion de cultura organizacional.
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12.Informe de implementacion de planes y proyectos de responsabilidad
social que aporten a la mejora de la cultura organizacional.

13.Informe de supervision de ejecucion de directrices emitidas en materia
de su competencia en el ambito nacional.

14.Reporte de actividades, productos y servicios de Cultura

Organizacional.

3.1.1.5. GESTION NACIONAL DE ESTADISTICA.
Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Estadistica.
Mision:

Generar informacion estadistica oficial, oportuna y confiable mediante el
levantamiento, procesamiento, sistematizacion y custodia de datos que
contribuyan a la toma de decisiones.

Responsable: Director(a) Direccion Nacional de Estadistica.
Atribuciones y Responsabilidades.

a) Proponer, desarrollar y evaluar planes, programas y proyectos en el
ambito estadistico;

b) Desarrollar reportes, informes, indices ¢ indicadores estadisticos de
informacion institucional y electoral,

c) Dirigir el levantamiento de bases de datos estadisticas requeridas por
las unidades de la Institucion,;

d) Dirigir el procesamiento y administracion de la informacion estadistica
de la institucion;

e) Proponer estudios de escenarios y proyecciones estadisticas;

f) Desarrollar documentos técnicos en materia estadistica electoral e
institucional;

g) Supervisar la ejecucion de directrices emitidas en materia de
estadistica;

h) Brindar asistencia técnica especializada a las unidades del Consejo
Nacional Electoral en el ambito estadistico;

i) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

J) Gestionar las demaés atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Planes, programas y proyectos en el ambito estadistico.
2. Documentos técnicos, reportes, informes, indices e indicadores
estadisticos de informacion institucional y electoral.
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3. Bases de datos estadisticas requeridas por las unidades de la
Institucion.

4. Informe de procesamiento y administracion de la informacion
estadistica de la institucion.

5. Estudios de escenarios v proyecciones estadisticas.

6. Informe de supervisiéon de actividades en materia de su competencia en
el ambito nacional.

7. Registro de asistencia técnica especializada en temas estadisticos a las
unidades del Consejo Nacional Electoral.

3.1.2. GESTION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA.
Unidad Administrativa: Coordinacion Nacional de Asesoria Juridica.
Mision:

Asesorar en materia constitucional y legal a las autoridades y unidades
organicas del Consejo Nacional Electoral, mediante la aplicaciéon de la ley
para garantizar las actuaciones institucionales en ambito juridico.

Responsable: Coordinador(a) Nacional de Asesoria Juridica.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Emitir directrices para la ejecuciéon de los planes, programas y
proyectos en el ambito juridico y otros establecidos en la ley;

b) Elaborar  proyectos de convenios y  otros instrumentos
interinstitucionales requeridos por el Consejo Nacional Electoral;

c¢) Coordinar la elaboracion, formulacion y revision de los contratos,
convenios, reglamentos, resoluciones y otros instrumentos juridicos,
vinculados al Consejo Nacional Electoral;

d) Proponer y coordinar reformas, reglamentos, resoluciones, instructivos
y demas normas para el cumplimiento de los objetivos del Consejo
Nacional Electoral,

e) Coordinar la asistencia juridica en los procesos de contratacion publica
del Consejo Nacional Electoral;

f) Coordinar la asesoria juridica a las autoridades y unidades del Consejo
Nacional Electoral en el marco de sus competencias;

g) Coordinar el patrocinio del Consejo Nacional Electoral en los procesos
judiciales, extrajudiciales y demas en los que sea parte procesal;

h) Aprobar los informes técnicos y juridicos emitidos por las Direcciones
bajo su responsabilidad respecto de los procesos judiciales,
extrajudiciales, electorales y administrativos en el ambito de su
competencia;

i) Coordinar la emision de informes juridicos sobre asuntos sometidos a
su conocimiento;
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j) Coordinar el registro control y actualizacién del inventario de contratos,
convenios, causas judiciales, extrajudiciales y administrativas en los
que sea parte el Consejo Nacional Electoral;

k) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

1) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

La Coordinacion Nacional de Asesoria Juridica esta integrada por las
siguientes Direcciones Nacionales:

1. Direccion Nacional de Asesoria Juridica y Normativa.,
2. Direccion Nacional de Patrocinio.

3.1.2.1. GESTION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA Y
NORMATIVA.

Unidad administrativa: Direccion Nacional de Asesoria Juridica y
Normativa.

Mision:

Asesorar legalmente en materia electoral, administrativa y contractual a
las autoridades y unidades del Consejo Nacional Electoral mediante la
aplicaciéon de la normativa vigente para brindar seguridad juridica
institucional.

Responsable: Director(a) Nacional de Asesoria Juridica y Normativa.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar planes, programas, proyectos,
manuales, procesos, instrumentos técnicos, protocolos, indicadores de
gestion en el ambito de asesoria juridica y normativa;

b) Dirigir la elaboracion de reglamentos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos solicitados;

c) Gestionar la emisioén de criterios de asesoria juridica y normativa, para
autoridades y unidades del Consejo Nacional Electoral sobre asuntos
sometidos a su conocimiento;

d) Dirigir la emisién de resoluciones de inicio, adjudicacion, desierto,
cancelacion, catalogo electronico, reformas al plan anual de
contratacion (PAC) y contratos modificatorios o complementarios
vinculados al Consejo Nacional Electoral;

e} Dirigir la asistencia técnica especializada en temas inherentes de
asesoria juridica y normativa;

f) Socializar a todas las unidades de la Institucion la actualizacion de
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disposiciones juridicas relacionadas con el normal desenvolvimiento de
la Institucion;

g) Administrar los expedientes generados por la Direcciéon Nacional de
Asesoria Juridica y Normativa;

h) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

i) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Planes, programas, proyectos, manuales, procesos, nstrumentos
técnicos, protocolos e indicadores de gestion.

2. Reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos
juridicos solicitados.

3. Criterios de asesoria juridica y normativa emitidos.

4. Documentos precontractuales y contractuales generados en el marco
de las competencias de la Direccion.

5. Registro de asistencia legal en ambito de asesoria juridica y normativa.

6. Reporte de socializacion de las leyes, reglamentos, ordenanzas, normas,
procedimientos y disposiciones juridicas relacionadas con la
Institucion.

7. Registros de lineamientos, normativa, proyectos, informes, convenios,
contratos, expedientes de la Direccién.

3.1.2.2. GESTION NACIONAL DE PATROCINIO.
Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Patrocinio.
Mision:

Patrocinar a la institucion en los procesos judiciales y extrajudiciales en
sus distintas instancias ante la autoridad y entidad competente, mediante
la aplicacion de la normativa legal para brindar seguridad juridica al
Consejo Nacional Electoral.

Responsable: Director(a) Nacional de Patrocinio.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar planes, programas, proyectos, normas,
reglamentos, procesos, indicadores, instrumentos técnicos y protocolos
en el ambito de Patrocinio;

b} Patrocinar judicial, extrajudicial, constitucional y en métodos de
solucion alternativa de conflictos en las causas en las que intervenga el
Consejo Nacional Electoral;
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c) Absolver consultas de patrocinio de las autoridades y unidades del
Consejo Nacional Electoral sobre asuntos institucionales sometidos a
su conocimiento;

d) Determinar los lineamientos para la elaboracion de demandas, autos,
alegatos y recopilar pruebas procesales;

e) Dirigir la asistencia legal especializada en temas inherentes a patrocinio
institucional;

f) Dirigir la administracion del archivo temporal de causas judiciales y
extrajudiciales en las que interviene el Consejo Nacional Electoral en
periodo ordinario y electoral;

g) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

h) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Planes, programas, proyectos, normas, reglamentos, procesos,

indicadores, instrumentos técnicos y protocolos en el ambito de

patrocinio.

Informes de patrocinio y soluciones alternativas de conflictos.

Informes de consultas juridicas de patrocinio absueltas.

4. Informes y registros de demandas, autos, alegatos y demas escritos
judiciales para sustentar las causas.

5. Informe de lineamientos emitidos para gestionar los procesos de
patrocinio judicial y extrajudicial.

6. Registro de asistencia técnica especializada relacionada al ambito de
patrocinio.

7. Registro de procesos judiciales y extrajudiciales del periodo ordinario y
electoral.

Rl

3.1.3. GESTION NACIONAL DE COMUNICACION.
Unidad Administrativa: Coordinaciéon Nacional de Comunicacion.
Mision:
Organizar, coordinar, asesorar, ejecutar y controlar las actividades en
materia de comunicacién institucional y electoral, tendientes a aportar al
cumplimiento de los ejes estratégicos, los objetivos institucionales con
informacion oportuna a las ciudadanas y los ciudadanos.

Responsable: Coordinador(a) Nacional de Comunicacién.

Atribuciones y responsabilidades:
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a) Proponer politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos y
protocolos en el ambito de comunicacion;

b) Emitir directrices para el cumplimiento de las estrategias de
comunicacion en el ambito interno territorial, nacional e internacional,
conforme a la planificacion y politicas institucionales;

¢) Formular y ejecutar compromisos y convenios interinstitucionales
relacionados con temas de comunicacion;

d) Coordinar y desarrollar contenidos de comunicacion;

e) Definir e impulsar canales de comunicacion internos y externos de la
institucion;

f) Comunicar en medios oficiales de los contenidos comunicacionales del
Consejo Nacional Electoral;

g) Coordinar la programaciéon de difusion informativa sobre las acciones
institucionales;

h) Coordinar la organizacién de actividades protocolarias internas y
externas de la institucion;

i) Desarrollar el componente comunicacional de los eventos locales,
nacionales e internacionales en los que participe el Consejo Nacional
Electoral;

j) Impulsar la implementacién y actualizacion de programas y
aplicaciones tecnologicas para fortalecer la comunicacion;

k) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

1) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad
competente,

La Coordinacién Nacional de Comunicaciéon esta integrada por las
siguientes Direcciones Nacionales:

1. Direccién Nacional de Produccion Comunicacional.
2. Direccién Nacional de Comunicacién Institucional.

3.1.3.1. GESTION NACIONAL DE PRODUCCION
COMUNICACIONAL.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Produccion
Comunicacional.

Mision:

Desarrollar productos comunicacionales, audiovisuales y multimedia,
mediante la aplicacion de estrategias, linea grafica e imagen a fin de
generar los insumos necesarios para difundir la gestion del Consejo
Nacional Electoral en procesos institucionales y electorales.

Responsable: Director(a) Nacional de Produccién Comunicacional.

Atribuciones y responsabilidades:
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a) Proponer la elaboracién de planes, programas, proyectos, procesos,
imstrumentos técnicos, protocolos, indicadores de gestion en el ambito
de producciéon comunicacional;

b) Implementar medios propios y alternativos de acuerdo a las
necesidades del Consejo Nacional Electoral,;

c) Dirigir y supervisar la produccion, elaboracion y difusién de productos
comunicacionales en los procesos institucionales y electorales;

d) Elaborar material comunicacional fisico, multimedia y audiovisuales
segun las necesidades institucionales y electorales;

€) Desarrollar estrategias para la implementacion de campanas
comunicacionales de gestion institucional con enfoque intercultural, de
género, intergeneracional, movilidad humana y de discapacidades;

f)y Disenar y producir la linea grafica, material e imagen institucional y
electoral;

g) Realizar y producir cadenas de difusion masiva en temas de
comunicacion institucional y electoral,

h) Difundir las convocatorias y resultados proclamados en los procesos
electorales;

i) Apoyar en temas comunicacionales a las dependencias del Consejo
Nacional Electoral;

j) Dirigir la preproduccion, produccién y posproduccién de notas
informativas;

k) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Gestiones internas:

¢ Gestion de Produccion e Imagen.
e Gestidon de Diserio Grafico.

Productos y servicios:
Gestion de Produccién e Imagen.-

1. Planes de medios, protocolos, indicadores de gestion en los temas de
produccién e imagen.

2. Productos comunicacionales e informativos institucionales vy
electorales.

3. Productos digitales, fotograficos, multimedia y audiovisuales.

4. Materiales y anuncios institucionales y electorales.

5. Cadenas y campanas de difusion masiva en temas de comunicacién
institucional y electoral.

6. Propuestas de medios de comunicacién propios y alternativos
implementados.
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Gestion de Disefio Grafico.-

Protocolos e indicadores de gestion en los temas de disefio grafico.
Manual de linea grafica e imagen institucional y electoral.

Disefio de material electoral acorde a la linea grafica institucional.
Disefio grafico de documentos y papeletas electorales.

Disefio de documentos institucionales.

Diseno y diagramacién de publicaciones.

D ULE LN

3.1.3.2. GESTION NACIONAL DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Comunicacion
Institucional.

Misién:

Planificar y difundir de manera oportuna y transparente la gestion del
Consejo Nacional Electoral frente a la ciudadania y organizaciones
politicas, mediante la implementaciéon de canales, procedimientos y
sistemas de comunicacion internos y externos para garantizar la viabilidad
y consecucion de los objetivos institucionales.

Responsable: Director(a) Nacional de Comunicacién Institucional.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer planes, programas, proyectos, procesos, instrumentos
técnicos, protocolos, indicadores de gestion en el ambito de
comunicacién institucional y otros establecidos en la ley;

b) Desarrollar estrategias de comunicacion enfocadas al fortalecimiento de
la gestion institucional del Consejo Nacional Electoral y de las unidades
desconcentradas;

c) Gestionar la cobertura mediatica de la gestion del Consejo Nacional
Electoral;

d) Difundir la gestidon institucional y electoral mediante los canales de
comunicacion institucionales del Consejo Nacional Electoral;

e) Difundir las campafnas de comunicacion institucionales y electorales;

f) Difundir la informacién oficial del Consejo Nacional Electoral;

g) Coordinar el relacionamiento con medios de comunicacién que brindan
cobertura a la gestion del Consejo Nacional Electoral;

h) Gestionar los contenidos para medios de comunicacién institucional
propios y alternativos;

i) Coordinar y dirigir el protocolo en ceremonias en las que participe el
Consejo Nacional Electoral;

j)  Monitorear noticias en medios de comunicacion en temas referentes al
Consejo Nacional Electoral;

k) Supervisar las directrices emitidas en el ambito de sus competencias;
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l) Dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con la Direccion;

m) Dirigir la generacién de lineas comunicacionales con base al entorno
democratico relacionadas con la institucion,;

n) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

o) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Gestiones internas:

e Gestion de Informacién y Analisis Comunicacional.
e Gestion de Relaciones Publicas y Protocolo.
e Gestion de Canales de Comunicacion.

Productos y servicios:
Gestion de Informacién y Analisis Comunicacional.-

1. Planes, programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos,
protocolos, indicadores de gestion de informacién y analisis
comunicacional.

2. Informe de estrategias de comunicaciéon enfocadas al fortalecimiento de
la gestion institucional.

3. Lineas comunicacionales con base al entorno democratico, relacionadas

con la institucién.

Informes de difusion de la gestion institucional y electoral.

Informe de campanas comunicacionales institucionales.

Reportes periodicos de noticias de los medios de comunicaciéon y en

redes sociales en temas referentes al Consejo Nacional Electoral.

7. Informes de seguimiento y alertas en medios.

8. Informes de investigacion de corrientes de opinidon y noticias entorno al
CNE.

9. Reporte y distribucién de medios suscritos del CNE.

10.Informe de seguimiento de actividades internas del CNE.

ook

Gestion de Relaciones Pablicas y Protocolo.-

1. Planes, programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos,
protocolos, indicadores de gestion de relaciones plblicas y protocolo.

2. Manual de procedimientos de imagen institucional.

3. Agenda de medios para voceros institucionales.

4. Manuales de protocolo.

5. Boletines de prensa
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6. Contenidos de los productos comunicacionales institucionales y
electorales.

7. Ruedas de prensa.

8. Informe de difusidon de informacion oficial del Consejo Nacional
Electoral.

9. Acompanar y asistir al o la Presidente(a) y Consejeros{as) del CNE en
los actos institucionales y electorales.

10.Agenda de eventos y reportes de actos protocolarios institucionales y
electorales desarrollados.

11.Informe de difusion en medios de comunicacion.

