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No. 1783

Pedro Enrique Solines Chacén
SECRETARIO NACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Considerando:

Que, el numeral 1 del articulo de la Constitucion de la
Republica, establece que les corresponde a las ministras y
ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas
en la ley “Ejercer la rectoria de las politicas publicas
del darea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones

>

administrativas que requieren su gestion”’;

Que, el articulo 227 de la norma fundamental, determina
que “La administracion publica constituye un servicio
a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 13 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo delaFuncion Ejecutiva (ERJAFE), determina
que “La Secretaria Nacional de la Administracion Publica
es una entidad de derecho publico, con personalidad juridica
v patrimonio propio, dotada de autonomia presupuestaria,
financiera, economica y administrativa”;

Que, el articulo 15 del Estatuto ibidem, establece las
atribuciones y funciones del Secretario Nacional de
la Administracion Publica, entre otras: “b) Ejercer la
rectoria en politicas publicas de mejora de eficiencia,
eficacia, calidad, desarrollo institucional e innovacion del
Estado; [...] n) Expedir acuerdos, resoluciones, ordenes y
disposiciones conforme a la ley y el Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva, dentro
del ambito de su competencia”;

Que, el articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico
determina que “Corresponde a la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica establecer las politicas, metodologia
de gestion institucional y herramientas necesarias para el
mejoramiento de la eficiencia en la administracion publica
central, institucional y dependiente...”;

Que, con Decreto Ejecutivo No. 800 de 15 de octubre de
2015 publicado en el Registro Oficial No. 618 de 29 de
octubre de 2015, el Presidente de la Republica designo al
abogado Pedro Solines Chacon como Secretario Nacional
de la Administracion Publica;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 985 de 8 de abril de
2016 publicado en el Registro Oficial Suplemento II No.
742 de 27 de abril de 2016, el Presidente Constitucional de
la Republica del Ecuador suprimi6 la Secretaria Técnica de
Transparencia de Gestion;

Que, a través del Decreto Ejecutivo No. 1197 de 22 de
septiembre de 2016, el Presidente de la Republica, se
traspasaron las competencias de la Secretaria Nacional
de la Administracion Publica al Ministerio de Trabajo;
adicionalmente, la Disposicion Transitoria Cuarta, dispone

que “Las entidades involucradas, reformaran para su
correcta aplicacion, toda la normativa secundaria que
corresponde’”’;

Que, con Acuerdo Ministerial No. 1157 de 05 de mayo de
2015 publicado en el Registro Oficial No. 333 de 26 de
junio de 2015, se expidi6 el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 1719 de 31 de
agosto de 2016 publicado en el Registro Oficial No. 844
de 20 de septiembre de 2016, se suprimieron los puestos de
Subsecretarios Nacionales de: Gestion Publica, Desarrollo
Organizacional ¢ Inter-Gubernamental de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica;

Que, la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo
mediante oficio No. SENPLADES-SGPBV-2016-0530-
OF de 06 de octubre de 2016, emiti6 el Informe Probatorio
de la Matriz de Competencias y Analisis de Presencia
Institucional Territorial de la Secretaria Nacional de la
Administracion Puablica;

Que, el Ministerio de Finanzas mediante oficio No.
MINFIN-DM-2016-0410-O de 14 de octubre de 2016,
emitié dictamen presupuestario favorable para el rediseiio
de la estructura institucional de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Que, con memorando No. SNAP-SAI-2016-2016-0092-M
de 17 de octubre de 2016, el Subsecretario de Arquitectura
Institucional de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, aprobd la actualizacion del modelo de gestion,
redisefio de la estructura institucional y la reforma al
Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos
de esta Secretaria Nacional,

Que, mediante sumilla inserta en memorando No.
SNAP-SAI-2016-0092-M de 17 de octubre de 2016, el
Coordinador General Administrativo Financiero solicit6 a la
Coordinacion General de Asesoria Juridica se contintie con
el tramite de aprobacion del modelo de gestion, redisefio de
la estructura institucional y la reforma al Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de la SNAP;

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el
literal n) del articulo 15 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

Acuerda:

Expedir el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DE LA SECRETARIA NACIONAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 1.- El presente Acuerdo Ministerial tiene por objeto
expedir el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de aplicacion para la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica.

CAPITULO 1
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 2.- La Secretaria Nacional de la Administracion
Publica se alinea con su mision y define su estructura
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institucional sustentada en su base legal y direccionamiento
estratégico institucional determinados en su matriz de
competencias, planificacién institucional y modelo de
gestion.

Articulo 3.- Mision: Mejorar la eficiencia en la gestion
institucional de la entidades que conforman la Administra-
cion Publica Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva
mediante el disefio e implantacion de politicas, normas y
herramientas en materia de gestion por procesos, calidad de
los servicios, control y evaluacion de la gestion, gobierno
electronico e imagen gubernamental.

Articulo 4.- Principios y Valores:

Son parte de los valores intrinsecos con los que cuenta el
talento humano de la SNAP, que contribuyen al cumplimiento
de los objetivos institucionales y al buen uso de los recursos
publicos; siendo los siguientes:

¢ Honestidad.- Rectitud, disciplina y honradez en el
cumplimiento de obligaciones y las prestaciones de
servicios.

e Lealtad.- Actuar con fidelidad, compafierismo y
respeto a las convicciones personales y los objetivos
institucionales.

*  Solidaridad.- Actuaciones desinteresadas para
responder ante las necesidades de los demas.

¢ Respeto.- Reconocer y considerar a cada persona
como ser unico, con intereses y necesidades
particulares.

¢ Integridad.- Proceder y actuar con coherencia y
correspondencia entre lo que se piensa, se siente, se
dice y se actua, cultivando la honestidad y el respecto
a la verdad.

e  Responsabilidad.- Ejecutar las funciones
comprometidas en las actividades laborales, con
eficacia y eficiencia, a fin de cumplir con los
objetivos institucionales y contribuir al buen uso de
los recursos publicos.

e Colaboracioén.- Aptitud de cooperacion que permite
agrupar esfuerzos, conocimientos y experiencias para
alcanzar los objetivos comunes.