Gestion de Canales de Comunicacion.-

1. Planes, programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos,
protocolos, indicadores de gestion sobre canales de comunicacion.

2. Contenidos del portal web e intranet actualizados.

3. Reporte de contenidos de canales de comunicacién propios y
alternativos.

4. Lineamientos para el manejo de canales de comunicacion y redes
sociales.

5. Informe de disponibilidad de los canales de comunicacion de la
institucién.

3.1.4. GESTION NACIONAL DE SEGURIDAD Y MANEJO INTEGRAL
DE RIESGOS.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Seguridad y Manejo
Integral de Riesgos.

Mision:

Organizar, administrar y controlar la seguridad integral institucional y
electoral, mediante el manejo integral de riesgos cumpliendo politicas,
planes, procesos que permitan mantener la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de informaciéon acorde a las necesidades institucionales,
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Responsable: Director(a) Nacional de Seguridad y Manejo Integral de
Riesgos.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Determinar las directrices para el disefio, ejecucion, evaluacion y
actualizacién de las politicas, programas, proyectos, procesos,
protocolos, indicadores de gestion en el ambito de seguridad electoral y
manejo integral de riesgos;

b) Gestionar el diagnostico de la situacion de riesgos y seguridad
institucional y su mitigaciéon a nivel nacional,
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c) Coordinar la implementacion, monitoreo y evaluacion de la seguridad
integral durante las etapas preelectoral, electoral y postelectoral en
coordinacién con la Gestion Nacional Técnica de Procesos, asi como,
con los organismos competentes a nivel nacional;

d) Dirigir la elaboracion, ejecucion y evaluacion de planes de contingencia,
continuidad de las operaciones, recuperacion de desastres y otros que
se requiera, para prevenir riesgos que se puedan presentar en la
institucion asi como en los procesos electorales;

e) Dirigir la evaluacion de politicas, procedimientos y controles en materia
de seguridad integral,

f) Dirigir la elaboraciéon y ejecucion del plan de emergencia y contingencia
a nivel nacional en coordinaciéon con las unidades pertinentes;

g) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

h) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente; dentro del ambito de seguridad
integral.

Productos y servicios:

1. Politicas, programas, proyectos, procesos, protocolos, controles,
indicadores de gestion en el ambito de Seguridad Integral de Riesgos
institucionales y electorales.

2. Informe de diagnéstico de la situaciéon de riesgos y seguridad
institucional y plan de mitigacion de la situacion de riesgos y seguridad
institucional a nivel nacional.

3. Plan e informe de implementaciéon, monitoreo y evaluacion de la
seguridad integral durante las etapas preelectoral, electoral y
postelectoral a nivel nacional.

4. Informe de evaluacion de la efectividad de politicas, procedimientos y
controles.

5. Plan de emergencia y contingencia a nivel nacional en coordinacién
con las unidades pertinentes.

6. Planes de contingencia, continuidad de las operaciones, recuperacion
de desastres e informes de la gestion a nivel nacional.

3.1.5. GESTION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA.
Unidad administrativa: Direccion Nacional de Auditoria Interna.
Mision:
Ejecutar las politicas, y normas que permitan examinar, verificar y evaluar
con independencia y objetividad la utilizaciéon eficiente, efectiva y ética de

los recursos institucionales para cumplir con las directrices establecidas
por la ley y la Contraloria General del Estado.
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Responsable: Director(a) Nacional de Auditoria Interna.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Determinar los planes anuales de auditoria, elaborados de acuerdo con
las politicas y normas emitidas por la Contraloria General del Estado y
presentarlos a este organismo;

b) Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la efectividad de las
operaciones y el cumplimiento de leyes, normas y regulaciones
aplicables;

c) Evaluar los procedimientos de prevencion internos para evitar actos
ilicitos y de corrupcién que afecten a la entidad,

d) Gestionar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades del
Consejo Nacional y de sus unidades desconcentradas y adscritas;

e) Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del Estado
determine responsabilidades administrativas y civiles culposas; asi
como, los indicios de responsabilidad penal, conforme a la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado;

f) Liderar el seguimiento y control del cumplimiento de Ilas
recomendaciones establecidas en los informes de auditoria interna y
externa sobre la base del cronograma preparado por los funcionarios
responsables de su aplicacion y aprobado por la maxima autoridad;

g} Preparar informes de las actividades cumplidas por la unidad para
revision de la Contraloria General del Estado;

h) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

i) Cumplir las demas obligaciones senaladas en la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y su Reglamento.

Productos y servicios:

1. Plan anual de auditoria interna.

2. Reportes de la eficacia del sistema de control interno, efectividad de las
operaciones y el cumplimiento de leyes, normas y regulaciones
aplicables.

3. Procedimientos de prevencion internos que permitan evitar la comision
de actos ilicitos y de corrupcion que afecten a la institucion.

4. Informes de auditoria y de examenes especiales.

5. Informes de indicios de responsabilidades administrativas, civiles
culposas o penales en base de los resultados de acciones de control e
informes.

6. Informe de seguimiento y control al cumplimiento de las
recomendaciones establecidas en los informes de auditoria interna y
externa.

7. Informe de actividades cumplidas en relacién con el plan anual de
control de trabajo y actividades complementarias.

3.2. DE APOYO:
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3.2.1.GESTION NACIONAL ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y
TALENTO HUMANO.

Unidad Administrativa: Coordinacion Nacional Administrativa Financiera
y Talento Humano.

Mision:

Gestionar los procesos administrativos, financieros y de talento humano, a
través de la planificacién, control y evaluacion de sus planes, programas y
proyectos en periodo ordinario y electoral para contar con servicios,
recursos y talento humano que facilite el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Responsable: Coordinador(a) Nacional Administrativo(a), Financiero(a) y
Talento Humano(a).

Atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinar la elaboracion y el control de planes, programas, proyectos,
manuales, instructivos, procedimientos, protocolos, indicadores de
gestion en el ambito administrativo, financiero y talento humano;

b) Coordinar y controlar las actividades administrativas, financieras y de
talento humano de la institucién de conformidad con las politicas
emanadas por la autoridad competente y con lo dispuesto en la
normativa legal;

c) Coordinar la provisién y administraciéon de bienes, servicios, obras,
transporte e infraestructura;

d) Coordinar la administracion, ejecucion y control del presupuesto
financiero institucional aplicando la normativa legal,

¢) Coordinar el desarrollo organizacional, ingreso, administracion,
capacitacion y la salud ocupacional de los servidores;

f) Disponer la asistencia técnica en temas administrativos, financieros y
de talento humano para usuarios internos y externos del Consejo
Nacional Electoral;

g) Autorizar los gastos previstos en el presupuesto de conformidad con las
resoluciones de la autoridad competente;

h) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

1) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad
competente.

La Coordinaciéon Nacional Administrativa, Financiera y Talento Humano
esta integrada por las siguientes Direcciones Nacionales:

1. Direccién Nacional Administrativa.
2. Direccion Nacional Financiera.
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3. Direccion Nacional de Talento Humano.

3.2.1.1. GESTION NACIONAL ADMINISTRATIVA
Unidad Administrativa: Direccion Nacional Administrativa.
Mision:

Administrar eficientemente la provision de bienes, servicios, obras,
transporte, infraestructura y seguros mediante la aplicacion de la
normativa legal vigente para facilitar la consecucion de los objetivos
institucionales.

Responsable: Director(a) Nacional Administrativo(a).
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar programas, proyectos, procesos,
instrumentos técnicos, protocolos, indicadores de gestion de temas
administrativos en el ambito nacional;

b) Establecer politicas y ejecutar el plan de mantenimiento para el uso del
parque automotor;

c) Gestionar y realizar adecuaciones, readecuaciones y uso de espacios
fisicos de las dependencias del Consejo Nacional Electoral, de acuerdo a
sus necesidades;

d) Programar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la
institucion de conformidad con las politicas emanadas por la autoridad
competente y por lo dispuesto en la normativa legal,

e) Coordinar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e
inmuebles, el registro de sus custodios y vigilar su mantenimiento y
buen uso;

f) Coordinar, implementar y evaluar la seguridad fisica en planta central y
Delegaciones Provinciales;

g) Dirigir, consolidar y revisar el Plan Anual de Contratacion (PAC) de la
mstitucion;

h) Gestionar y controlar los procedimientos de contratacion para la
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, equipos
de oficina, parque automotor, servicios basicos, infraestructura fisica,
gjecucion de obras y prestacion de servicios;

i) Administrar el portal de compras publicas;

i) Administrar las poélizas de seguros de conformidad con la normativa
vigente;

k) Supervisar la ejecucion de directrices emitidas en materia de su
competencia en el ambito nacional;

1) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

m) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.
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Gestiones internas:

e Gestién de Proveeduria y Adquisiciones.

e Gestion de Administraciéon de Bienes y Seguros.

¢ Gestién de Transporte y Servicios.

e Gestion de Mantenimiento e Infraestructura Civil.

Productos y servicios:
Gestion de Proveeduria y Adquisiciones:

1. Programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos, protocolos e
indicadores de gestion en temas de proveeduria y adquisiciones.

Plan Anual de Contratacion Publica e informe de ejecucion.

Pliegos para contratacion de bienes, obras, servicios y consultoria.
Registro de 6rdenes de compra de bienes y servicios de infima cuantia.
Informe de registro de procesos de compras publicas.

Registros de documentacion precontractual, contratos y actas de
entrega recepcion de compras publicas.

Registro de contratos publicos y pdélizas.

Informes de supervision y de control de la gestién y transparencia de
los procesos de contratacién y adquisiciones.

A
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Gestion de Administraciéon de Bienes y Seguros:

1. Planes, programas y proyectos en temas relacionados a la
administracion de bienes vy seguros.

2. Informes de baja, comodatos, remates donaciones, transferencias
gratuitas de bienes con documentos habilitantes.

3. Actas de entrega recepciéon de bienes.

4. Informes de mantenimiento de bienes.

5. Registro de ingresos y egresos de bodega de suministros y materiales.

6. Inventario actualizado de bienes de larga duracién, control
administrativo y bienes sujetos a control.

7. Informe de gestion y reportes globales para la inclusién de seguros para

los bienes de la institucion.
8. Informe de pélizas de seguro y primas.
9. Informe de reclamos por siniestros, inclusiones, exclusiones,
renovaciones y recuperacion.
10.Informe de movimientos y de existencias de suministros y materiales.
11.Informe de supervision de manejo de bienes y seguros a nivel nacional.

Gestion de Transporte y Servicios:

1. Programas y proyectos en temas de transporte.

2. Ordenes de movilizacién y salvoconductos de vehiculos.
3. Actas de entrega recepcion de vehiculos.

4. Informe consolidado de adquisicion de pasajes aéreos.
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Informe de vehiculos matriculados y documentos habilitantes.

Informe de solicitud de pago por utilizacion de combustibles,

lubricantes, y por compra de piezas y accesorios de vehiculos.

Informe de accidentes de los vehiculos institucionales.

Registro de control de documentos para asegurar los vehiculos.

Plan de mantenimiento vehicular e informe de ejecucion.

O Informe de supervision de actividades en materia de mantenimiento
vehicular en el ambito nacional.

11.Registro de solicitudes de pagos de servicios basicos, internet y

telefonia moévil.
12.Informe de gestion de servicios generales y asistencia administrativa
para las unidades del Consejo Nacional Electoral.
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Gestion de Mantenimiento e Infraestructura Civil:

1. Programas y proyectos en temas de mantenimiento e infraestructura

civil.

Reporte de adecuaciones, readecuaciones y uso de espacios fisicos.

Plan anual de mantenimiento y adecuaciones de bienes inmuebles e

informe de ejecucion.

4. Reporte de pago de alquiler, servicios de mantenimiento e impuestos
que generen los bienes inmuebles del Consejo Nacional Electoral.

5. Informe de solicitudes de adquisicion de materiales para el
mantenimiento y construccion de obras.

6. Informe de fiscalizacién de obras de construccion.

7. Reporte de dafios a bienes muebles e inmuebles de la institucion.

8. Informe consolidado de adecuaciones al espacio fisico de dependencias
del Consejo Nacional Electoral.

9. Informe de supervisién de actividades en materia de su mantenimiento
e infraestructura en el ambito nacional.

w

3.2.1.2. GESTION NACIONAL FINANCIERA.
Unidad Administrativa: Direccion Nacional Financiera.
Mision:
Gestionar y administrar los recursos financieros del Consejo Nacional
Electoral de manera eficaz, oportuna y eficiente mediante la aplicacion de
la normativa legal vigente y la dotacion de informacion financiera veraz
para la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Responsable: Director(a) Nacional Financiero(a).

Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar planes, programas, proyectos,
procesos, instrumentos técnicos, protocolos, indicadores de gestion en

%) 417, ‘///'// (//f(;w///// ///// %)f/)//////'// : //a‘/f/ﬂ /:74( //(/ 20 //~
/r//)/ - //////f/////( //// j/// :/7/:/,///,_)’)/,/ 5",»9/'//7 -‘,///’J/%//i// Ve (/ //N,?

/// /////1/// GK//K ////



;
RCTASEY Sz

el ambito de temas preéupuestarios, contables, tributarios a nivel
nacional;

b) Coordinar la elaboracion de la proforma presupuestaria institucional;

c¢) Disponer la elaboraciéon de certificaciones presupuestarias para la
asignacion de recursos financieros;

d) Disponer la elaboracion de comprobantes de modificaciones
presupuestarias;

e) Disponer el analisis del financiamiento y validacion de requerimientos
presupuestarios de planta central y Delegaciones Provinciales;

f) Dirigir el monitoreo de la programacion, ejecucion y reformas del
presupuesto del Consejo Nacional Electoral;

g) Disponer la transferencia de recursos entre instituciones publicas, asi
como la transferencia de fondos requeridos por las unidades del
Consejo Nacional Electoral conforme la normativa legal;

h) Dirigir el registro de operaciones contables financieras;

i) Disponer el cumplimiento de las obligaciones tributarias
institucionales;

j) Disponer la depuracion de conciliaciones de saldos de cuentas
contables;

k) Gestionar pagos a nivel general por distintos conceptos a nivel
nacional y del exterior;

1) Generar el registro de comisiones de servicio institucional a nivel
nacional y en el exterior;

m) Disponer la elaboracion de comprobantes tnicos de registro de
ingresos, comprometidos, devengados y pagados;

n) Disponer el registro de contratos de obras, bienes, servicios y
anticipos;

o) Coordinar y disponer el levantamiento de informes de garantias en
custodia (renovacion, devolucién, ejecucion);

p) Coordinar la elaboracion de informes de recaudacion a nivel nacional,

q) Disponer la elaboracién de comprobantes electréonicos de retencion de
impuestos;

r) Disponer la asistencia técnica en temas financieros para los usuarios
internos y externos de la Direccibn Nacional Financiera a nivel
nacional;

s) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

t) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Gestiones internas:
¢ (estion de Presupuesto.
¢ Gestion de Contabilidad.

e Gestion de Tesoreria.

Productos y servicios:
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Gestion de Presupuesto:

1. Planes, programas, proyectos, reglamentos, manuales, instrumentos
técnicos, procedimientos, protocolos, indicadores de gestién en los
temas presupuestarios.

Proforma presupuestaria institucional consolidada.

Certificaciones presupuestarias.

Reporte de comprobantes de modificacion presupuestaria.
Programacion indicativa anual, programacién cuatrimestral del
compromiso y programacion mensual del devengado.

Comprobante de transferencias de recursos presupuecstarios entre
instituciones publicas.

7. Comprobante Unico de registro comprometido.

8. Reprogramaciones o reformas financieras.

9. Informe de ejecucién presupuestaria.

G

o

Gestion de Contabilidad:

1. Planes, programas, proyectos, reglamentos, manuales, instructivos,
procedimientos, indicadores de gestién en los temas contables.

2. Registro de operaciones contables.

3. Declaraciones de impuestos, anexo transaccional simplificado.

4. Reporte de transferencias de fondos.

S. Liquidaciones de fondos de las unidades requirentes.

6. Registro de comisiones de servicio institucional y liquidacion de viaticos

a nivel nacional y en el exterior.
7. Comprobante unico de registro devengado.
8. Registros de ajustes y reclasificaciones de cuentas contables.
9. Registro de contratos de obras bienes y servicios y anticipos.
10.Informes contables.