Articulo 5.- Objetivos Institucionales:

. Incrementar la eficiencia, eficacia y calidad de los
servicios de la Administracion Publica Central,
Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva.

* Incrementar la imagen gubernamental, difusion
de informacion y relacionamiento ciudadano de la
Administraciéon Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funciéon Ejecutiva.

CAPITULO I

DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y
Desarrollo Institucional.- De conformidad con lo previsto
en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Orgénica
del Sector Publico (LOSEP), la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, cuenta con el Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que
tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar
la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas
al mejoramiento de la eficiencia institucional.

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

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo
presidira;

b) Elresponsable del proceso de gestion estratégica;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o
unidades administrativas; y,

d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus
veces.

CAPITULO I1I

DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

Articulo 7.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con
la misién de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica determinada en su planificacion estratégica y
modelo de gestion, se gestionaran los siguientes procesos en
la estructura institucional del nivel central y desconcentrado:

*  Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos, para la
direcciéon y control de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica

¢ Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las
actividades esenciales para proveer de los servicios
y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios,
los mismos que se enfocan a cumplir la mision de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

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

Articulo 8.- Representaciones Graficas de los Procesos
Institucionales.-
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a) Cadena de Valor:

Cadena de Valor propuesta para la SNAP

Gestion de

Gestion de SIS [ Control de Evaluacién de
Politicas y Administracion Politicas y la Gestién de la

Normativas Pablica Normativas SNAP

Gestion de
Servicios para

Imagen P

Gubernamental ¢

e .

b) Mapa de Procesos:

NECESIDADES DE PARTES INTERESADAS

Mapa de Procesos propuesto para la SNAP

GOBERNANTES

Direccionamiento Estratégico

SUSTANTIVOS

Gestion de Servicios
Gestion de para Administracion
Politicasy Plblica
Normativas

Control de
Politicasy
Normativas

Evaluacion de
la Gestion de la
SNAP

Gestion de Servicios
para Imagen
Gubernamental

ADIJETIVOS

Gestién Administrativa y Documental Control y seguimiento Institucional
Gestion Financiera —
Asesoria Juridica

Gestién de Talento Humano

SYAVSIHILNI

SI1HVd VHVd SOAVLINS3IY A NOIDDVASILVS

Gestion de Comunicacion institucional
Mejora continua :

Planificacién Institucional

Gestion de tecnologias de la informacién
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Articulo 9.- Estructura Institucional.- La Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision y vision y gestion
de sus procesos, se ha definido la siguiente estructura institucional:

1. Nivel de Gestion Central.-
1.1. Procesos Gobernantes:
1.1.1. Nivel Directivo.-

1.1.1.1. Direccionamiento Estratégico
Responsable: Secretario(a) Nacional de la Administracion Publica.

1.2. Procesos Sustantivos:
1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Gestion General de la Administracion Publica
Responsable: Subsecretario(a) General de la Administracion Publica

1.2.2. Nivel Operativo.-

1.2.2.1. Gestion de Procesos Institucionales y Calidad de los Servicios
Responsable: Subsecretario (a) de Procesos Institucionales y Calidad de los

Servicios

1.2.2.1.1. Gestion de Politicas en Administracién Publica

Responsable: Director (a) Nacional de Politicas en Administracion Publica
1.2.2.1.2. Gestion de Calidad en la Gestion Publica

Responsable: Director (a) Nacional de Calidad en la Gestion Publica
1.2.2.1.3. Gestion de Servicios y Procesos

Responsable: Director (a) Nacional de Servicios y Procesos

1.2.2.1.4. Gestion de Archivo de la Administracion Publica
Responsable: Director (a) Nacional de Archivo de la Administracion
Publica

1.2.2.2. Gestion de Gobierno Electroénico
Responsable: Subsecretario (a) de Gobierno Electronico
1.2.2.2.1. Gestion de Gobernanza Electrénica
Responsable: Director (a) Nacional de Gobernanza Electronica
1.2.2.2.2. Gestion de Provision de Servicios Electronicos
Responsable: Director (a) Nacional de Provision de Servicios Electronicos
1.2.2.2.3. Gestion de Interoperabilidad, Seguridad de la Informacion e
Infraestructura
Responsable: Director (a) Nacional de Interoperabilidad, Seguridad de la
Informacion e Infraestructura.

1.2.2.3. Gestion de Control y Evaluacion de la Gestion

Responsable: Subsecretario (a) de Control y Evaluacion de la Gestion
1.2.2.3.1. Gestion de Seguimiento y Control de la Gestion
Responsable: Director (a) Nacional de Seguimiento y Control de la Gestion
1.2.2.3.2. Gestion de Evaluacion de la Gestiéon
Responsable: Director (a) Nacional de Evaluacion de la Gestion

1.2.2.4. Gestion Intergubernamental
Responsable: Subsecretario (a) Intergubernamental
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1.2.2.4.1. Gestion de Imagen Gubernamental

Responsable: Director (a) Nacional de Imagen Gubernamental
1.2.2.4.2. Gestion de Medios

Responsable: Director (a) Nacional de Gestion de Medios
1.2.2.4.3. Gestion de Relacionamiento Ciudadano

Responsable: Director (a) Nacional de Relacionamiento Ciudadano
1.2.2.4.4. Gestion de Investigacion y Estadistica

Responsable: Director (a) Nacional de Investigacion y Estadistica

1.3. Procesos Adjetivos:
1.3.1. Nivel de Asesoria.-
1.3.1.1. Gestion Interna e Interinstitucional
Responsable: Subsecretario (a) de Gestion Interna e Interinstitucional

1.3.1.1.1. Gestion de Comunicacién Social
Responsable: Responsable de Comunicacion Social

1.3.1.1.2. Gestion Interinstitucional
Responsable: Coordinador (a) General de Gestion Interinstitucional
1.3.1.1.2.1. Gestiéon de Informacion, Analisis y Autorizaciones
Responsable: Director (a) de Informacion, Analisis y Autorizaciones
1.3.1.1.2.2. Gestion de Gabinetes y Eventos
Responsable: Director (a) de Gabinetes y Eventos
1.3.1.1.3. Gestion Juridica
Responsable: Coordinador (a) General Juridico
1.3.1.1.3.1. Gestion de Patrocinio y Normativa
Responsable: Director (a) de Patrocinio y Normativa
1.3.1.1.3.2. Gestion de Asesoria Legal
Responsable: Director (a) de Asesoria Legal
1.3.1.1.4. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Coordinador (a) General de Planificacion y Gestion Estratégica
1.3.1.1.4.1. Gestion de Planificacion y Seguimiento
Responsable: Director (a) de Planificacion y Seguimiento
1.3.1.1.4.2. Gestion de Servicios, Procesos y Mejora Continua
Responsable: Director (a) de Servicios, Procesos y Mejora Continua
1.3.1.1.4.3. Gestion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion
Responsable: Director (a) de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

1.3.2. Nivel de Apoyo.-

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera

Responsable: Coordinador (a) General Administrativo (a) Financiero (a)
1.3.2.1.1. Gestion Administrativa
Responsable: Director (a) Administrativa
1.3.2.1.2. Gestion Financiera
Responsable: Director (a) Financiera
1.3.2.1.3. Gestion de Administracion del Talento Humano
Responsable: Director (a) de Administracion del Talento Humano
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 11.- Estructura Descriptiva.-
1. Nivel de Gestion Central.-

1.1. Procesos Gobernantes:
1.1.1. Nivel Directivo.-
1.1.1.1. Direccionamiento Estratégico
Mision:

Asesorar y asistir al Presidente(a) de la Republica en la adopcion y ejecucion de las politicas de Estado,
en administracion y gestion publica, imagen gubernamental, relacionamiento ciudadano y
relacionamiento interinstitucional que contribuyan a la eficiencia, calidad y excelencia de la
Administracion Publica Central, Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva.

Responsable: Secretario (a) Nacional de la Administracion Publica.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar y asistir al Presidente de la Republica en materia de gobierno, administracion y gestion
publica;

b) Coordinar la gestion eficiente y oportuna de la ejecucion de los proyectos de interés nacional que
sean considerados prioritarios por el Presidente de la Republica;

¢) Coordinar y realizar las gestiones que el Presidente de la Republica requiera con los Ministros de
Estado y demas funcionarios del sector publico;

d) Expedir dentro del ambito de sus competencias, acuerdos, resoluciones, érdenes y disposiciones
conforme a la ley y al Estatuto de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva;

e) Expedir acuerdos de autorizacion de vacaciones, licencias con y sin remuneraciéon y permisos para
autoridades de la Funcion Ejecutiva comprendidas en el grado ocho de la escala del nivel jerarquico
superior;

f) Emitir politicas generales para la innovacion institucional de la Administraciéon Publica Central,
Institucional y que dependa de la Funcion Ejecutiva;

g) Emitir politicas generales, metodologia para la gestién institucional, y herramientas para el
mejoramientos de la eficiencia de la administracion publica, estandarizacion de procesos, gobierno
electronico y prestacion de servicios publicos, de las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

h) Disefiar, promover e impulsar proyectos de excelencia y mejora de la gestion institucional,
innovacion para la gestion publica, estandarizacion en procesos de calidad y excelencia, gobierno
electronico y prestacion de servicios publicos , de las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

i)  Coordinar, dar seguimiento y evaluar los planes y proyectos conforme al ambito de su competencia y
los intereses nacionales;

j)  Realizar el control técnico y evaluacion de la gestion de los planes, programas, proyectos y procesos
de las entidades de la Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva, en el marco de sus competencias;

k) Receptar y monitorear las quejas ciudadanas sobre la calidad de los servicios publicos prestados por
las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funciéon
Ejecutiva;

1) Evaluar la gestion en materia de calidad y excelencia de las entidades de la Funcion Ejecutiva;

m) Certificar los documentos institucionales;

n) Delegar sus atribuciones mediante Acuerdo;

o) Las demas que le asigne el Presidente de la Republica; vy,
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p) Las demas que le asigne el Presidente de la Republica, y que determine la Constitucion de la
Republica y el ordenamiento juridico vigente.

1.2. Procesos Sustantivos:

1.2.1. Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Gestion General de la Administracion Publica
Mision:

Planificar, disefiar, coordinar, asesorar, normar y liderar el direccionamiento de las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva en temas de
eficiencia, monitoreo, seguimiento, control y evaluacion de la gestion publica, gestion
intergubernamental, gestion de la calidad y excelencia, innovacion publica, servicios, procesos y
gobierno electronico, a través del disefio e implementacion de politicas, normas, metodologias,
herramientas de gestion, procesos y proyectos que promuevan la mejora en la gestion publica.

Responsable: Subsecretario (a) General de la Administracion Publica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Emitir politicas, metodologias, normas en administracion publica, asi como herramientas de gestion e
innovacion institucional para el mejoramiento de la eficiencia, calidad de servicio y excelencia y
gobierno electrénico, en las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que
depende de la Funcion Ejecutiva, garantizando su articulacion;

b) Promover el disefio e implementacion de politicas, planes, programas, proyectos, metodologias,
normas y herramientas de gestion e innovacion institucional para el mejoramiento de la eficiencia,
calidad de servicio y excelencia y gobierno electronico en las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que depende de la Funcion Ejecutiva;

¢) Asesorar al Secretario Nacional de la Administracion Publica en materia de Gestion Publica;

d) Coordinar con las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que depende de la
Funcién Ejecutiva y con las dependencias de la Subsecretaria General de la Administracion Publica
el cumplimiento de las actividades correspondientes al mejoramiento de la eficiencia, calidad, y
excelencia en la gestion publica; asi como de la imagen intergubernamental.

e) Actuar como Secretario del Gabinete Presidencial;

f) Coordinar la administracion y custodia del archivo intermedio de las entidades de la Administracion
Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcion Ejecutiva;

g) Coordinar el control, seguimiento y evaluacion de la gestion institucional, servicios, procesos y su
calidad en las entidades y organismos de la Funcion Ejecutiva que se encuentran en ejecucion, asi
como, de los proyectos de interés nacional que sean considerados prioritarios por el Presidente de la
Republica ; y,

h) Las demés que le asignen las leyes, decretos ejecutivos o el Secretario Nacional de la Administracion
Publica.