Gestion de Tesoreria:

1. Planes, programas, proyectos, reglamentos, instructivos,
procedimientos, protocolos, indicadores de gestion en los temas de
tesoreria.

2. Conciliaciones bancarias.

3. Registro de pagos a terceros.

4. Comprobante inico de registro de ingresos y pagos.

5. Informe de garantias recibidas y en custodia (renovacion, devolucion,

ejecucion).
Informes de recaudacién a nivel nacional.
Registro de comprobantes electronicos de retencion de impuestos.

No

3.2.1.3. GESTION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

Unidad administrativa: Direccion Nacional de Talento Humano.

Mision:
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Proporcionar, organizar y desarrollar | eltalento humano del Consejo
Nacional Electoral por medio del cumplimiento de la normativa legal y la

innovacion de sus procesos para fortalecer las estrategias institucionales.

Responsable: Director(a) Nacional de Talento Humano.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar programas, proyectos, manuales,
procesos, instrumentos técnicos, indicadores de gestion relacionados
con los subsistemas de talento humano;

b) Dirigir la elaboracién del Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos y sus reformas;

c¢) Determinar la planificacion de talento humano del Consejo Nacional
Electoral;

d) Dirigir el levantamiento del proyecto de Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos y sus reformas;

e) Gestionar la evaluacion de desempefio de los servidores del Consejo
Nacional Electoral de acuerdo a la normativa legal,

fy Coordinar los procesos del subsistema de desarrollo profesional de los
servidores del Consejo Nacional Electoral;

g} Dirigir la identificacion y estandarizacion de competencias para la
certificacion de servidores y/o personas en el ambito de procesos
electorales;

h) Gestionar la administracion de concursos de méritos y oposicion
aplicando la normativa legal vigente;

1) Dirigir el proceso de reclutamiento, seleccién, nombramiento y
contratacion de personal temporal en periodo ordinario y electoral de
acuerdo a las modalidades establecidas en la ley;

j) Coordinar la elaboracion y actualizacion de reformas a los distributivos
de remuneraciones unificadas a nivel nacional;

k) Gestionar el pago de remuneraciones e ingresos complementarios de la
noémina de servidores del Consejo Nacional Electoral,

1) Gestionar el registro de inclusiones y exclusiones de servidores para el
pago de obligaciones patronales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social;

m) Supervisar el cumplimiento de deberes y beneficios de los servidores del
Consejo Nacional Electoral;

n) Disponer la elaboracion de solicitudes de pago de liquidacién de
haberes e indemnizaciones;

o) Dirigir la aplicacion de régimen disciplinario con sujecion a leyes,
politicas, reglamentos y demas normativa aplicable;
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p) Determinar las directrices para la elaboracion de informes técnicos y/o
legales relacionados con la gestion del talento humano;

q) Gestionar la atencién de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos;

r) Proponer convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional para la
gestion de los subsistemas de talento humano;

s) Gestionar la salud ocupacional y de bienestar social;

t) Diseniar el plan anual de induccién, formacidén y capacitacion de
servidores del Consejo Nacional Electoral,

u) Dirigir la organizacion y actualizacion de documentacion y expedientes
de talento humano;

v} Emitir lineamientos para la ejecucién y el control de la gestion de los
procesos desconcentrados en el ambito de su competencia,

w) Disponer la participacion en eventos de capacitacion y realizar la
asistencia técnica en temas relacionados con los subsistemas de talento
humano;

x) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las

competencias de la unidad; vy,
y) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean

asignadas por la autoridad.

Gestiones internas:

e Gestion de Desarrollo Organizacional.

e Gestion de Reclutamiento y Seleccion de Talento Humano.
e Gestidon de Remuneraciones e Ingresos Complementarios.
» Gestion de Régimen Disciplinario.

e (Gestion de Salud Ocupacional.

®» Gestion de Capacitacion y Formacion de Talento Humano.
e Gestion de Administracidon de Talento Humano.

Productos y servicios:
Gestion de Desarrollo Organizacional.-

1. Propuesta de programas, proyectos, manuales, instrumentos técnicos,
procedimientos, indicadores de gestion en el ambito de desarrollo
organizacional.

2. Proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del Consejo Nacional Electoral y sus reformas.

3. Plan ¢ informe del Subsistema de Planificacién de Talento Humano.

4. Reportes periodicos de administracion y control de la estructura
posicional por roles de cada unidad.

5. Propuesta de proyectos de Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos y sus reformas.
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6. Informes técnicos de revision a la clasificacion y valoracion de
servidores de la institucion por implementacion del Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos.

7. Plan e informe de evaluacion del desempeiio de servidores del Consejo
Nacional Electoral.

8. Plan y ruta de carrera de acuerdo a la normativa aplicable.

9. Planes de asistencia y retiro para la jubilacion de servidores.

10.Informe de identificaciéon y estandarizaciéon de competencias para
certificacién de servidores y/o personas en el ambito electoral.

11.Registro de participacion en eventos de capacitacion y/o asistencia
técnica o sobre la aplicacion de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de desarrollo organizacional.

Gestion de Reclutamiento y Selecciéon de Talento Humano.-

1. Propuesta de planes, programas, proyectos, normativas, reglamentos,
instrumentos técnicos, procedimientos, indicadores de gestion en el
ambito de reclutamiento y seleccion de talento humano.

Informe de administracion de concursos de méritos y oposicion.

Matriz de nombramientos y/o actas de declaratoria de ganador con

accion de personal suscrita.

4. Reporte de seleccion, vinculacion y desvinculacion de personal
(contratos de servicios ocasionales, civiles y otros segun la normativa
aplicable).

5. Reporte de acciones de personal de traslados, traspasos, cambios
administrativos, comisiones de servicios, licencias y otros establecidos
en la ley.

6. Reporte de encargos, subrogaciones y otros campos de gestion de
personal del nivel jerarquico superior.

7. Registro de asistencia técnica o participaciéon sobre la aplicacion de
normativas, politicas internas, instrumentos técnicos en los ambitos de
reclutamiento y seleccion de talento humano.

Gestion de Remuneraciones e Ingresos Complementarios.-

1. Propuesta de planes, programas, proyectos, instrumentos técnicos,
procedimientos, indicadores de gestion en el ambito de remuneraciones
e ingresos complementarios.

2. Reporte de reformas y actualizaciones de distributivos de
remuneraciones unificadas a nivel nacional y reporte de movimientos
de personal.

3. Reporte de nomina de remuneraciones e ingresos complementarios del
personal.

4. Solicitud de pago de haberes para servidores a la unidad financiera de
acuerdo a la normativa legal.

5. Registro de inclusiones y exclusiones de servidores para el pago de
obligaciones patronales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

6. Reportes de control de asistencia de servidores.
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7. Plan anual de vacaciones.

8. Reporte de validacion de licencias, permisos, vacaciones y comisiones.

9. Informe de liquidacion de haberes.

10.Informe de indemnizaciones.

11.Reportes y/o informes de administracion del sistema de pagos.

12.Registro de participacion en eventos de capacitacién y/o asistencia
técnica o sobre la aplicacion de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de remuneraciones e ingresos
complementarios.

Gestion de Régimen Disciplinario.-

1. Propuesta de planes, programas, proyectos, normativas, instrumentos
técnicos, procedimientos, indicadores de gestion en el ambito de
administracion de talento humano y régimen disciplinario.

2. Reglamento Interno de Administraciéon de Talento Humano del Consejo
Nacional Electoral y sus reformas.

3. Informes de aplicacion del régimen disciplinario.

4. Reportes de prohibiciones, inhabilidades e impedimentos legales de los
servidores y ex-servidores.

5. Informe de seguimiento de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos.

6. Propuestas de convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional
para la gestion de los subsistemas de talento humano.

7. Informe de pasantias pre-profesionales, practicas estudiantiles y/o
equivalentes.

8. Registro de participacion en eventos de capacitacion y/o asistencia
técnica o sobre la aplicacién de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de administraciéon de talento
humano y régimen disciplinario.

Gestion de Salud Ocupacional.-
1. Propuesta de programas, proyectos, normativas, reglamentos,

instrumentos técnicos, procedimientos, indicadores de gestion en el
ambito de salud ocupacional.

2. Plan de bienestar social.

3. Informe de dotacion de uniformes a las servidoras y servidores del
Consejo  Nacional  Electoral considerando la  disponibilidad
presupuestaria y la normativa vigente.

4, Plan de salud ocupacional e informe de ejecucion.

S. Reporte de medicion de factores de riesgo.

6. Informe de control de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

7. Informe de resultados de la gestion de salud ocupacional.

8. Registros de los comités paritarios y reglamento interno de salud
ocupacional.

9. Registro de participacion en eventos de capacitacion y/o asistencia
técnica o sobre la aplicacibn de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de salud ocupacional.
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Gestion de Capacitacion y Formacion del Talento Humano.-

1. Propuesta de programas, proyectos, instrumentos técnicos,
procedimientos, indicadores de gestion en el ambito de capacitacion y
formacién del talento humano.

Informe de planificacion y ejecuciéon de induccion a servidores.

Reporte de identificacion de necesidades de capacitacion.

Plan institucional de capacitacion y reporte de ejecucion.

Registro de participacion en eventos de capacitacion y/o asistencia
técnica sobre la aplicacion de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de su competencia.

G

Gestion de Administracion de Talento Humano.-

1. Propuesta de planes, programas, proyectos, instrumentos técnicos,
procedimientos, indicadores de gestion en el ambito de administracion
de talento humano.

2. Expedientes de servidores del Consejo Nacional Electoral (digital y/o
fisico).

3. Reporte de avances de la gestion de los subsistemas de la Direccion
Nacional de Talento Humano.

4. Reporte de los procedimientos de la direccion actualizados.

5. Reportes de los Sistemas Informaticos de Talento Humano.

6. Registro de participacion en eventos de capacitacion y/o asistencia
técnica o sobre la aplicacién de normativas, politicas internas,
instrumentos técnicos en los ambitos de administracion de talento
humano.

3.2.2. GESTION NACIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION.

Unidad Administrativa: Coordinacion Nacional de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.
Mision:

Gestionar los recursos ¢ infraestructura tecnologica institucional mediante
la administracién, mantenimiento, desarrollo y/o adquisiciéon de sistemas
informaticos para contribuir a la eficiencia e innovacién de productos y
servicios del Consejo Nacional Electoral.

Responsable: Coordinador(a) Nacional de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Atribuciones y responsabilidades:
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a) Emitir directrices y supervisar la ejecucion de programas, proyectos
instructivos, manuales e indicadores de gestion en el ambito de
infraestructura, tecnolégica, seguridad y sistemas informaticos;

b) Definir la arquitectura tecnologica informatica para la institucion;

c) Disponer la  administracién de  instalaciones  tecnologicas,
configuraciones y utilizacion de los servicios de internet, intranet,
correo electronico y portales web de la institucién;

d) Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de Tecnologia
de la Informacién;

e) Emitir directrices para el uso de infraestructura tecnologica, su
implantacion, administracion y mantenimiento;

f) Gestionar los procesos de desarrollo y adquisicion de software
aplicativo mediante lineamientos, metodologias y procedimientos;

g) Definir, supervisar y coordinar la operacion del soporte tecnologico
garantizando la  seguridad (integridad, confidencialidad y
disponibilidad) de los recursos y datos;

h) Coordinar la definiciéon de mecanismos que protejan, y salvaguarden la
informacién contenida en la infraestructura tecnolégica y sistemas
informaticos de la institucion;

i) Coordinar la ejecucion de planes de contingencias, recuperacion de
desastres y continuidad de operaciones de tecnologia de informacion;

j) Coordinar el registro de los derechos de autor del software desarrollado
en la institucion;

k} Emitir propuestas de acuerdos y convenios interinstitucionales
relacionadas con tecnologia de la informacion y comunicacion,
articulados a los objetivos institucionales;

l) Coordinar la ejecucion de auditorias a los sistemas informaticos y
plataforma tecnologica;

m) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las

competencias de la unidad; vy,
n) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad

competente.

La Coordinacion Nacional de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion esté integrada por las siguientes Direcciones Nacionales:

1. Direccion Nacional de Sistemas Informaticos.

2. Direccion Nacional de Infraestructura Tecnologica y
Comunicaciones.

3. Direccién Nacional de Seguridad Informatica.

3.2.2.1. GESTION NACIONAL DE SISTEMAS
INFORMATICOS.
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Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Sistemas Informaticos.
Mision:

Desarrollar e implementar productos y servicios de tecnologias de la
informacién y comunicacion que garanticen la disponibilidad, integridad y
confidencialidad de sistemas informaticos con el fin de contribuir a la
gestion del Consejo Nacional Electoral.

Responsable: Director(a) Nacional de Sistemas Informaticos.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer, desarrollar y evaluar programas, proyectos, protocolos e
indicadores de gestion en temas de sistemas de informacién, asi como
de innovaciones tecnolbgicas;

b) Formular propuestas de proyectos para la adquisicion o el desarrollo de
sistemas informaticos y gestionar su implantacion;

c) Coordinar la implementacion de metodologias de desarrollo de software,
asi como estandares y buenas practicas relacionadas;

d) Dirigir la identificacién y levantamiento de requerimientos técnicos y
funcionales de los sistemas informaticos;

e) Dirigir la gestion de cambios en sistemas informaticos registrados,
evaluados y autorizados de forma previa a su ejecucion;

f) Disponer la administracion de versiones de los sistemas informaticos
institucionales;

g) Gestionar la codificacion de los sistemas informaticos;

h) Disponer la elaboraciéon de documentaciéon técnica (manuales técnicos,
de instalacién y configuracion) y funcional (manuales de usuario) de los
sistemas informaticos;

1) Gestionar la puesta en produccién de los sistemas informaticos;
incluyendo actividades de capacitacion, migracion de datos,
parametrizaciéon, interoperabilidad, asi como la revisidbn post-
implantacion entre otras;

J) Dirigir la resolucién de problemas especializados relacionados con la
utilizacién y operacién de los sistemas informaticos, de acuerdo al
modelo de soporte establecido;

k) Formular y ecjecutar el plan de pruebas de control de calidad de
sistemas informaticos:

1) Gestionar la certificacion funcional de los sistemas informaticos;

m) Administrar los riesgos de los sistemas de informacién, a través de la
identificacion, tratamiento y control de los mismos;
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n) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,
o) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean

asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Programas, proyectos, procesos, instrumentos técnicos, protocolos e
indicadores de gestion en temas de sistemas informaticos e
innovaciones tecnologicas.

2. Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.

3. Estudios de factibilidad, desarrollo, adquisicion e implementacion de
software.

4. Metodologia de desarrollo de software.

5. Documentos de levantamiento de requerimientos de sistemas
informaticos.

6. Sistemas informaticos adquiridos e implementados en la institucion.

7. Informes de gestion de cambios en los sistemas informaticos
registrados, evaluados y autorizados de forma previa a su ejecucion.

8. Informe de requerimientos levantados para el desarrollo de software,
gestion de cambios y administracion de versiones para sistemas
informaticos.

9. Informes y repositorio de control de versiones de sistemas informaticos.

10.Registros de codigo fuente de los sistemas informaticos institucionales.

11.Documentos de disefio de los sistemas informaticos.

12.Sistemas informaticos en produccion.

13.Registro de soporte especializado de los sistemas informaticos.

14.Informe de ejecucion de pruebas de control de calidad de sistemas
informaticos.

15.Reportes de casos de prueba.

16.Informe de evidencias de pruebas ¢ incidentes.

17.Certificacion funcional de los sistemas informaticos.

18.Informes de evaluacion de herramientas tecnologicas.

19.Informes de riesgos de los sistemas de informacion.

3.2.2.2. GESTIC‘)N‘ NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y COMUNICACIONES.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Infraestructura Tecnologica
y Comunicaciones.

Mision:

Ceh
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Gestionar la implementaciéon de infraestructura tecnologica y
comunicacién mediante la instalacion y configuracion de servicios
tecnologicos para la disponibilidad de los usuarios del Consejo Nacional
Electoral.