1.2.2. Nivel Operativo.-

1.2.2.1. Gestién de Procesos Institucionales y Calidad de los Servicios

Mision:

Planificar, coordinar, liderar y asesorar el direccionamiento y la politica en cuanto a excelencia, calidad,
innovacién publica y la gestion eficiente de los procesos y servicios publicos, en las entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

Responsable: Subsecretario (a) de Procesos Institucionales y Calidad de los Servicios

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Validar y proponer politicas y normativas en administracion publica para el mejoramiento de la
eficiencia, calidad para la prestacion de servicios y sus respectivos canales de prestacion,
administraciéon por procesos, administracion de gestion documental y archivo, innovacién y
excelencia;

b) Validar y proponer metodologias y herramientas de gestion institucional para el mejoramiento de la
eficiencia, calidad para la prestacién de servicios, administraciéon por procesos, administracion de
gestion documental y archivo, modernizacioén, innovacién y excelencia para las entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

c¢) Coordinar la aplicacion de los lineamientos, estandares y esquemas de integracion para publicar la
informacion de los servicios institucionales por medio de canales virtuales a fin de identificar,
viabilizar y consensuar oportunidades de mejora de la gestion institucional en el ambito de su
competencia;

d) Coordinar la definicién de protocolos y/o procedimientos estandarizados para la atencion en los
diferentes canales de prestacion de servicios de la Administracién Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcion Ejecutiva;

e) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Piblica en el ambito de su
competencia;

f)  Aprobar informes técnicos, planes, programas y proyectos de las unidades a su cargo;

g¢) Emitir viabilidades técnicas sobre los proyectos relacionados al mejoramiento de la eficiencia,
administracion por procesos, calidad, administracion de gestion documental y archivo, innovacién y
excelencia presentados por las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva; y,

h) Las demaés atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad competente.

1.2.2.1.1. Gestion de Politicas en Administracion Pablica
Mision:

Formular y proponer politicas generales en materia de administracion publica, promoviendo mejoras en la
gestion y organizacion, diferenciacion funcional, racionalizacion, innovacion, eficiencia, eficacia, calidad
y excelencia en la prestacion de servicios publicos.

Responsable: Director (a) Nacional de Politicas en Administracion Publica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar y proponer proyectos de politicas publicas y lineamientos para el mejoramiento continuo
en la gestion de las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

b) Desarrollar y proponer acuerdos, resoluciones, convenios y disposiciones interinstitucionales para el
mejoramiento continuo en la gestion de las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

c) Analizar estratégicamente y proponer mejoras a los modelos para el mejoramiento de la
Administracion Publica Central, Institucional y dependiente de la Funciéon Ejecutiva;

d) Gestionar, asesorar y coordinar la aplicacion de estrategias para mejorar la gestion y organizacion,
diferenciacion funcional, racionalizacion, innovacion, eficiencia, eficacia, calidad y excelencia en la
prestacion de servicios publicos para las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

e) Promover, articular y coordinar la implementacién de acuerdos interinstitucionales para mejorar la
gestion y organizacion, diferenciacion funcional, racionalizacion, innovacidn, eficiencia, eficacia,
calidad y excelencia en la prestacién de servicios publicos para las entidades de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

f)  Generar instrumentos y evaluar el impacto de las politicas generadas en materia de administracion
publica; y,

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad competente.
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Productos y Servicios:

1) Propuestas de politicas publicas y lineamientos para el mejoramiento de la Administracion Central,
Institucional y de las entidades que dependen de la Funcién Ejecutiva.

2) Informes de andlisis técnico y estratégico para mejoras en los modelos de prestacion de servicios
publicos.

3) Informes de asistencia técnica referentes a politicas en administracion publica.

4) Instrumentos de medicién y evaluacion de impacto de politicas.

5) Informe de evaluacion al impacto de las politicas aplicadas en las entidades de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

1.2.2.1.2. Gestion de Calidad en la Gestion Publica
Mision:

Promover la aplicacion del Modelo Ecuatoriano de Excelencia, asi como la implementacion de sistemas
de gestion de calidad y otras buenas practicas que permitan alcanzar la excelencia en la gestion en las
entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

Responsable: Director (a) Nacional de Calidad en la Gestion Publica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar normas, metodologias, herramientas y proyectos para gestionar la calidad en la
prestacion de los servicios publicos y la excelencia en la gestion en las entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

b) Brindar asesoria y acompafiamiento a las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, para la aplicacion del Modelo Ecuatoriano de
Excelencia, implementacion de sistemas de gestion de calidad y otras buenas practicas, promoviendo
la gestion del cambio en el ambito de su competencia;

c) Asesorar a las entidades de la Funcion Ejecutiva en la ejecucion de los planes para la mejora de la
gestion, a fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios y alcanzar la excelencia en la
gestion;

d) Coordinar con otras instituciones publicas y privadas en materia de calidad y excelencia;

e) Realizar la transferencia del conocimiento a las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva en la implementacion de metodologias y
herramientas de mejora continua basadas en las mejores practicas de calidad en la prestacion de los
servicios publicos y excelencia en la gestion;

f) Analizar la informacién provenientes de la mediciéon, monitoreo y evaluacion de la percepcion
ciudadana, contacto ciudadano y del cumplimiento de estandares sobre la calidad de los servicios
publicos, como insumo para el ciclo de mejora continua;

g) Emitir informe técnico producto del analisis de los proyectos relacionados con la calidad de los
servicios publicos y la excelencia en la gestion presentados por las entidades de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva; y,

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

Productos y Servicios:

1) Propuesta de normas, metodologias, herramientas y proyectos para gestionar la calidad en la
prestacion de los servicios publicos y la excelencia en la gestion.

2) Informes de asesoria en planes de mejora de la gestion.

3) Actas de asesoria, acompafiamiento técnico y transferencia de conocimiento en las normas técnicas,
guias metodologicas, herramientas para la aplicacion del Modelo Ecuatoriano de Excelencia,
implementacion de sistemas de gestion de calidad y otras buenas practicas.

4) Informes de analisis provenientes de los resultados de la medicién, monitoreo y evaluacion de la
percepcion ciudadana, contacto ciudadano y del cumplimiento de estandares sobre la calidad de los
servicios publicos.
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5) Informes para la emision de viabilidad técnica de los proyectos presentados por las entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, que
contribuyan al mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios publicos y la excelencia
en la gestion.

1.2.2.1.3. Gestion de Servicios y Procesos
Mision:

Definir y desarrollar normas, metodologias y herramientas para la prestacion de servicios, administracion
por procesos y su innovacidn, para su aplicacion en las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

Responsable: Director (a) Nacional de Servicios y Procesos

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar normas, herramientas, programas, y proyectos relacionadas con la prestacion de
servicios, administracidon por procesos e innovacion en servicios y procesos, para las entidades de la
Administraciéon Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

b) Desarrollar propuestas de metodologias y herramientas tecnologicas para un manejo ordenado y
sistematizado de la informacion y los datos de la prestacion de servicios brindados por las entidades
de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, y la
operacion e innovacion de los diferentes canales de prestacion de servicios ;

¢) Desarrollar propuestas de estandares y esquemas de integracion para publicar la informacién de los
servicios institucionales por medio de canales virtuales;

d) Brindar asesoria y acompainamiento en la prestacion de servicios, administracién por procesos a las
entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién
Ejecutiva, promoviendo el cambio;

e) Realizar la transferencia del conocimiento para la implementacion de normas, metodologias y
herramientas generadas para la prestacion de los servicios y sus canales, asi como para la
administracion por procesos a las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva;

f) Identificar y analizar en términos de efectividad y eficiencia, los canales de prestacion de servicios
utilizados por las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la
Funcion Ejecutiva, asi como sus recursos y capacidades;

g) Disefiar modelos de prestacion de servicios para las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

h) Analizar los proyectos relacionados con la prestacion de servicios y administraciéon por procesos
presentados por las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

i)  Supervisar el catdlogo y mapa de procesos, cadena de valor , portafolio y cartas de servicios de las
entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién
Ejecutiva;

j)  Supervisar la puesta en operacion de los servicios que conforman el portafolio de servicios de las
entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién
Ejecutiva;

k) Supervisar la implementaciéon de las normas, metodologias y herramientas generadas para la
prestacion de los servicios, administracion por procesos para las entidades de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

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

Productos y Servicios:

1) Propuestas de normas, herramientas, programas y, proyectos, relacionados con la administraciéon por
procesos, modelos de prestacion de servicios, innovacion prestacion de servicios y sus canales.

2) Procedimientos y proyectos de herramientas tecnoldgicas generadas para el manejo ordenado y
sistematizado de la informacion y los datos generados por la prestacion de servicios.
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3) Informes técnicos de analisis de los canales de prestacion de servicios utilizados por las entidades de
la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

4) Informes técnicos sobre la disponibilidad de los recursos y capacidades de los diferentes canales de
prestacion de servicios identificados en las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

5) Modelos de prestacion de servicios.

6) Reportes de asesoria y acompailamiento en aspectos referentes a prestacion de
servicios y sus canales de atencion, innovacioén y administracion por procesos.

7) Informes técnico de los proyectos presentados por las entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva, en materia de prestacion de servicios y administracion por procesos.

8) Reporte de servicios en estado de operacion.

9) Cartas de servicios.

10) Cadenas de valor y mapas de procesos.

11) Reportes del estado de los procesos de las Instituciones de la Funcion Ejecutiva.

1.2.2.1.4. Gestion de Archivo de la Administracion Publica
Mision:

Coordinar y asesorar a las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva en materia de gestion documental,
archivo, digitalizaciéon, indexacion y desmaterializacion. Ademds administrar y
custodiar el archivo intermedio a nivel nacional desde una perspectiva integral y
sistémica.

Responsable: Director (a) Nacional de Archivo de la Administracion Publica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Disefiar, normas, metodologias, procedimientos, manuales, proyectos de gestion
documental, archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion, que permita
innovar al gobierno de la informacion en las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

b) Realizar las visitas técnicas a las instituciones de la Administracion Pablica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, a fin de identificar puntos de
mejora en materia de gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y
desmaterializacion;

c) Realizar la transferencia del conocimiento en la implementacion de normas,
metodologias, procedimientos y manuales en materia de gestion documental,
archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion a las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcidn
Ejecutiva;

d) Brindar asesoraria y acompaflamiento a las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva en materia de
gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion,
promoviendo el cambio;

e) Elaborar los informes técnicos sobre las revisiones de los proyectos presentados
por las instituciones de la Administraciéon Publica Central, Institucional y que
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dependen de la Funcion Ejecutiva en materia de gestion documental, archivo,
digitalizacion, indexacion y desmaterializacion;

f) Administrar y custodiar los documentos de Archivo Intermedio de la
Administracion Publica;

g) Presentar propuestas y proyectos de gestion documental, archivo, digitalizacion,
indexacion y desmaterializacion de los documentos bajo custodia del Archivo
Intermedio de la Administracion Publica;

h) Brindar acceso a la informacion de los fondos documentales bajo su custodia; asi
como conferir copias certificadas de los mismos;

1) Supervisar la implementacion de las normas, metodologias, manuales y
procedimientos en materia de gestion documental, archivo, digitalizacion,
indexacion y desmaterializacion en las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva; y,

j) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Propuestas de normas, manuales, procedimientos, metodologias y proyectos de
gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion.