Responsable: Director(a) Nacional de Infraestructura Tecnologica y
Comunicaciones.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, disenar, ejecutar y evaluar las mejoras e innovaciones
tecnologicas para los servicios informaticos del Consejo Nacional
Electoral;

b) Formular y gestionar proyectos para la adquisicion e implantacion de
infraestructura tecnolégica y de comunicaciones;

¢) Dirigir la administracion de los servidores que forman parte de la
infraestructura tecnologica de la institucion;

d) Coordinar la implementacion de la plataforma tecnologica institucional;

e} Dirigir la instalaciéon de nuevos servicios tecnolégicos en ambientes de
desarrollo, prueba, capacitaciéon y produccion;

f) Gestionar la administracion y operacion de la infraestructura
tecnolégica y de comunicaciones;

g) Gestionar la administracion de las bases de datos institucionales de los
ambientes de desarrollo, prueba, capacitacién y produccion;

h) Disponer la realizacion de revisiones del desempeno y capacidad de los
recursos tecnologicos;

1) Coordinar la obtencién y custodia de respaldos de infraestructuras
tecnologicas;

j) Dirigir la resolucién de problemas especializados relacionados con la
utilizacion y operacion de la infraestructura tecnolégica y de equipos de
usuario de acuerdo al modelo de soporte establecido;

k) Coordinar el control de los bienes informaticos y aplicacion de garantias
técnicas;

]} Gestionar la administracion de la configuracién y uso de equipos y
software de usuario;

m) Disponer el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
tecnologica y de comunicaciones;

n) Definir el manejo de niveles de servicio y operacion para todos los
procesos criticos de tecnologia de la informacion institucionales;

o) Dirigir el establecimiento, obtencién y evaluacion de indicadores de
desempefio y métricas de la operacion y de servicios de la
infraestructura tecnologica;
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p) Gestionar los incidentes reportados por usuarios internos y externos
relacionados con los servicios tecnologicos ofrecidos a nivel
stitucional;

q) Gestionar la base de conocimientos relacionada con los servicios
tecnologicos ofrecidos a nivel institucional;

r) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; v,
s) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean

asignadas por la autoridad competente.
Gestiones internas:

¢ Gestion de Infraestructura y Comunicaciones.
e Gestion de Activos Informaticos.

» Gestion de Operaciones de Servicios.

¢ Gestion de Mesa de Ayuda.

Productos y servicios

Gestion de Infraestructura y Comunicaciones.-

1. Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
Informe de infraestructura tecnolégica adquirida e implementada en la
institucion.

3. Informe de participacién de servidores de desarrollo, pruebas,
capacitacion y produccion operativas.

4. Informe de implementacion de la plataforma tecnolégica institucional.

5. Registro de procesos para la instalacion de servicios tecnologicos en
ambientes de desarrollo, pruebas, capacitacion y produccion.

6. Informes de implementaciéon en ambientes de desarrollo, pruebas,
capacitacion y produccion.

7. Diagramas de arquitectura légica y fisica de las plataformas
tecnoldgicas de la institucion.

8. Procedimiento para la operacion de la infraestructura tecnologica.

9. Bases de datos de desarrollo, prueba, capacitacion y produccion
operativos.

10.Informes de capacidad y desempeiio de la plataforma tecnologica.

11.Informes de obtencién y custodia de respaldos de la infraestructura
tecnologica.

12.Soporte especializado de la infraestructura tecnologica.
13.Base de datos de proveedores con el registro de cumplimiento de los

niveles de servicio y control de garantias técnicas.
14.Informes de evaluacion de los servicios tecnologicos e indicadores de

desempeno.
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15.Reportes de estadisticos del uso de aplicaciones, sistemas y servicios
informaticos.

Gestion de Activos Informaticos.-

Registro de activos tecnologicos y garantias técnicas.

Registro de soporte especializado de equipos de usuario.

3. Procedimientos e informes de ejecucion relacionados con la
configuracién y uso de equipos de usuario.

4. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo.

5. Informes de mantenimiento del centro de datos, redes de

comunicaciones y equipos de usuario.

N =

Gestion de Operaciones de Servicios.-

1. Registro de servicios tecnolégicos operativos.

2. Procedimientos de operaciéon de servicios tecnologicos.

3. Procesos para la puesta en producciéon de servicios informaticos y
tecnologicos.

4. Informes de implementacion en produccion.

5. Reporte de sistemas informaticos en producciéon operativos.

6. Procedimiento para la operacion de ambientes de produccion.

7. Documento de definicion de los niveles de servicio tecnologicos (SLAs).

Gestion de Mesa de Ayuda.-

Procedimientos para la gestién de requerimientos.
2. Procedimiento y reporte para soporte a la gestiéon de requerimientos,
gestion de incidentes y gestion de conocimientos.
Reportes de actualizacion de sistemas informaticos para los usuarios.

w

4. Informe de participacion en el plan de capacitacion tecnologica.
3.2.2.3. GESTIOI\[ NACIONAL DE SEGURIDAD
INFORMATICA.
Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Seguridad Informatica.
Mision:
Dirigir la seguridad informatica mediante el control en las operaciones
tecnologicas de los usuarios internos y externos del Consejo Nacional

Electoral para garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de
los mismos.
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Responsable: Director(a) Nacional de Seguridad Informatica.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Dirigir la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacion
manejada en ambientes de desarrollo, prueba, capacitacion y
produccion;

b) Dirigir la seguridad informatica a observarse por parte del personal que
tiene acceso a los distintos recursos tecnolégicos del Consejo Nacional
Electoral;

c) Disponer revisiones de cuentas de usuarios y privilegios asociados en
los distintos servicios tecnologicos y sistemas informaticos
institucionales;

d) Dirigir la definicion de normas y estandares de seguridad para controlar
el uso correcto de las tecnologias de la informacion y comunicacion,;

e) Gestionar la e¢jecucion de auditorias informaticas;

f) Definicion y aplicaciéon de medidas de prevencion, deteccion y
correccion que protejan a los recursos tecnologicos de la institucion de
software malicioso y virus informaticos;

g) Supervisar la infraestructura para detectar eventos relacionados con la
seguridad informatica,;

h) Dirigir la aplicacion de medidas de seguridad y procedimientos de
gestion relacionados a la proteccion de informacién en todos los modos
de conexion;

i) Planificar, disefiar, ejecutar y evaluar las mejoras e innovaciones
tecnologicas para la seguridad informatica del Consejo Nacional
Electoral;

j) Disponer la evaluaciéon de riesgos originados por la explotacion de
vulnerabilidades técnicas;

k) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan Ilas
competencias de la unidad; vy,
1) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean

asignadas por la autoridad competente.

Productos y servicios:

1. Registro e informe de procesos de seguridad para ambientes de
desarrollo, prueba, capacitaciéon y produccion.

2. Procedimientos de seguridad para personal y estandares para el uso de
recursos tecnologicos.

3. Informes de control de accesos a recursos tecnologicos.
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4. Informes de implementacion de politicaskty procesos de seguridad en
ambientes de produccion.

5. Plan e informes de auditorias, control y evaluacion interna y externa.

6. Procedimientos de seguridad contra software malicioso y virus
informaticos.

7. Registros de incidentes de seguridad y su contra medidas.

8. Informe de medidas de seguridad implementadas.

9. Propuestas de mejoras e innovaciones tecnologicas para la seguridad
informatica del Consejo Nacional Electoral.

10.Informes de vulnerabilidades técnicas identificadas en el software e
infraestructura tecnologica del Consejo Nacional Electoral.

11.Informes de analisis de riesgos y vulnerabilidades de seguridad
informatica.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS PROVINCIALES.
4.1. PROCESOS GOBERNANTES:
4.1.1. GESTION DE DIRECCION ELECTORAL PROVINCIAL.
Unidad administrativa: Delegacion Provincial Electoral.
Mision:

Dirigir a nivel territorial la gestién del Consejo Nacional Electoral mediante
la ejecucion de procesos electorales, el apoyo a las organizaciones politicas
y sociales de su jurisdiccion para fortalecer la democracia.

Responsable: Director(a) de la Delegaciéon Provincial Electoral.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Organizar la gestion del Consejo Nacional Electoral en la provincia;

b) Administrar los Dbienes, el presupuesto asignado para su
funcionamiento y gestionar el talento humano;

c) Disponer el levantamiento de informacion para la planificacion anual,
proforma presupuestaria y ejecutar reformas para el ejercicio ordinario
y para la realizacion de los procesos electorales en su jurisdiccion,;

d) Dirigir la aplicacion de metodologias de seguimiento, control y
evaluacion del Sistema de Planificacion Estratégica y Operativa de los
planes, programas, proyectos y procesos de la institucion;

e) Dirigir el cumplimiento de politicas, normativas, resoluciones
establecidas por el Pleno del Consejo Nacional Electoral, las
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Coordinaciones Nacionales y sus unidades en el ambito de su
jurisdiccion;

f) Emitir resoluciones administrativas previo informe de la Unidad de
Asesoria Juridica de la Delegacion Provincial Electoral,

g) Presentar propuestas de mejora de la gestiéon institucional relacionadas
a las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo Nacional
Electoral ante los Organos Directivos correspondientes;

h) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,Gestionar las demaéas atribuciones y
responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad competente.

4.2. PROCESOS SUSTANTIVOS:

4.2.1. GESTION TECNICA PROVINCIAL DE PROCESOS
ELECTORALES.

Unidad Administrativa: Direccion Técnica Provincial de Procesos
Electorales.
Mision:

Gestionar los procesos electorales a mnivel provincial, mediante la
implementacion de mecanismos que permitan garantizar el pleno ejercicio
del sufragio para asegurar el cumplimiento de la voluntad de los electores
en su jurisdiccion.

Responsable: Director(a) Técnico(a) Provincial de Procesos Electorales.
Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la ejecucion de politicas, reglamentos, procedimientos,
instrumentos técnicos e indicadores de gestion emitidos por el Pleno
del Consejo Nacional Electoral y otros establecidos en la ley;

b) Coordinar la ejecucion de procesos electorales internos, en otras
instancias publicas o privadas de acuerdo a la normativa legal vigente
en el ambito provincial;

¢) Gestionar la elaboracién y actualizacion del registro electoral en el
ambito provincial;

d) Dirigir la actualizacion de la base de datos de cambios de domicilio de
ciudadanos habilitados para votar en el ambito provincial,

e) Proponer la creacion de zonas electorales urbanas, rurales y recintos
electorales en el ambito provincial;

f) Dirigir la base actualizada de datos georeferenciales y alfanumeéricos en
el ambito provincial;

g) Dirigir la distribucién del paquete electoral en el ambito provincial;
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h)

i)

R ) R

Gestionar la implementacion de sefialética para los recintos electorales
y su distribucién en el ambito provincial,

Coordinar la ejecucion del plan para recuperacion, baja y/o
destrucciéon del material sobrante e indumentaria en el ambito
provincial;

Coordinar la capacitacion de actores electorales en el ambito provincial
en base a metodologias establecidas;

Coordinar la implementacion y funcionamiento de los Recintos de
Procesamiento de Resultados en el ambito provincial,

Dirigir la asistencia técnica de los procesos electorales a las
organizaciones sociales e instituciones publicas y privadas en el ambito
provincial;

Dirigir las actividades de seguridad en el proceso electoral en el ambito
provincial de conformidad con las directrices emitidas por las
Coordinaciones y Direcciones Nacionales;

Dirigir la ejecucién de planes de contingencia de los componentes de
procesos electorales a nivel provincial,

Supervisar las actividades en el ambito de procesos electorales a nivel
provincial;

Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; vy,

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

Gestiones internas:

¢ Gestion Técnica Provincial de Registro Electoral.

e Gestion Técnica Provincial de Logistica.

¢ Gestion Técnica Provincial de Capacitacion Electoral.
e Gestion Técnica Provincial de Procesos Electorales.

Productos y servicios:

Gestion Técnica Provincial de Registro Electoral:

1. Informe técnico de elaboracion y actualizacidén del registro electoral en
el ambito provincial.

2. Base de datos de cambios de domicilio de ciudadanos habilitados para
votar en el ambito provincial.

3. Informe de reclamos presentados en temas de registro electoral a nivel
provincial.

4. Informes de propuestas para creacion de zonas electorales urbanas,
rurales y recintos electorales en el ambito provincial.
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5. Base actualizada de datos georeferenciales y alfanuméricos en el ambito
provincial.

6. Informe de supervision de actividades en materia de registro electoral a
nivel provincial.

Gestion Técnica Provincial de Logistica:

1. Informe de paquetes electorales distribuidos en el ambito provincial.

2. Informe de implementacion de senalética para los recintos electorales y
su distribucién en el ambito provincial.

3. Informe de implementacién de mecanismos para facilitar el ejercicio del
sufragio de los grupos de atencion prioritaria en el ambito provincial.

4. Informe de ejecuciéon del plan para recuperacion, baja y/o destruccion
del material sobrante e indumentaria en el ambito provincial.

5. Informe de cumplimiento de actividades de seguridad electoral en el
proceso electoral en el ambito provincial conforme a las directrices de
las Coordinaciones y Direcciones Nacionales.

6. Informe de ejecucion del plan de contingencia de procesos logisticos en
el ambito provincial.

Gestion Técnica Provincial de Capacitacién Electoral:

1. Informe de deteccién de necesidades de capacitacion para actores
electorales a nivel provincial.

2. Plan y cronograma de capacitaciéon de actores electorales en el ambito
provincial conforme a las directrices de las Coordinaciones y
Direcciones Nacionales.

3. Informes de capacitacion de actores electorales en el ambito provincial
en base a metodologias establecidas.

4, Informe de resultados de capacitaciéon de actores electorales en el
ambito provincial.

5. Informe de supervision de actividades en materia de capacitacion
electoral en el ambito provincial.

Gestion Técnica Provincial de Procesos Electorales:

1. Registro de base de datos provincial de miembros de Juntas Receptoras
del Voto en el ambito provincial.

2. Informe de notificaciones entregadas a los miembros de las Juntas
Receptoras del Voto en el ambito provincial.

3. Informe de proceso electoral de los ciudadanos habilitados para ejercer
el voto durante el ejercicio del sufragio, en el ambito de su competencia;

4. Informe de implementaciéon y funcionamiento de los Recintos de
Procesamiento de Resultados en el ambito provincial.

5. Base de datos de electores que no sufragaron y ciudadanos que
integran las Juntas Receptoras del Voto que no asistieron el dia de las
elecciones en el ambito provincial.
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6. Informe de asistencias técnicas de los procesos electorales
implementadas en las organizaciones sociales e instituciones publicas y
privadas en el ambito provincial.

7. Informe de ejecuciéon de planes de contingencia de componentes de
procesos electorales a nivel provincial.

8. Informe de supervision de actividades de procesos electorales en €l
ambito provincial.

T e Apgn

4.2.2. GP;STI()N TECNICA PROVINCIAL DE PARTICIPACION
POLITICA.

Unidad Administrativa: Direccion Técnica Provincial de Participacion
Politica

Mision:

Gestionar el registro e inscripciéon de partidos y candidaturas, asi como el
control del financiamiento, promocién y gasto electoral para garantizar la
igualdad de condiciones en la participacion de los procesos electorales en
el ambito provincial.

Responsable: Director(a) Técnico(a) Provincial de Participacion Politica
Atribuciones y Responsabilidades

a) Gestionar los procesos de registro e inscripcion de organizaciones
politicas y alianzas electorales en el ambito provincial,

b) Dirigir la actualizacion de organizaciones politicas que se encuentran
incursas en las causales de extincion de su registro en el ambito
provincial;

¢) Coordinar el registro de los responsables del manejo econdémico y del
contador publico autorizado en el ambito provincial;

d) Gestionar las solicitudes presentadas sobre iniciativas populares
normativas, consultas populares, referéndums y revocatorias de
mandato a nivel provincial;

e) Dirigir el proceso de validacion de la pertinencia de la publicidad de las
entidades publicas en todos los niveles de gobierno en el ambito
provincial;

f) Disponer la administracion del fondo de promocion electoral por parte
de los responsables del manejo econémico en el ambito provincial;

g) Dirigir las observaciones al informe econémico financiero presentado
por las organizaciones politicas en el ambito provincial,

h) Gestionar el control de propaganda electoral en medios de
comunicacion en el ambito provincial,
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i) Coordinar las denuncias - presentadas y acciones tomadas por
presuntas infracciones electorales en el ambito provincial;

j) Coordinar la ejecucion de planes de contingencia de componentes de
participacion politica en el ambito provincial;

k) Dirigir la asistencia técnica a organizaciones politicas, asi como para
otras instancias publicas y privadas en el ambito provincial;

1) Gestionar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones determinadas en la normativa legal por parte de las
organizaciones politicas en el ambito provincial;

m) Coordinar institucionalmente las acciones que fortalezcan las
competencias de la unidad; y,

n) Gestionar las demés atribuciones y responsabilidades que le sean
asignadas por la autoridad competente.