2) Informes de recomendaciones a las instituciones de la Administraciéon Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva para mejorar su
gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion.

3) Lista de asistencia a la socializacion de normas, metodologias, procedimientos y
manuales en materia de gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y
desmaterializacion.

4) Actas de asesoria y acompafiamiento a las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, en temas de
gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion.

5) Informes de supervision de la implementacion de normas, metodologias,
procedimientos y manuales en materia de gestion documental, archivo,
digitalizacion, indexacion y desmaterializacion en las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva.

6) Informes técnicos sobre las revisiones de los proyectos presentados por las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcién Ejecutiva en materia de gestion documental, archivo, digitalizacion,
indexacion y desmaterializacion.

7) Documentacion estructurada y custodiada por el Archivo Intermedio de la
Administracion Publica.

8) Propuestas y proyectos de gestion documental, archivo, digitalizacion, indexacion y
desmaterializacion de los fondos documentales custodiados por el Archivo
Intermedio de la Administracion Publica.

9) Copias certificadas de la informacion publica que reposa en el Archivo Intermedio.

10) Informes técnicos de la informacion solicitada por los ciudadanos, instituciones
publicas y privadas.

11) Convenios y acuerdos interinstitucionales en materia de gestion documental,
archivo, digitalizacion, indexacion y desmaterializacion.
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1.2.2.2. Gestion de Gobierno Electronico
Mision:

Definir estrategias, normativas, planes, programas, proyectos que sean necesarios para
el desarrollo e implementacion del Gobierno Electronico en las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, a
través de su gobernanza, innovacion tecnoldgica y provision de servicios electronicos.

Responsable: Subsecretario (a) de Gobierno Electrénico
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer lineamientos, normas, metodologias y directrices en materia de gobierno
electronico.

b) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica e
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva en el ambito de su competencia;

c) Liderar el disefio de los programas y proyectos gubernamentales que sustenten el
Plan Nacional de Gobierno Electrénico en las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

d) Coordinar la provision de servicios de Gobierno Electronico transversales para las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

e) Coordinar la planificaciéon de las capacitaciones en ambitos de Gobierno
Electrénico para las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional
y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

f) Articular y supervisar el cumplimiento del Plan Nacional de Gobierno Electronico;

g) Aprobar informes, proyectos, planes y programas de gobierno electronico,
presentadas por las unidades administrativas bajo su dependencia.

h) Emitir viabilidades técnicas sobre los proyectos de gobierno electroénico presentados
por las entidades de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen
de la Funcién Ejecutiva, de acuerdo al monto dispuesto, previo al pronunciamiento
del ente rector de la Planificaciéon Nacional.

1) Evaluar los resultados de la aplicacion de las politicas de gobierno electronico,
software libre e interoperabilidad gubernamental y todas las estrategias derivadas de
Gobierno Electronico; vy,

j) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

1.2.2.2.1. Gestion de Gobernanza Electronica

Mision:

Gestionar las acciones relacionadas con el alineamiento de los proyectos de las
tecnologias de la informacion y comunicacion de las instituciones que conforman las
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instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la
Funcion Ejecutiva con las estrategias gubernamentales, con el fin de buscar la
eficiencia tanto en la entrega de servicios electrénicos como en la operacion de las
instituciones.

Responsable: Director (a) Nacional de Gobernanza Electronica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigir el desarrollo de normas, lineamientos y directrices necesarias para la
ejecucion y control de la implementacion de gobierno electrénico; asi como para la
utilizacion de software libre en los sistemas y equipamientos informaticos para las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

b) Coordinar la formulacion y revision periddica del documento del Plan Nacional de
Gobierno Electronico;

c) Realizar el fomento y difusion en materia de Gobierno Electronico a las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

d) Proponer convenios, acuerdos o protocolos internacionales en materia de gobierno
electronico;

e) Brindar asesoria y acompafiamiento para la optimizacion de recursos en materia de
Gobierno Electronico y asistencia técnica sobre el Plan Nacional de Gobierno
Electronico a las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y
que dependen de la Funcion Ejecutiva, promoviendo la gestion del cambio en su
ambito de competencia;

f) Ejecutar los procesos de transferencia de conocimiento, en temas relacionados a
Gobierno Electronico y de proyectos informaticos desarrollados por la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica;

g) Desarrollar y proponer planes, programas o proyectos en materia de gobierno
electronico e innovacion tecnoldgica;

h) Analizar y elaborar informes técnicos de los proyectos de Gobierno Electronico de
las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen
de la Funcién Ejecutiva, de acuerdo al monto dispuesto, previo al pronunciamiento
del ente rector de la Planificacion Nacional;

1) Supervisar el portafolio de proyectos de tecnologias de la informacion y
comunicacion y de Gobierno Electronico de las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, de acuerdo al
monto dispuesto;

7) Realizar evaluaciones ex ante y ex post de los proyectos de Gobierno Electrénico de
las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen
de la Funcion Ejecutiva, de acuerdo al monto dispuesto;

k) Realizar el seguimiento y control de estrategias gubernamentales e
interinstitucionales enfocadas a obtener los resultados establecidos en el Plan
Nacional de Gobierno Electrénico;

1) Supervisar el cumplimiento sobre el uso e implementacion de software libre por
parte de las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcion Ejecutiva; vy,
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m) Las demads atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Documentos normativos, para la ejecucion y control de la implementacion de
gobierno electronico, asi como para la utilizacion de software libre en los sistemas
y equipamientos informaticos.

2) Reportes de control y seguimiento al cumplimiento sobre el uso e implementacion
de software libre.

3) Informes de implementacion y cumplimiento del Plan Nacional de Gobierno
Electrénico.

4) Instrumentos interinstitucionales e internacionales en materia de gobierno
electronico.

5) Reportes de la optimizacion de recursos en materia de Gobierno Electrénico.

6) Reportes de asesoria técnica en materia del Plan Nacional de Gobierno Electronico.

7) Informes técnicos de las evaluaciones ex-ante y ex-post de proyectos tecnologicos
de las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva.

8) Informes con criterios técnicos sobre los proyectos de Gobierno Electronico
presentados por las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional
y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

9) Propuestas de planes, programas o proyectos de gobierno electrénico € innovacion
tecnologica.

10) Informes de seguimiento al portafolio de proyectos TIC y de Gobierno Electronico
de las instituciones de la Administraciéon Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva.

11) Informes de difusion, sensibilizacion y capacitacion en materia de Gobierno
Electrénico.

1.2.2.2.2. Gestion de Provision de Servicios Electronicos

Mision:

Proveer servicios electronicos, asesoramiento, disefio, implementacién y el soporte, que
apoyen a la eficiencia en la gestion publica en las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, y el bienestar de

los ciudadanos.

Responsable: Director (a) Nacional de Provision de Servicios Electronicos

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Disefiar, implementar, desplegar y administrar los servicios electrénicos
transversales administrados por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico;

b) Coordinar el control de calidad sobre los servicios electronicos gubernamentales de
la Subsecretaria de Gobierno Electronico;
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¢) Administrar el codigo fuente de los sistemas informdticos transversales
gubernamentales que son administrados por la  Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

d) Establecer el tnico punto de contacto para la atencion de los requerimientos y
soporte de los servicios transversales brindados por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

e) Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de servicios electronicos
gubernamentales asi como en portales administrados por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, promoviendo la gestion del cambio en su ambito de
competencia;

f) Administrar las bases de datos de los servicios electronicos gubernamentales
administrados por la Subsecretaria de Gobierno Electrénico con el objetivo de
garantizar integridad, disponibilidad y confiabilidad;

g) Gestionar los eventos generados por los componentes de configuracion que soportan
los servicios electronicos gubernamentales administrados por la Subsecretaria de
Gobierno Electronico;

h) Gestionar la optimizaciéon de recursos tecnoldgicos que soportan los servicios
electronicos transversales administrados por la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

1) Brindar el servicio de hosting de los portales web gubernamentales homologadas u
otros para las instituciones que la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
apruebe;

j) Proponer y ejecutar programas, proyectos o actividades enfocadas a la generacion,
mejora, operacion y mantenimiento de servicios electronicos gubernamentales; y

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Portafolio de Servicios Electronico Gubernamental administrados por la
Subsecretaria de Gobierno Electrdnico.

2) Scripts de Pruebas.

3) Informe de Calidad.

4) Bitacora de control de versiones.

5) Coadigo Fuente.

6) Reporte de Atencion de requerimientos e incidencias atendidas por el Unico
punto de contacto.

7) Reporte de Gestion de Incidencias.

8) Reportes o actas de asesorias y asistencia técnica en materia de servicios
electronicos gubernamentales asi como en portales.

9) Inventario de Base de Datos.

10) Diccionario de Datos.

11) Modelo de Bases de Datos.

12) Reporte de disponibilidad de los servicios electronicos gubernamentales.

13) Reporte de disponibilidad de los portales gubernamentales.

14) Portafolio de programas, proyectos o actividades.
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1.2.2.2.3. Gestion de interoperabilidad, seguridad de la informacion e
infraestructura

Mision:

Gestionar, regular y simplificar el intercambio de informacién a través de la plataforma
de interoperabilidad Gubernamental, asi como fortalecer la seguridad de la informacion
a través de proyectos de lineamientos, normas, servicios y controles con la finalidad
mitigar los riesgos asociados a la informacion, ademas de proveer de la infraestructura
tecnologica necesaria para la correcta operacion de las Subsecretaria de Gobierno
Electronico.

Responsable: Director (a) Nacional de Interoperabilidad, Seguridad de la Informacion e
Infraestructura

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar normas, metodologias y/o procedimientos que rijan la seguridad de la
informacion e interoperabilidad en las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, en materia de
Gobierno Electronico;

b) Formular, proyectos gubernamentales de interoperabilidad, para fortalecer el
intercambio de informacion a través del uso eficiente de los recursos y de una
manera ordenada entre las instituciones de la Administraciéon Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva,;

¢) Formular proyectos de seguridad de la informacion orientados al cumplimiento de
los principios de seguridad establecidos;

d) Proponer y ejecutar programas, proyectos o actividades enfocadas a la provision de
infraestructura tecnoldgica para los servicios electronicos gubernamentales,
plataforma de interoperabilidad y los portales gubernamentales;

e) Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de interoperabilidad gubernamental
y seguridad de la informacion a las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, promoviendo el
cambio;

f) Administrar el bus de servicios gubernamentales para el intercambio de
informacion entre las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

g) Atender los requerimientos de las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva sobre el analisis de los
incidentes y vulnerabilidades que comprometan la seguridad de la informacion, para
emitir las respectivas recomendaciones;

h) Supervisar la implementacion de las normas, metodologias y/o procedimientos de
seguridad de la informacion e interoperabilidad dentro de las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;

1) Proveer de infraestructura tecnologica para a la normal operaciéon de la
Subsecretaria de Gobierno Electronico, asi como coordinar y gestionar
eficientemente su disponibilidad y calidad;
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j) Gestionar los respaldos de Ila informacion de los servicios electronicos
gubernamentales, plataforma de interoperabilidad y hosting en la infraestructura de
la Subsecretaria de Gobierno Electronico;

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Proyectos de lineamientos, normas, metodologias y/o procedimientos que rijan la
seguridad de la informacion e interoperabilidad.