Gestiones internas:

e Gestion Técnica Provincial de Organizaciones Politicas.
o Gestion Técnica Provincial de Promocion Electoral.
e Gestion Técnica Provincial de Control del Gasto Electoral.

Productos y servicios:
Gestion Técnica Provincial de Organizaciones Politicas:

1. Informe y registro de organizaciones politicas y sus directivas, asi como
de afiliaciones, adhesiones, adhesiones permanentes, desafiliaciones,
renuncias y expulsiones politicas en el ambito provincial.

2. Informes de organizaciones politicas que se encuentran incursas en las
causales de extincion de su registro en el ambito provincial.

3. Base de datos de responsables del manejo econdémico y del contador
publico autorizado en el ambito provincial.

4. Informe y registro de candidatos inscritos a nivel provincial.

5. Informes de atencion a solicitudes presentadas sobre iniciativas
populares normativas, consultas populares, referéndum y revocatorias
de mandato a nivel provincial.

6. Informe de ejecucién de planes de contingencia de componentes de
organizaciones politicas en el ambito provincial.

7. Registros de asistencia técnica a organizaciones politicas, asi como para
otras instancias publicas y privadas en el ambito provincial.

8. Informe de seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las
obligaciones determinadas en la normativa legal por parte de las
organizaciones politicas en el ambito provincial.

Gestion Técnica Provincial de Promocién Electoral:

1. Informe técnico de pertinencia de la publicidad de las entidades
publicas en todos los niveles de gobierno en el ambito provincial.
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2. Informe técnico de administracion del fondo de promocién electoral por
parte de los responsables del manejo econdémico en el ambito provincial.

3. Solicitudes de pagos para los proveedores de promocion electoral
calificados en el ambito provincial.

4. Informe de ejecucion de planes de contingencia de componentes de
promocion electoral en el ambito provincial.

5. Informes de eventos y programas de capacitacion para organizaciones
politicas, medios de comunicacion, proveedores de vallas publicitarias,
organizaciones politicas con sus responsables del manejo economico y
servidores publicos en coordinacién con la unidad de capacitacion
electoral en el ambito provincial.

6. Informe de supervision de actividades en materia de promocién
electoral en el ambito provincial.

Gestion Técnica Provincial de Control del Gasto Electoral:

1. Informe técnico de observaciones al informe econdémico financiero
presentado por las organizaciones politicas en el ambito provincial.

2. Informe técnico de resultados del control de propaganda electoral en
medios de comunicacién en el ambito provincial.

3. Informe técnico derivado del analisis de denuncias presentadas y
acciones tomadas por presuntas infracciones electorales en el ambito
provincial.

4. Informe de ejecucion de planes de contingencia de componentes de
control del gasto electoral en el ambito provincial.

5. Informe de eventos y programas de capacitacion en temas de control del
gasto electoral en el ambito provincial.

6. Informes de seguimiento y resultados del control del gasto electoral
ambito provincial.

NOTA ACLARATORIA 3:
Las Delegaciones Provinciales correspondientes al tipo II generaran todos
los productos y servicios correspondientes a procesos electorales y
participacion politica descritos anteriormente, bajo la responsabilidad de
puestos que no seran considerados de Nivel Jerarquico Superior.
4.3. PROCESOS ADJETIVOS

4.3.1. DE ASESORIA.

4.3.1.1. UNIDAD PROVINCIAL DE GESTION ESTRATEGICA Y
PLANIFICACION.

Unidad Administrativa: Unidad Provincial de Gestion Estratégica y

Planificacién.
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Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Gestion Estratégica
y Planificacion.

Productos y servicios:

1. Propuestas de planes, proyectos, procesos y protocolos de la Delegacion
Provincial.

2. Informe de requerimientos para la planificacién de procesos electorales
v otros establecidos en la ley, en el ambito provincial.

3. Informe de solicitud de reformas a la planificacion.

4, Informe de ejecucién de la planificacion y sus reformas de la Delegacion
Provincial conforme directrices emitidas.

5. Informe consolidado de evaluacion integral de procesos electorales y
otros establecidos en la ley conforme directrices emitidas por las
Coordinaciones y Direcciones Nacionales.

6. Informe de resultados de procesos electorales en territorio.

7. Informe de ejecucion y cumplimiento de proyectos especiales en temas
electorales aprobados por el Pleno del Consejo Nacional Electoral en el
ambito provincial.

8. Informes de seguimiento de ejecuciéon presupuestaria en el ambito
provincial.

9. Informes periodicos de administracién del Sistema de Gestion Electoral
por Resultados de la Delegacion Provincial.

10.Informes de seguimiento y control de indicadores de gestion de los
procesos de la Delegacion Provincial.

11.Informes de seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos y convenios de cooperacion interinstitucional de la
Delegacion Provincial.

12.Sistema de Gestion de la Calidad implementado y actualizado en la
Delegacion Provincial.

13.Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad aprobada y
actualizada de la Delegacion Provincial.

14.Informe de fortalecimiento de cultura institucional en el ambito
provincial.

15.Informes y reportes estadisticos de la Delegacion Provincial.

4.3.1.2. UNIDAD PROVINCIAL DE ASESORIA JURIDICA.
Unidad Administrativa; Unidad Provincial de Asesoria Juridica.

Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Asesoria Juridica.

Productos y servicios:

1. Informes legales, contratos, convenios y criterios juridicos de la
Delegacion Provincial revisados.
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2. Informes concernientes a la aplicacion de la Ley de Contratacion
Publica en el ambito provincial.

3. Reporte de socializacion y actualizacion de leyes, reglamentos,
ordenanzas, normas, resoluciones, procedimientos y disposiciones
juridicas relacionadas con la Delegacion Provincial.

4. Patrocinio judicial y administrativo electoral en el ambito provincial.

5. Registro de seguimiento a demandas y juicios en el ambito provincial.

4.3.1.3. UNIDAD PROVINCIAL DE COMUNICACION.
Unidad Administrativa: Unidad Provincial de Comunicacion.
Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Comunicacion.
Productos y servicios:

1. Contenido multimedia desarrollado segiin las necesidades de
publicidad electoral de la Delegacion Provincial.

2. Ruedas de prensa, agendas y protocolo en el ambito provincial.

3. Reporte de monitoreo de medios de comunicacion de temas electorales
de la provincia.

4. Implementacién de politicas de comunicaciéon dictadas por la
Coordinacion Nacional de Comunicacion.

5. Boletines de prensa en el ambito provincial.

6. Campanas institucionales de informacién institucional en el ambito
provincial.

7. Registro de bases de datos de medios de comunicacion y lideres de
opinién para coberturas en el ambito provincial.

8. Presentaciones institucionales oficiales en el ambito provincial.

9. Registro del material de difusion y publicaciones en el ambito
provincial.

10.Reporte de cadenas nacionales trasmitidas en el ambito provincial.

11.Informes de la gestiéon de comunicaciéon en el ambito provincial.

4.3.2. DE APOYO:
4.3.2.1. UNIDAD PROVINCIAL ADMINISTRATIVA.

Unidad Administrativa: Unidad Provincial Administrativa.

Responsable: Responsable de la Unidad Provincial Administrativa.

Gestiones internas:

e Gestion Provincial de Proveeduria y Adquisiciones.
¢ Gestion Provincial de Administracion de Servicios, Bienes y Seguros.
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Productos y servicios:
Gestion Provincial de Proveeduria y Adquisiciones:

1. Plan anual de contrataciones de la Delegacion Provincial e informe de
ejecucion.

2. Pliegos de todos los procedimientos precontractuales de la Delegacion

Provincial.

Registro de procesos de compras publicas de la Delegacién Provincial.

. Actas de contratacién publica de la Delegacion Provincial.

Registros de documentaciéon precontractual, contratos y actas de

entrega recepcion de compras publicas de la Delegaciéon Provincial.

6. Reporte de pago del alquiler, servicios de mantenimiento e impuestos
que generen los bienes inmuebles de la Delegacién Provincial Electoral.

7. Informe de solicitudes de adquisiciones de materiales para el
mantenimiento y construccion de obras en el ambito provincial.

8. Informe de solicitud de pago por utilizacibn de combustibles,
lubricantes y por compra de piezas y accesorios de vehiculos en el
ambito provincial.
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Gestion Provincial de Administracion de Servicios, Bienes y Seguros.

1. Informe de contratos pablicos y polizas de la Delegacion Provincial.

2. Informes de baja, comodatos, remates donaciones, transferencias
gratuitas de bienes con documentos habilitantes.

3. Actas de entrega recepcion de bienes en el ambito provincial.

4. Informes de mantenimiento de bienes y vehiculos en el ambito
provincial.

5. Registro de ingresos y egresos de bodega de suministros y materiales
en el ambito provincial.

6. Inventario actualizado de bienes de larga duracion, control
administrativo y bienes sujetos a control de la Delegacion Provincial.

7. Informe de reclamos por siniestros, inclusiones, exclusiones,
renovaciones y recuperacion en el ambito provincial.

8. Informe de movimientos y saldos de existencias de suministros y
materiales en el ambito provincial.

9. Ordenes de movilizacién y salvoconductos de vehiculos de la
Delegacion Provincial.

10.Actas de entrega recepcion de vehiculos en el ambito provincial.

11.Informe de vehiculos de la Delegacién Provincial matriculados y
documentos habilitantes en el ambito provincial.

12.Informe de accidentes de vehiculos de la Delegacion Provincial.

13.Plan anual de mantenimiento y adecuaciones de bienes inmuebles de
la Delegacion Provincial e informe de ejecucion.

14.Reporte de danos a bienes muebles e inmuebles de la Delegacion
Provincial.

15.Informe de monitoreo y supervision de incidentes relacionados a
seguridad fisica y video vigilancia de la Delegacion Provincial.
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16.Registros de solicitudes de pagos de servicios basicos, internet y
telefonia movil en el ambito provincial.
17.Informe de gestion de servicios generales y asistencia administrativa.

4.3.2.2. UNIDAD PROVINCIAL FINANCIERA.

Unidad Administrativa: Unidad Provincial Financiera.

Responsable: Responsable de la Unidad Provincial Financiera.

Gestiones internas:

e Gestién Provincial de Presupuesto.
e Gestion Provincial de Contabilidad.
o (Gestion Provincial de Tesoreria.

Productos y servicios:
Gestion Provincial de Presupuesto:

1. Proforma presupuestaria de la Delegacién Provincial Electoral.

2. Certificaciones presupuestarias asignadas en el ambito provincial.

3. Reporte de comprobantes de modificacion presupuestaria de la
Delegacion Provincial.

4. Programacion indicativa anual, programaciéon cuatrimestral del
compromiso y programacion mensual del devengado en el ambito
provincial.

5. Comprobante de transferencias de recursos presupuestarios entre
instituciones publicas en el ambito provincial.

6. Comprobante unico de registro comprometido en el ambito provincial.

7. Reprogramaciones o reformas financieras en el ambito provincial.

8. Informe de ejecucion presupuestaria de la Delegacion Provincial
Electoral.

9. Informes de seguimiento y tramites presupuestarios en entidades
relacionadas con el manejo financiero en el ambito provincial.

Gestion Provincial de Contabilidad:

1. Registro de operaciones contables financieras en el ambito provincial.

2. Declaraciones de impuestos y anexo transaccional en el ambito
provincial.

3. Reporte de transferencias de fondos en el ambito provincial.

4. Liquidaciones de fondos atendidas para las unidades requirentes en el
ambito provincial.

5. Comprobante tnico de registro devengado en el ambito provincial.

6. Registros de ajustes y reclasificaciones de cuentas contables en el
ambito provincial.
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7. Registro de contratos de obras bienes y servicios y anticipos en el
ambito provincial.

8. Informes contables de control interno en el ambito provincial.

9. Anticipo de contratos y amortizaciones de obras, bienes y servicios en el
ambito provincial.

10.Anticipo vy liquidaciéon de viaticos en el ambito provincial.

11.Informes de depreciacion de activos de la Delegacion Provincial.

12.Registro de ingresos de descargo vy ajustes de existencias para consumo
corriente en el ambito provincial.

13.Registro de ingresos de descargo y ajustes de activos fijos en el ambito
provincial.

Gestion Provincial de Tesoreria:

Conciliaciones bancarias en el ambito provincial.

Registro de pagos a terceros en el ambito provincial.

Comprobante tnico de registro de ingresos y pagos en el ambito

provincial.

4. Garantias recibidas para control y custodia en el ambito provincial.

5. Informe de garantias en custodia (renovacién, devolucion, ejecucion) en
el ambito provincial.

6. Informes de recaudacion consolidados a nivel de Delegaciéon Provincial
en el ambito provincial.

7. Registro de comprobantes electronicos de retencion de impuestos
enviados en el ambite provincial.

8. Transferencias de pagos a proveedores, funcionarios y empleados de la
Delegacion Provincial.

9. Liquidaciones de compras y servicios en el ambito provincial.

10.Registro de depositos en la cuenta de ingresos — devoluciones en el
ambito provincial.

11.Pago de nomina del personal de la Delegacion Provincial Electoral.
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4.3.2.3. UNIDAD PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO.

Unidad Administrativa: Unidad Provincial de Talento Humano.

Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Talento Humano.

Productos y servicios:

1. Reporte de ejecucion del Subsistema de Planificacion del Talento
Humano a nivel territorial.

2. Informe de administracién y control de la estructura posicional por
roles de servidores contratados de la Delegacion Provincial.

3. Reporte de evaluacion del desempefio de servidores de la Delegacion
Provincial.

4. Reporte de seleccion, vinculacion y desvinculacion de personal
(nombramientos, contratos de servicios ocasionales, civiles y otros
seglin la normativa aplicable).
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5. Reporte de acciones de personal de traslados, traspasos, cambios
administrativos, comisiones de servicios, licencias y otros establecidos
en la ley en el ambito provincial.

6. Reporte de reformas y actualizaciones de los distributivos de
remuneraciones unificadas a nivel provincial y reporte de movimientos
de personal en el ambito provincial.

7. Reporte de nomina de remuneraciones e ingresos complementarios del
personal de la Delegaciéon Provincial.

8. Solicitud de pago de haberes para los servidores a la unidad financiera
de acuerdo a la normativa legal en el ambito provincial.

9. Registro de inclusiones y exclusiones de servidores para el pago de
obligaciones patronales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en
el ambito provincial.

10.Reportes de control de asistencia de servidores en el ambito provincial.

11.Plan anual de vacaciones en el ambito provincial.

12.Reporte de licencias, permisos, vacaciones y comisiones en el ambito
provincial.

13.Informe de liquidacién de haberes en el ambito provincial.

14.Informe de indemnizaciones en el ambito provincial.

15.Reportes y/o informes de administracion del sistema de pagos,
remuneraciones y néomina en el ambito provincial.

16.Informes de aplicacion del régimen disciplinario para los servidores de
la Delegacion Provincial en el ambito provincial.

17.Reportes de prohibiciones, inhabilidades e impedimentos legales de los
servidores y ex-servidores en el ambito provincial.

18.Informe de seguimiento de quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos en el ambito provincial.

19.Proyectos de pasantias pre-profesionales, practicas estudiantiles y/o
equivalentes en el ambito provincial.

20.Informe de aplicacion del plan de salud ocupacional; y, bienestar social
en el ambito provincial.

21.Informe de control de accidentes de trabajo y enfermedades en el
ambito provincial.

22.Reporte para administracion del Sistema de Gestion de Riesgos del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social en el ambito provincial.

23.Reporte de induccién y capacitacion de servidores en el ambito
provincial.

24.Registro de expedientes de servidores de la Delegacion Provincial.

4.3.2.4. UNIDAD PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE 1A
INFORMACION Y COMUNICACION.

Unidad Administrativa: Unidad Provincial de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.
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Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion.

Productos y servicios:

1. Documentos de levantamiento de requerimientos de sistemas
informaticos en el ambito provincial.

2. Informe de operacion de infraestructura tecnologica de la Delegacion.

3. Informes de evaluacion de servicios tecnolégicos e indicadores de
desempeno en el ambito provincial.

4. Registro de activos tecnologicos y garantias técnicas de la Delegacion
Provincial.

5. Reportes de entrega y recepcion de equipos informaticos y programas
para usuarios finales en el ambito provincial.

6. Registro de soporte especializado de equipos de usuario en el ambito
provincial.

7. Procedimientos e informes de ejecucion relacionados con la
configuracion y uso de equipos de usuario en el ambito provincial.

8. Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
tecnologicos en el ambito provincial.

9. Informes de mantenimiento del centro de datos, redes de
comunicaciones y equipos de usuario en el ambito provincial.

10.Reportes de soporte a la gestion de requerimientos, gestion de
incidentes en el ambito provincial.

11.Informes de control de accesos a recursos tecnologicos en el ambito
provincial.

12.Informe de implementacién de seguridades de la infraestructura
tecnologica y contra software malicioso y virus informaticos en el
ambito provincial.

13.Reporte de medidas de seguridad implementadas en el ambito
provincial.

14.Propuestas de mejoras e innovaciones tecnoloégicas para la seguridad
informatica de la Delegacion Provincial.

15.Informe de custodia, respaldos y recuperacion de informacién en el
ambito provincial.

16.Informes de necesidades de capacitacion y entrenamiento sobre el uso
de las aplicaciones, sistemas y servicios informaticos en el ambito
provincial.

4.3.2.5. UNIDAD PROVINCIAL DE SECRETARIA GENERAL.
Unidad Administrativa: Unidad Provincial de Secretaria General.

Responsable: Responsable de la Unidad Provincial de Secretaria General.

Productos y servicios:
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1. Informe de revisién, recepcidn, clasificacion, archivo, direccionamiento,
despacho y entrega de documentacion de la Delegacién Provincial.

2. Archivo digital e informe de custodia y seguimiento de la
documentacion de la Delegacion Provincial.

3. Oficios de atencion a los requerimientos de otras instituciones,
organizaciones politicas y de la ciudadania en general en el ambito
provincial.

4. Documentos oficiales certificados de la Delegaciéon Provincial.

5. Inventario de la Delegacion Provincial de documentacion pendiente de
baja.

6. Registro y custodia de expedientes de causas, resoluciones y sentencias
en ambito administrativo y jurisdiccional de recursos electorales
presentados.

7. Registro y custodia de expedientes de peticiones y resoluciones respecto
de iniciativas populares, normativas, consultas populares, referéndums
y revocatorias de mandato.

8. Registro de recursos administrativos electorales presentados a nivel
provincial.

9. Informe de administracion del Sistema de Gestion Documental y
Archivos de la Delegacion Provincial.

10.Registro de ingreso y despacho de documentos por ventanilla de
atencion a la ciudadania.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- El Consejo Nacional Electoral tendra sede en el Distrito
Metropolitano de Quito y las sedes desconcentradas corresponden a las
capitales de provincia.

SEGUNDA.- Los cambios de denominaciéon de las direcciones previstas en
el presente Estatuto surtiran efecto en toda normativa de igual o de menor
jerarquia que se contrapongan a la misma.

TERCERA.- Las unidades administrativas responsables del Consejo
Nacional Electoral en el ambito de su competencia, deberan proveer al
Instituto de Investigaciéon y Analisis Politico Electoral — Instituto de la
Democracia, los recursos y servicios necesarios para la adecuada gestion
de la entidad considerando la normativa legal.

DISPOSICION DEROGATORIA:

PRIMERA.- Deroguese la Resolucion PLE-CNE-26-8-6-2012 de sesion
ordinaria 8 de junio de 2012, y, la Resoluciéon PLE-CNE-1-17-7-2013 de
17 de julio de 2013, reconsiderada en sesion ordinaria de 31 de julio de
2013, y cualquier otra normativa que se contraponga con el presente
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Consejo
Nacional Electoral.
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DISPOSICION FINAL
PRIMERA.- El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Consejo Nacional Electoral, entrara en vigencia a partir de su
publicacion en el Registro Oficial.
Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, en la Sala de Sesiones

del Pleno del Consejo Nacional Electoral, a los tres dias del mes de julio del
ano dos mil diecisiete.- Lo Certifico.-

ANEXO 2

BL PLENG DEL CONSEJO A

DNAL ELECTORAL
CONSIDERANDN:

Que, cl numeral 13 del articulo 219 de la Constituciéon de la Republica del
Ecuador, determina entre las funciones del Consejo Nacional
Electoral la de organizar el funcionamiento de un Instituto de
Investigacién, Capacitacion y Promocion Politico Electoral;

Que, el articulo 77 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador - Coédigo de la Democracia,
recoge este mandato constitucional y dispone que, bajo la
responsabilidad del Consejo Nacional Electoral funcionara el
instituto de investigacion y analisis politico electoral; el cual tendra
finalidades académicas y sera pluralista; tendra asignacion
presupuestaria propia; y, expedira el estatuto para su
funcionamiento;

Que, mediante Resolucion del Consejo Nacional Electoral No. PLE-CNE-1-
13-6-2012 promulgada en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial Numero 782 de cinco de septiembre de 2012, se expide el
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Instituto de Investigacion, Capacitacién y Promocion Politico
Electoral - Instituto de la Democracia;

Que, el Pleno del Consejo Nacional Electoral dispuso, mediante el articulo
2 de la Resolucion PLE-CNE-2-17-7-2013 de 17 y 18 de julio de
2013, ... “Aprobar la Codificacion del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Instituto de la Democracia,” ...;

Que, el Ministerio del Trabajo mediante Oficio Nro. MDT-STF-2016-0770 de
29 de diciembre de 2016, informa al Consejo Nacional Electoral que
ha realizado la validaciéon técnica respectiva y recomienda incluir las
disposiciones adjuntas al referido documento, en el proyecto de
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reforma al estatuto organico de gestién organizacional por procesos
del Instituto de la Democracia, validado por esa cartera de Estado,
mediante Oficio No. MDT-VSP-2014-0666, de 24 de diciembre de
2014, con la finalidad de que el Consejo Nacional Electoral conforme
a lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador - Codigo de la
Democracia, proceda con la expedicion del mismo y la gestion de las
acciones administrativas pertinentes para su implementacion.”;

Que, se han incluido las recomendaciones del Ministerio del Trabajo en el
texto del proyecto de reforma al estatuto organico de gestion
organizacional por proceso del Instituto de la Democracia; y,

Que, es un imperativo institucional contar con un documento eficaz y
eficiente para el funcionamiento del Instituto de Investigacion,

Capacitacion y Promocién Politico Electoral - Instituto de la
Democracia, en el marco de las atribuciones constitucionales y
legales,

En ejercicio de las atribuciones establecidas en el Art. 219 numerales 6 y
13 de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Dictar el siguiente: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Instituto de Investigacién, Capacitaciéon y Promocidén
Politico Electoral - Instituto de la Democracia.

Art. 1.- Estructura organizacional por procesos.- El Instituto de
Investigacion, Capacitaciéon y Promociéon Politico Electoral, que en adelante
y para efectos del presente Estatuto, se lo denominara por su nombre o
simplemente como “Instituto de la Democracia”, es una entidad adscrita al
Consejo Nacional Electoral con jurisdiccién nacional y domicilio en la
ciudad de Quito - Distrito Metropolitano, con personeria juridica de
derecho publico, patrimonio y presupuesto propios, autonomia
administrativa y de gestion, y se organizara de manera desconcentrada. La
estructura organizacional del Instituto de la Democracia, se alinea con su
mision y se sustenta en el enfoque basado en procesos para generar
productos y servicios, con el propoésito de asegurar su ordenamiento
organico.

Art. 2.- Procesos del Instituto de la Democracia.- El Instituto de la
Democracia tiene como fines principales; el estudio de la democracia; el
asesoramiento técnico a la Funciéon Electoral; la capacitacién y formacion
en democracia del personal electoral, de los sujetos politicos y de la
sociedad civil; y, la promociéon de la democracia en el Ecuador. Sus
finalidades seran académicas y pluralistas.
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Los procesos que gestionan la produccién o generacion de los productos y
servicios del Instituto de la Democracia se ordenan y se clasifican en
funcién de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la
misién institucional. Los procesos son:

1. Procesos gobernantes: Son aquellos que proporcionan directrices,
politicas y estrategias para el funcionamiento de la institucion y son
realizados por el Pleno del Consejo Nacional Electoral y el Director
Ejecutivo del Instituto de la Democracia.

2. Procesos sustantivos: Son los esenciales de la institucion, destinados a
llevar a cabo las actividades que permitan ejecutar efectivamente la
mision, objetivos estratégicos y politicas de la institucion.

3. Los procesos adjetivos: Son los responsables de generar productos y
servicios de asesoramiento y apoyo logistico, para la elaboracion del
portafolio de productos demandados por los procesos gobernantes,
sustantivos y para si mismos, viabilizando la gestion institucional.

4, Procesos desconcentrados: Son aquellos que generan, administran y
controlan los productos y servicios destinados a la ciudadania y
permiten cumplir con la misién institucional, en forma desconcentrada.

Art. 3.- Puestos directivos.- Los puestos directivos establecidos en la
estructura organizacional del Instituto de la Democracia son:

a) Director(a) Ejecutivo(a);

b) Director(a) Nacional de Investigacion y Publicaciones en
Democracia;

c) Director(a) Nacional de Capacitacion y Formacion en Democracia;
d) Director(a) Nacional de Promocion Democratica;

e) Director(a) Nacional de Asesoria Juridica;

f)  Director(a) Nacional de Planificacion y Gestion Estratégica;

g) Director(a) Nacional de Comunicacion,;

h) Director(a) Nacional Administrativo Financiero;
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1)  Directores (as) Zonales de las Unidades Desconcentradas.

Art. 4.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo
Institucional.- Conférmese el Comité Permanente de Gestion de Calidad
del Servicio y el Desarrollo Institucional, el mismo que tendra la calidad de
permanente y estara integrado por:

1. El Director (a) del Instituto de la Democracia o su delegado, quien lo
presidira;

2. El Director (a) Nacional de Planificacion y Gestion Estratégica del
Instituto de la Democracia;

3. Los Directores (as) Nacionales sustantivos del Instituto de la
Democracia;

Se podran citar al Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo
Institucional a los Directores(as) Nacionales o responsables de cada
proceso.

Art. 5.- Responsabilidades del Comité de Gestiéon de Calidad del
Servicio y el Desarrollo Institucional.- El Comité de Gestion de Calidad
del Servicio y el Desarrollo Institucional tiene las siguientes
responsabilidades:

e) Proponer, supervisar y evaluar la aplicacién de las politicas, normas
y prioridades relativas al desarrollo institucional y al mejoramiento
de su eficiencia;

f) Supervisar y evaluar la gestion de la planificacién estratégica de la
institucion; y,

g) Controlar y evaluar la ejecucion de los proyectos institucionales.
Art. 6.- Estructura Organizacional.- El Instituto de la Democracia, define
la siguiente mision, objetivos generales y estructura organica:

6.1. Misi6én
El Instituto de la Democracia propicia el estudio de las democracias

representativas, directa y comunitaria; el asesoramiento técnico a la
Funcion Electoral, la capacitacién y formacion en democracia del personal
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electoral, de los sujetos politicos y de la sociedad civil; y, la promocion de
la democracia en el Ecuador, desde un enfoque académico, pedagodgico y
pluralista.

6.2. Vision

Ser una Institucién nacional especializada en el fortalecimiento de la
democracia mediante la generacion de conocimiento en materia politico
electoral, la calidad de la formacién del personal electoral, sujetos politicos
y de la sociedad civil, y la promocion mediante la participacién politica de
los ciudadanos y ciudadanas trabajando conjuntamente con
organizaciones politicas y sociales, gobierno central, gobiernos auténomos
descentralizados, universidades y centros de investigacion.

6.3. Objetivos
6.3.1. Objetivo General

Contribuir al fortalecimiento de la democracia en el Ecuador a través de la
investigaciéon, capacitacion y promociéon del funcionamiento del sistema
democratico.

6.3.2. Objetivos Estratégicos

1. Generar conocimientos sobre la democracia a través de la investigacion,
analisis, debate y publicaciones;

2. Capacitar y formar en democracia al personal electoral, sujetos politicos
y sociedad civil desde un enfoque intercultural, incluyente,
participativo, de género e intergeneracional;

3. Promocionar la democracia a través de programas y proyectos que
permitan consolidarla;

4. Administrar la biblioteca especializada en democracia y estudios
electorales.

6.4. Estructura alineada a 1a Mision:

Para el cumplimiento de sus objetivos estratégicos, el Instituto de la
Democracia define los siguientes procesos internos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. Gestion de Direccionamiento Estratégico del Instituto de la
Democracia.
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1.2. Gestion Estratégica del I

nStitu’t'o’/d/é lé bér;l(;cracia.
2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1.  Gestion de Investigacion y Publicaciones en Democracia
2.2. Gestion de Capacitacion y Formacion en Democracia
2.3. Gestion de Promocion Democratica

3. PROCESOS ADJETIVOS
3.1.  Procesos Adjetivos de Asesoria

3.1.1. Gestion Nacional de Asesoria Juridica
3.1.2. Gestién Nacional de Planificacion y Gestion Estratégica
3.1.3. Gestion Nacional de Comunicacion

3.2. Procesos Adjetivos de Apoyo

3.2.1. Gestion Nacional Administrativa Financiera
4. PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1.  Gestion Técnica Zonal

Art. 7.- Representaciones Graficas.- Se definen las siguientes
representaciones graficas para el Instituto de la Democracia.
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c. Estructura Organica

PLENG CNE
Presidente, Vicepresidente, Consejeros

PROCESCS
GOBERNANTES

H

=
i =

ADIETVOS
2
HABUTANITE DE APCYD
DIRECCION NACIONAL DE DIRECCION NACIONAL
INVESTIGACION Y DE CAPACITACION DRECOOMNACONALDE | @ os
PUBLICACIONES EN Y FORMACIGN EN DEMOCRATICA SUSTANTIVOS
DEMOCRACIA DEMOCRACIA
DIRECCIONES ZONALES PROCESCS DESCONCENTRADOS

Art. 8.- Estructura Descriptiva.- Para la descripcion de la estructura
establecida para el Instituto de la Democracia, se definen la mision,
atribuciones y responsabilidades, y los productos y servicios de sus
distintos procesos internos.

1. PROCESOS GOBERNANTES

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL
INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA

1.1.

a. Misioén

Ejercer la rectoria del Instituto de la Democracia y asegurar el
cumplimiento de su visioén y mision.
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Responsables: Pleno del Consejo Nacional Electoral.

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Aprobar la planificacion institucional del Instituto de la Democracia,
a partir de la propuesta presentada por la Direccion Ejecutiva;

b) Aprobar el presupuesto del Instituto de la Democracia, a partir de la
propuesta presentada por la Direcciéon Ejecutiva;

¢) Determinar la organizacién del Instituto de la Democracia;

d) Aprobar la normativa necesaria para su organizacidn y
funcionamiento;

e} Aprobar los planes, programas y proyectos;

f) Delinear las politicas y directrices para la gestion de los procesos
sustantivos del Instituto de la Democracia; y,

g) Designar o remover al Director(a) Ejecutivo(a) del Instituto de la
Democracia.

1.2. GESTION ESTRATEGICA DEL INSTITUTO DE LA DEMOCRACIA
a. Mision

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento del
objetivo general y los objetivos especificos del Instituto de la
Democracia acorde a la normativa vigente y los lineamientos
estratégicos institucionales.

Unidades Administrativas: Direccion Ejecutiva del Instituto de la
Democracia

Responsable: Director (a} Ejecutivo (a) del Instituto de la Democracia

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir y hacer cumplir las politicas y directrices emanadas por el
Pleno del Consejo Nacional Electoral;

b) Ser la maxima autoridad administrativa y nominadora del Instituto
de la Democracia y representarlo, judicial y extrajudicialmente,
conforme a las disposiciones constitucionales y legales;

¢) Suscribir convenios de cooperacion nacional e internacional previa
autorizacion del Pleno del Consejo Nacional Electoral;

d) Dirigir la elaboracion de la planificacién institucional y someterla a
la aprobacion del Pleno del Consejo Nacional Electoral;
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e) Definir metas de gesﬁén para los procesos del Instituto e
implementar un mecanismo para dar seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de las mismas;

f) Nombrar y remover a los Directores Nacionales y Directores Zonales
del Instituto de la Democracia;

g) Promover la coordinaciéon interinstitucional con el Consejo Nacional
Electoral, Tribunal Contencioso Electoral y entidades afines a la
mision del Instituto tanto nacionales como internacionales;

h) Promover alternativas de financiamiento y cooperacion de
organismos nacionales e internacionales, para proyectos especificos,
asi como aquellos provenientes de actividades de autogestion;

i) Proponer al Pleno del Consejo Nacional Electoral alternativas de
financiamiento y cooperaciéon de organismos nacionales e
internacionales, para proyectos especificos, asi como aquellos
provenientes de actividades de autogestion;

j) Emitir instructivos y disposiciones administrativas para la
operatividad interna de la institucion,;

k) Dirigir la elaboraciéon de la proforma presupuestaria, y presentarla al
Pleno del Consejo Nacional Electoral, para su aprobacién;

1) Dirigir la ejecucion del presupuesto institucional, segiin las politicas
y normas vigentes;

m) Promover relaciones institucionales que coadyuven al cumplimiento
de sus objetivos con entidades nacionales e internacionales;

n) Presentar el informe de rendicién de cuentas anual al Pleno del
Consejo Nacional Electoral;

o) Encargar la Direccion Ejecutiva a uno de los responsables de los
procesos sustantivos, en caso de su ausencia temporal;

p) Convocar a las Comisiones Especiales vinculadas a los objetivos y
publicaciones del Instituto de la Democracia, o, a solicitud de los
miembros de las mismas cuando lo requiera;

q) Dirigir y supervisar la gestion de las diferentes direcciones y demas
unidades técnicas y administrativas del Instituto de la Democracia;
Y

r) Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, resoluciones o las
asignadas por las autoridades competentes.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1. GESTION DE PROCESOS DE INVESTIGACION Y PUBLICACIONES

EN DEMOCRACIA

a. Mision
: %/‘//7!;///// [/6/ 2’6//////} . ~'///'://ﬁ /)/)//////// ;//(27 / g ff ,// ‘(n?g (4 71/7
6///)6 e //r///r/za/ (/ﬁzr///(// //’/;/r/ G727 /rf////// 759 77

; /é{zz‘f tortrer :é;/my,//



Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de programas y proyectos de
investigacién, analisis y publicaciones en democracia, dirigidos a
fortalecer el conocimiento técnico especializado del personal electoral,
de los sujetos politicos y de la sociedad civil; y prestar asesoramiento
técnico a la Funcion Electoral.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Investigacion vy
Publicaciones en Democracia

Responsable: Director(a) Nacional de Investigaciéon y Publicaciones en
Democracia

Atribuciones y Responsabilidades

a) Disefnar politicas de investigacién y publicaciones en el ambito de su
competencia, y ponerlas a consideracion del Director Ejecutivo;

b) Proponer al Director Ejecutivo normativa y parametros de calidad en
el ambito de su competencia;

c) Elaborar el Plan Nacional de Investigaciéon y Publicaciones en
Democracia;

d) Organizar y dirigir la biblioteca especializada en democracia y
estudios electorales; y, establecer las politicas para la adquisicion,
procesamiento técnico y uso de la biblioteca;

e) Desarrollar investigaciones académicas, con gestion directa del
Instituto de la Democracia o en cooperacidon con otros centros de
investigaciéon nacionales e internacionales;

f) Supervisar la elaboracion de las publicaciones segiin la normativa
establecida para el efecto;

g) Coordinar con la Direccion Nacional de Promocién Democratica el
andlisis de audiencias y publicos objetivos para la investigacion y
publicaciones en democracia;

h) Coordinar con la Direcciéon Nacional de Promociéon Democratica, el
estudio de impacto de los programas y proyectos de investigacion y
publicaciones en democracia;

i) Coordinar con la Direccién Nacional de Capacitaciéon y Formacion en
Democracia, la elaboracién de documentos conceptuales;

j) Dirigir y coordinar a través de la biblioteca, las publicaciones del
Instituto de la Democracia a nivel nacional e internacional;

k) Coordinar con la Direccién Nacional de Promocion Democratica la
difusion de las publicaciones del Instituto de la Democracia;

1) Proponer y gestionar la publicacion de articulos en revistas
indexadas;

m) Desarrollar ponencias y presentaciones de caracter académico;
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n) Fomentar un proceso sistematico de seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos bajo responsabilidad de su direccion;

o) Coordinar con los Directores(as) Zonales, la implementacién de los
procesos, programas y proyectos respectivos en cada sede
desconcentrada del Instituto de la Democracia;

p) Generar necesidades para la elaboracion de convenios
interinstitucionales, nacionales e internacionales en el ambito de su
competencia; y,

q) Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con el funcionamiento de la Direccion.

c. Productos y Servicios

c.l. Investigacion y publicaciones

1. Documentos de Normativas y lineamientos de investigacién y
publicaciones.

2. Plan Nacional de Investigacion y Publicaciones en democracia.

3. Contenidos elaborados de las investigaciones y analisis en
democracia.

4. Informe de ejecucion del Plan Nacional de Investigacion vy
Publicaciones en democracia.

5. Publicaciones de las investigaciones y analisis en democracia
realizadas por el Instituto de la Democracia o en coordinacién con
otras entidades.

o

Informe de seguimiento y evaluacion de programas y proyectos.
7. Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcién
Electoral.

c.2. Biblioteca

1. Plan de implementacion y fortalecimiento de la biblioteca.

2. Informes sobre la adquisicion, procesamiento técnico y uso de la

biblioteca.

Base de datos de la biblioteca actualizada.

4. Informes de distribucion de las publicaciones del Instituto de la
Democracia a nivel nacional o internacional.

W

2.2. GESTION DE PROCESOS DE CAPACITACION Y FORMACION EN
DEMOCRACIA

a. Mision
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Planificar, coordinar y dirigir la ejecucién de programas y proyectos de
capacitacion y formacion en democracia, dirigidos al personal electoral,
sujetos politicos y sociedad civil desde un enfoque de género,
intercultural, incluyente, participativo e intergeneracional.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Capacitacion y
Formacién en Democracia.

Responsable: Director (a) Nacional de Capacitacion y Formacion en
Democracia.

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Disefnar politicas de capacitacion y formacion en democracia dentro
del ambito de su competencia, y ponerlas a consideracion del
Director Ejecutivo;

b) Proponer al Director Ejecutivo normativa y parametros de calidad
dentro del ambito de su competencia;

c) Elaborar el Plan nacional de capacitacion y formacion en
democracia;

d) Coordinar con la Direccibn Nacional de Investigacion y
Publicaciones en Democracia, la elaboracion de documentos
conceptuales;

e) Disenar los materiales didacticos y la metodologia para la
capacitaciéon y formacion en democracia;

f) Coordinar con la Direcciéon Nacional de Promociéon Democratica, el
andlisis de audiencias y publicos objetivos para la capacitacion y
formaciéon en democracia, asi como el estudio de impacto de los
programas y proyectos de capacitaciéon y formacién en democracia;

g) Asesorar y brindar asistencia técnica en materia de capacitacion y
formacion en democracia;

h) Proponer y ejecutar programas y proyectos de formaciéon en
democracia;

1) Realizar convenios interinstitucionales para la formacion en
democracia, en cooperacion con otros centros de capacitacion y
formacién nacionales e internacionales;

j) Instrumentar un proceso sistematico de seguimiento y evaluacion de
los procesos, programas y proyectos bajo responsabilidad de su
direccion;

k) Coordinar con los Directores (as) Zonales, la implementacion de los
programas y proyectos respectivos en cada sede desconcentrada del
Instituto de la Democracia; y,

1) Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con el funcionamiento de la Direccion.
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c. Productos y Servicios

1. Documentos de propuestas de normativa y lineamientos de
capacitacion y formacion.

2. Plan nacional de capacitacion y formacién en democracia.

3. Informe de ejecucion del plan nacional de capacitacion y formacion
en democracia.

4. Proyectos de capacitacion y formacion en el ambito de su
competencia.

5. Documentos conceptuales, materiales didacticos y modelos
metodologicos en el ambito de la capacitacion y formacion en
democracia.

6. Materiales pedagodgicos para la capacitacion y formacion en
democracia.

7. Informe de seguimiento y evaluaciéon de los programas y proyectos.

8. Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcion
Electoral.

2.3. GESTION DE PROMOCION DEMOCRATICA
a. Misidon

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucion de programas y proyectos de
promocion de la democracia, dirigidos a empoderar los actores
politicos, sociales y ciudadanos.

Unidad Administrativa: Direccién Nacional de Promocion
Democratica.

Responsable: Director(a) Nacional de Promocion Democratica

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Disefiar politicas de promocién dentro del ambito de su
competencia, y ponerlas a consideracion del Director Ejecutivo;

b) Proponer al Director Ejecutivo normativa y parametros de calidad
dentro del ambito de su competencia;

c) Elaborar el Plan Nacional de Promocion Democratica;

d) Fortalecer la democracia a través de estrategias mediaticas,
programas de educacién civica, y el diseno de materiales
promocionales dentro del ambito de su competencia;
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Coordinar con la Direccibn Nacional de Investigacion y
Publicaciones y con la Direccion Nacional de Capacitacion y
Formacion, eventos nacionales e internacionales en el ambito de su
competencia;

Elaborar estudios y diagnésticos de audiencias y grupos objetivos
para generar insumos que permitan desarrollar los procesos de
investigacion, capacitacion y formacion electoral;

Instrumentar un proceso sistematico de seguimiento y evaluacion de
los programas y proyectos bajo responsabilidad de su direccion;
Coordinar con los Directores (as) Zonales, la implementacion de los
procesos, programas y proyectos respectivos en cada sede
desconcentrada del Instituto de la Democracia;

Generar necesidades para la elaboracion de convenios
interinstitucionales, nacionales e internacionales en el ambito de su
competencia; y,

Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con el funcionamiento de la Direccién.

c. Productos y Servicios

© ® N o

. Documentos de propuestas de normativa y lineamientos de

promocién democratica.
Plan Nacional de Promocion Democratica.
Informe de ejecucion del Plan Nacional de Promocion Democratica.

. Informe de estrategias mediaticas la coordinaciéon de eventos

nacionales e internacionales en el ambito de su competencia
Proyectos de promocién democratica en el ambito de su
competencia.

Estudios y diagnésticos de audiencias y grupos objetivos.

informes de programas de educacion civica.

Materiales promocionales dentro del ambito de su competencia.
Informes técnicos o legales referentes al desarrollo, seguimiento y
evaluacion de los productos que genera la unidad administrativa
financiera de seguimiento y evaluacién de los programas y
proyectos.

10.Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcion

Electoral.

3. GESTION DE PROCESOS ADJETIVOS

3.1.

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA
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3.1.1. GESTION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA
a. Mision

Asesorar a la Direccion Ejecutiva y las areas administrativas del
Instituto de la Democracia, para la correcta toma de decisiones en el
cumplimiento de sus competencias.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Asesoria Juridica
Responsable: Director (a) Nacional de Asesoria Juridica

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la elaboracion de politicas, planes, procesos, y proyectos
de la direccién en el ambito de su competencia;

b) Asesorar al Director Ejecutivo y personal a través de informes y
criterios de caracter juridico sobre asuntos sometidos a su
conocimiento;

¢) Patrocinar al Instituto de la Democracia en las causas en las que
este sea parte procesal,

d) Coordinar y revisar los proyectos de normativa interna del Instituto
de la Democracia;

e) Coordinar la elaboracion y revisar contratos, convenios y otros
instrumentos juridicos en los que sea parte el Instituto de la
Democracia;

f) Revisar convenios de cooperacion e instrumentos legales juridicos
institucionales, interinstitucionales e internacionales;

g) Mantener un registro y archivo actualizado de contratos,
resoluciones, convenios, causas judiciales y administrativas de los
que sea parte el Instituto de la Democracia;

h) Asesorar los procesos de contratacion publica del Instituto de la
Democracia ;e,

1) Dirigir, organizar y supervisar las actividades, productos y servicios
relacionados con el funcionamiento de la Direccion.

c. Productos y Servicios

1. Informes y criterios juridicos.
2. Proyectos de normativa interna institucional.
3. Documentos de patrocinio institucional.
4. Informes de seguimiento de patrocinio.
5. Informes de registro de procesos judiciales y administrativos.
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Contratos, convenios, y otros instrumentos juridicos.

7. Informes de asesoramiento en la fase precontractual de los procesos
de contratacion publica.

8. Informes de registro de contratos y convenios.

9. Informes de reporte de actualizacién de normativa.

10.Informes de asesoria en la elaboracion y suscripcion de convenios

interinstitucionales.

3.1.2. GESTION NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA

a. Mision

Planificar, organizar y ejecutar las actividades dirigidas a establecer,
implementar, articular, monitorear y evaluar los planes, programas,
proyectos y procesos institucionales, la gestion estratégica, tactica y
operativa institucional, con la finalidad de optimizar la utilizacion de
recursos, la generacion de mecanismos de mejoramiento continuo.

Unidad Administrativa: Direcciéon Nacional de Planificacion y Gestion
Estratégica

Responsable: Director (a) Nacional de Planificacion y Gestion
Estratégica

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la realizaciéon de los procesos de planificaciéon del Instituto
de la Democracia;

b) Asesorar y consolidar los planes, programas y proyectos elaborados y
ponerlos a consideracion del Director Ejecutivo del Instituto de la
Democracia;

c) Facilitar, gestionar y coordinar la formulacién de programas y
proyectos articulados con las politicas publicas;

d) Establecer la aplicacion de mecanismos tecnologicos de seguimiento
y evaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales, asi
como los estandares, estadisticas e indicadores referentes a la
planificacion institucional;

e) Consolidar y supervisar el plan operativo anual;
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f) Disenar, formular y establecer la viabilidad de los proyectos de gasto
corriente 'y de inversidon, conjuntamente con las unidades
sustantivas y adjetivas del Instituto;

g) Coordinar las actividades para la postulacion y aprobacion de
proyectos de inversion publica y darles el seguimiento
correspondiente;

h) Administrar el Sistema de Gestion Electoral por Resultados;

1) Realizar el monitoreo nacional de la gestion relacionada con la
administracion de procesos, tecnologias de la informacion y cambio
de la cultura organizacional, desarrollo institucional, innovacion;

J) Coordinar con la Unidad de Administracion del Talento Humano la
elaboracion de reformas al Estatuto de Gestion Organizacional por
Procesos y demas instrumentos técnicos de gestion estratégica y de
fortalecimiento institucional; y,

k) Dirigir, organizar y supervisar las actividades, productos y servicios
relacionados con el funcionamiento de la Direccion.

c. Productos y Servicios
c.l. Gestion de Planificacion

1. Planes, programas y proyectos en el ambito de su competencia.

2. Informes de politicas institucionales referentes a la gestidén de
planificacion y proyectos de inversion para su aprobacion.

3. Plan Estratégico de la Instituciéon (PE).
4. Plan Operativo Anual consolidado (POA).

5. Materiales de metodologias y herramientas relacionadas a la
planificacion institucional.

6. Informe de asesoria para la elaboracion de programas y proyectos de
inversion.

7. Documentos de informacion técnica para facilitar a las autoridades
la toma de decisiones de la gestién institucional.

8. Informes de seguimiento y evaluaciéon de los convenios de
cooperacion interinstitucional.
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9. Informes de seguimiento y evaluacion de planes, programas y
proyectos.

10.Informe de seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

11.Documentos de guias metodologicas para seguimiento y evaluacion
de los planes, programas y proyectos institucionales.

12.Informe de seguimiento a la implementacion de las recomendaciones
resultados de los procesos de seguimiento y evaluacion.

c.2. Gestion Estratégica

1. Informe de coordinacién y supervision de actividades en materia de
su competencia a nivel nacional.

2. Informes de propuestas de mejores practicas de procesos de
transformacién y desarrollo institucional.

3. Catalogo de procesos y servicios sistematizados.

4. Propuesta de reformas al reglamento, estatuto organico
institucional, servicios y procesos institucionales para el
mejoramiento continuo de la gestion publica.

5. Manual de procesos, procedimientos, acuerdos de servicios,
indicadores de gestién de servicios institucionales actualizados.

6. Informes de cumplimiento y desempefio de procedimientos,
acuerdos de servicios de los servicios y procesos institucionales.

7. Informes de reportes de percepcion en el servicio brindado a la
citdadania. y organizaciones politicas.

8. Informe de dimensionamiento de personal, en coordinaciéon con la
Unidad de Administracion del Talento Humano.

9. Informes de la absolucion de consultas en materia de desarrollo
institucional.

10.Planes y proyectos de clima y cultura organizacional.

11.Informe de ejecucion de planes y proyectos de clima y cultura
organizacional.

3.1.3. GESTION DE COMUNICACION
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a. Mision

Posicionar y difundir de manera oportuna la gestiéon del Instituto de la
Democracia, articulando con la Coordinacién Nacional de
Comunicacion y Atencion al Ciudadano del Consejo Nacional Electoral,
a través de canales, procedimientos y sistemas de comunicacién
interna y externa que garanticen la viabilidad y consecucion de los
objetivos institucionales.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional de Comunicaciéon
Responsable: Director (a) Nacional de Comunicaciéon

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaborar el plan de comunicacion institucional;

b} Promocionar las actividades e imagen del Instituto;

c) Elaborar la propuesta de informe anual de rendicion de cuentas del
Instituto;

d) Actualizar permanentemente la informacién del portal web
institucional y su seccidén de transparencia;

e) Organizar las actividades protocolares del Instituto;

f) Producir los insumos comunicacionales necesarios para la difusion
de las actividades del Instituto; y,

g) Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con el funcionamiento de la Direccion.

c. Productos y Servicios

. Plan de comunicacion del Instituto de la Democracia.

. Informe de eventos.

. Informe del portal web institucional actualizado.

. Documentos e informes del proyecto de informe anual de rendicién
de cuentas.

. Informes de gestion protocolaria.

AW N

o)

6. Proyectos de comunicacion del Instituto de la Democracia.
3.2. PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO
3.2.1. GESTION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a. Mision
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Planificar, organizar y ejecutar la prestacién de servicios de apoyo
administrativo, financiero, soporte tecnologico y talento humano que
requieren en el Instituto de la Democracia.

Unidad Administrativa: Direccion Nacional Administrativa Financiera
Responsable: Director (a) Nacional Administrativo (a) Financiero (a)

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la elaboracién de politicas, planes, procesos, y proyectos
de la direccion en el ambito de su competencia;

b) Organizar, dirigir y controlar una gestion administrativa, financiera
vy de talento humano que permita el funcionamiento apropiado de
las dependencias de la Institucion de conformidad con las politicas
emanadas del Director Ejecutivo, conforme lo dispuesto en las leyes,
normas y reglamentos establecidas para el efecto;

c¢) Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de
Contrataciones (PAC);

d) Supervisar procesos de adquisicién y pagos;
e) Coordinar la elaboracién de proforma presupuestaria;

f) Realizar los tramites financieros en el Ministerio de Finanzas y
Organismos de Control,;

g) Presentar propuestas para el mejoramiento de la gestion
administrativa, financiera del Instituto de la Democracia;

h) Coordinar la gestion documental del Instituto de la Democracia; e,

1) Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades, productos y
servicios relacionados con el funcionamiento de la Direccion.

c. Productos y Servicios

c.l. Gestion Administrativa
Servicios Institucionales y Almacén
1. Plan anual de mantenimiento de vehiculos.

2. Informes técnicos o legales referentes al desarrollo, seguimiento y
evaluacion de los productos que genera la Unidad Administrativa
Financiera de ejecucion del plan de mantenimiento de vehiculos.
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3. Documentos de actas de entrega recepcion de bienes, obras y
Servicios.

4. Informes para proceder al pago de servicios basicos, servicios de
limpieza, adquisicion de suministros, envio de correspondencia y
mantenimiento vehicular.

5. Plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

6. Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles.

7. Documentos de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
8. Reportes de dafios a bienes muebles e inmuebles de la institucion.

9. Informes de ingresos y egresos de bodega de bienes de larga
duraciéon y de bienes sujetos a control administrativo.

10.Informes de inventario de bienes sujetos a control administrativo.

11.Informes de adquisicion de pasajes aéreos nacionales e
internacionales para el personal del Instituto.

12.Informes para aseguramiento de bienes muebles e inmuebles.

Adquisiciones

1. Informes de la ejecucion del plan anual de contrataciones.

2. Documentos e informes de 6rdenes de compras de bienes y servicios
de infima cuantia.

3. Informe mensual de registro de procesos de infima cuantia.

4. Documentos precontractuales de los procesos de contrataciéon
publica.

5. Informes de seguimiento de la fase precontractual de los procesos de
contratacion publica.

6. Documentos de la administracién del portal de compras publicas.

Documentacion y Archivo

1. Informes de registro de ingreso y egreso de documentaciéon interna y
externa.

2. Documentos de reproduccion de documentacion, armados y foliados
de expedientes.
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3. Informes de la administracion del sistema de Archivo documental
digital y fisico.

4. Documentos e informes de inventario nacional de documentacion
pendiente de baja.

5. Informes del sistema de numeracion y clasificacion de resoluciones y
actas.

c.2.Gestion Financiera
Presupuesto

1. Informes de la proforma presupuestaria, reforma presupuestaria y
de ejecucion presupuestaria.

2. Documentos de liquidaciones presupuestarias y cédulas
presupuestarias.

3. Informes de programacion cuatrimestral.
4. Documentos de certificaciones presupuestarias.

5. Informes de comprobante unico de registro del compromiso
presupuestario.

6. Informe de la situacion presupuestaria y contable.

7. Materiales de programacion indicativa anual.

8. Documentos de reprogramacién presupuestaria cuatrimestral.
9. Informe de control previo al compromiso.

10. Documentos de la administracion de las claves de acceso al
sistema financiero.

Contabilidad

1. Documentos de comprobantes de asientos contables y de ajustes y
reclasificaciones.

2. Informes de control de inventario valorado de bienes muebles,
control de existencias valoradas, conforme al reporte de servicios
institucionales y almacén.

3. Documentos de anticipos de viaticos.
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Documentos de comprobantes tunicos de registro de ingresos,

4.
gastos y CUR de devengados.

5. Informes de conciliacion y depuracion de saldos de las cuentas
contables.

6. Documentos de anticipo de contratos de obras, bienes, servicios y
amortizacion de anticipos de obras, bienes y servicios.

7. Materiales de recaudacion y registro de fondos de anticipo de
remuneracion.

8. Informes de depreciacion de activos de la institucion.

9. Documentos de declaracion mensual de Impuestos y anexos
transaccionales.

10. Documentos de formularios 107 en relacion de dependencia.

11. Informe de liquidacién anual del impuesto a la renta en relacion de
dependencia.

12. Informe de Proyeccion mensual del impuesto a la renta en relacion
de dependencia.

Tesoreria

1.Documentos de transferencias de pagos a proveedores y servidores.
2.Informes de custodia y control de garantias.

3.Documentos de comprobante de pago.

4.Informes de ingreso de comprobantes de retenciéon en el sistema

financieros e informes mensuales de ingresos de autogestion, datos
bancarios en el sistema financiero.

5.Documentos de comprobantes de retencion y liquidacion de

compras y Servicios.

6.Documentos de CUR de ingresos de autogestion en el sistema

financiero, de remision de Anexo Transaccional al SRI.

c.3. Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

1. Planes de politicas y normas referidas al ambito informatico y

tecnologico.
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2. Reportes sobre el desarrollo, mejora, implantacién y correcto

funcionamiento de los sistemas informaticos y tecnologicos,

verificando que cumplan las normas y estandares establecidos.
3. Planes de politicas informaticas para una adecuada utilizacion,
seguridad y conservacion del software, hardware e informacion.

4. Informe de uso y renovacion de licencias de software en actividades
relacionadas con el soporte técnico y mantenimiento del software
instalado.

5. Documentos de bases técnicas sobre instalacion de internet, puntos
de datos, puntos eléctricos, telefonia

6. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo, de los equipos de
coOmputo y supervision del control de las garantias presentadas por
los proveedores de equipos.

7. Informes de equipos y sistemas operativos y de procesamiento
automatico de datos actualizados

8. Documentos de procedimientos para manejo de comunicaciones
tecnologicas, como redes de informacion, telefonia, entre otros.

9. Informes sobre soporte, mantenimiento y monitoreo del cableado
estructurado de datos, circuitos eléctricos regulados (UPS).

10.Informe sobre administracion de la base de datos corporativa.

11.Informes sobre Backups de informacion con metodologias de
custodia de la informacion.

c.4.Gestion del Talento Humano

N
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Informe técnico para la contratacion de personal bajo la
modalidad de servicios ocasionales, profesionales, asesoria y
codigo de trabajo.

Informes de la Planificacién de Talento Humano Institucional
aprobada.

Documentos de creacion y supresion de puestos.

Informes de movimientos de personal.

Documentos de expedientes actualizados del personal.
Reglamento Interno para personal sujeto al Codigo del Trabajo.
Reglamento interno de administraciéon de talento humano.
Informes de sanciones y sumarios administrativos.

Documentos de reclutamiento y seleccion de personal.

10. Informes de contratacion de personal.
11.Plan de evaluacion del desempeno.

12.Informe de evaluacion de desempefio, de quejas y denuncias

recibidas en contra de los funcionarios, servidores y obreros
publicos.

13.Plan de formacion y capacitacion de personal.
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14.Informe de ejecucion del plan de formacién y capacitacion de
personal.

15.Informes de reclutamiento, seleccidon, contratacion y evaluacion
del desempeno.

16.Plan anual de vacaciones.

17.Informe de ejecucion plan anual de vacaciones.

18. Documentos de administracion del Sistema de Remuneracion
Mensual Unificada actualizado.

19.Documentos del sistema del IESS actualizado y roles de pago de
remuneraciones, sueldos y beneficios.

20.Documentos de absoluciéon de consultas en materia de
administracion de talento humano y remuneraciones.

21.Informe de registro de nombramientos, contratos y movimientos
de personal.

22.Documentos de actas de finiquito de personal de codigo de
trabajo.

23.Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos.

24.Plan anual de bienestar laboral y social, y de seguridad e higiene
industrial.

25.Informe de ejecucion del plan de salud ocupacional.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS- GESTION ZONAL
a. Mision

Implementar los procesos de investigacion, capacitacion y promocion en
el territorio, de acuerdo a su competencia.

Unidad Administrativa: Direccion Zonal del Instituto de la Democracia.
Responsable: Director (a) Zonal del Instituto de la Democracia

b. Atribuciones y Responsabilidades

a) Coordinar la ejecucion de los productos desconcentrados con las
Delegaciones Provinciales del Consejo Nacional Electoral y las
Direcciones de los procesos sustantivos del Instituto;

b} Elaborar la planificacion en el territorio para los productos
desconcentrados;

c) Instrumentar un proceso sistematico de seguimiento y evaluacion de
los programas y proyectos bajo responsabilidad de su zona;
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d) Presentar propuestas de investigacién y capacitacion y promocion en

el territorio a la Direccion Ejecutiva; v,

e) Elaborar Informes periédicos de implementaciéon de productos de

procesos sustantivos en la zona respectiva.

c. Productos y Servicios

c.1l. Programas de investigacion y publicaciones

1. Plan zonal de investigacion y publicaciones en democracia.
2. Informes de investigaciones.
3. Publicaciones realizadas por el Instituto de la Democracia o en
coordinacién con otras entidades.
4. Informes de distribucion de publicaciones.
5. Informes de eventos en el ambito de su competencia.
6. Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcion
Electoral.
c.2. Capacitacion y Formacion en Democracia
1. Plan zonal de capacitacion y formacion en democracia.
2. Informe de capacitaciones realizadas en el territorio.
3. Informe de seguimiento y evaluacion de programas y proyectos de
capacitacion y formacion.
4. Documentos conceptuales y materiales metodologicos en el ambito
de la formacién y capacitacion de su competencia.
5. Materiales pedagogicos en el ambito de sus competencias.
6. Informe de ejecucion y resultados de los programas y proyectos de
formaciéon y capacitaciéon implementados.
7. Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcion
Electoral.
8. Informe de avances de convenios de cooperacion interinstitucional
suscritos en el territorio.
c.3. Promocion Democratica Electoral
1. Plan zonal de promocién democratica.
2. Informe de ejecucion del Plan zonal de promocion democratica.
3. Proyectos de promocion democratica en el territorio.
4. Estudios y diagnoésticos de audiencias y grupos objetivos en el
territorio.
5. Estrategias mediaticas en el territorio.
6. Programas de educacion civica en el territorio.
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7. Materiales promocionales dentro del ambito de su competencia.

Informe de seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos.

9. Informes técnicos solicitados por las autoridades de la Funcién
Electoral.

o

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.-EI Instituto de la Democracia, precautelara la interculturalidad,
inclusion, equidad de género y discapacidad en la gestion institucional.

SEGUNDA.- La sede central del Instituto de la Democracia, corresponde a
la ctudad de Quito. Contara para sus actividades a nivel desconcentrado
con Direcciones Zonales en las ciudades de Quito, Ambato, Cuenca,
Guayaquil y Portoviejo, seglin la siguiente distribucion:

SEDE ZONAS ADMINISTRATIVAS
Portoviejo ZONA 1: Esmeraldas, Manabi, Santo Domingo
Quito ZONA 2: Carchi, Imbabura, Pichincha, Sucumbios,
Orellana

Guayaquil ZONA 3: Guayas, Santa Elena, Los Rios, Galapagos

Ambato ZONA 4: Cotopaxi, Napo, Tungurahua, Bolivar,
Pastaza, Chimborazo

Cuenca ZONA 5: Canar, Azuay, Morona Santiago, El Oro,
Zamora Chinchipe, Loja

TERCERA.- El Instituto de la Democracia coordinara con las unidades
administrativas del Consejo Nacional Electoral a nivel central y
desconcentrado, para la prestacion de facilidades, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de los objetivos determinados en el Codigo de la
Democracia.

CUARTA.-El Instituto de la Democracia promovera el acceso a fuentes de

financiamiento propias mediante la recaudacion de valores por los
servicios que preste, observando la normativa aplicable en la materia.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
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PRIMERA.- Deroguese la resolucién del Consejo Nacional Electoral, No.
PLE-CNE-1-13-6-2012, promulgada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 782 de 5 de septiembre del 2012 con la cual se dicto y
expidio el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Instituto de Investigacion, Capacitacion y Promociéon Politico Electoral -
Instituto de la Democracia; y cualquier otra normativa que se contraponga
con el presente Estatuto.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Se dispone a la Direccion Nacional de Planificacion y Gestion
Estratégica, a la Direccion Nacional Administrativa Financiera y al Director
Ejecutivo del Instituto de la Democracia, realicen los tramites pertinentes
ante las instancias pertinentes, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la normativa legal vigente, previa a su publicacion.

Dado en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, en la Sala de Sesiones

del Pleno del Consejo Nacional Electoral, a los tres dias del mes de julio del
afio dos mil diecisiete.- Lo Certifico.-

Atentamente,-

Abg Fausto Holguin Ochoa
-~ /SECRETARIO GENERAL
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