2) Informe de ejecucion de proyectos gubernamentales de interoperabilidad y de
seguridad de la informacion.

3) Portafolio de programas, proyectos o actividades para la dotacion de infraestructura
tecnologica.

4) Reportes de asesoria y asistencia técnica en materia de interoperabilidad
gubernamental y seguridad de la informacion y reportes de acceso.

5) Reporte de uso del bus gubernamental tanto de instituciones proveedoras y
consumidoras de informacion.

6) Informe de analisis de vulnerabilidades que comprometen la seguridad de la
informacion.

7) Informe de incidentes que comprometan la seguridad de la informacion.

8) Informes de supervision a la implementacion de las normas, metodologias y/o
procedimientos de interoperabilidad y seguridad de la informacion.

9) Inventario de Infraestructura Cloud y Housing.

10) Reporte de Disponibilidad de la infraestructura tecnolégica.

11) Bitacora de Respaldos de informacion.

12) Respaldos de Informacion y de componentes de configuracion.

1.2.2.3. Gestion de Control y Evaluacion de la Gestion

Mision:

Coordinar y articular en las entidades de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva la implementacion de politicas,
metodologias y herramientas que garanticen un adecuado e integral seguimiento, control
y evaluaciéon de la gestion institucional, servicios y procesos y aquellos proyectos de
interés nacional que sean considerados prioritarios por el Presidente de la Republica, a
fin de garantizar la efectividad y eficiencia en la gestion de los mismos

Responsable: Subsecretario (a) de Control y Evaluacion de la Gestion

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Definir los lineamientos para la generacion de estrategias, normas, metodologias o
herramientas para: seguimiento, control y evaluacion de la gestion institucional y la
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percepcion ciudadana en las instituciones de Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

b) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
en el ambito de su competencia;

c) Aprobar el plan anual de evaluacion de la calidad de los servicios y la gestion a las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

d) Aprobar informes, proyectos, planes y programas de control y evaluacion de la
gestion, presentadas por las unidades administrativas bajo su dependencia;

e) Presentar los resultados del seguimiento de los planes para la mejora de la gestion y
acciones correctivas generados a partir del control y evaluacion de la gestion de las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

f) Presentar el informe de alertas sobre seguimiento, control y evaluacion de la
gestion, supervisiones ejecutivas, y evaluacion de la percepcion ciudadana de los
Servicios;

g) Presentar los resultados de la evaluacion del cumplimiento de las politicas y
estrategias emitidas en materia de servicios y sus canales, procesos, calidad,
innovaciéon y gestion documental; asi como los resultados de las evaluaciones
realizadas en la aplicacion del Modelo Ecuatoriano de Excelencia y de la
percepcion ciudadana; y,

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

1.2.2.3.1. Gestion de Seguimiento y Control en la Gestion

Mision: Incrementar la eficiencia administrativa y optimizacion de recursos, mediante
el seguimiento y control de la gestion institucional, realizando intervencion, asesoria y
soporte metodologico de las herramientas establecidas para las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

Responsable: Director (a) Nacional de Seguimiento y Control de la Gestion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer y desarrollar metodologias, modelos y herramientas para el seguimiento y
control de gestion institucional de las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

b) Brindar asesoria en materia de seguimiento y control de la gestion institucional, a las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva en el ambito de su competencia, promoviendo el cambio;

c) Realizar la transferencia de conocimiento para la implementaciéon de normas,
metodologias y herramientas para el seguimiento y control de la gestion
institucional;

d) Realizar el seguimiento y control de la gestion en las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;



22 — Jueves 15 de diciembre de 2016 Edicién Especial N° 799 — Registro Oficial

€) Monitorear la atencion a las mesas ciudadanas, preguntas, quejas, solicitudes de
informacion y sugerencias de la ciudadania con respecto a la prestacion de los
servicios publicos en las entidades de la Funcion Ejecutiva;

f) Realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones, frente a las alertas
detectadas en la gestion institucional, procesos, servicios y aquellos proyectos de
interés nacional que sean considerados prioritarios por el Presidente de la Republica;

g) Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de normas técnicas emitidas por
la Secretaria Nacional de la Administracién Publica.

h) Realizar andlisis cuantitativo y cualitativo de la gestion de las instituciones de la
Funcion Ejecutiva, y generar alertas a partir del seguimiento y control de la gestion
institucional, para la toma de decisiones de las autoridades competentes;

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

Productos y Servicios:

1) Propuestas de metodologias, modelos y herramientas para el seguimiento y control
de gestion institucional.

2) Informes de seguimiento y control de la gestion institucional, procesos, servicios y
aquellos proyectos de interés nacional que sean considerados prioritarios por el
Presidente de la Republica.

3) Informes de alerta de gestion y planes de mejora para las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva.

4) Documentos de analisis cuantitativo y cualitativo.

5) Reporte de alertas para la toma de decisiones.

6) Informes de transferencia de conocimiento sobre las herramientas de seguimiento y
control.

7) Informes de seguimiento y control al cumplimiento de las normas técnicas.

1.2.2.3.2. Gestion de Evaluacion de la Gestion
Mision:

Desarrollar y ejecutar estrategias para evaluar la gestion institucional, procesos,
servicios y aquellos proyectos de interés nacional que sean considerados prioritarios por
el Presidente de la Republica, asi como para evaluar el cumplimiento de estandares y la
satisfaccion de los usuarios de los servicios publicos.

Responsable: Director (a) Nacional de Evaluacion de la Gestion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar y proponer modelos, estrategias y herramientas para la evaluacion de la
gestion institucional, percepcion ciudadana y el cumplimiento de estandares sobre
la calidad de los servicios publicos;

b) Coordinar acciones con los gobernadores y otras instituciones publicas para realizar
supervisiones ejecutivas y evaluar la calidad de los servicios en las entidades de la



Registro Oficial — Edicién Especial N° 799 Jueves 15 de diciembre de 2016 — 23

Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;

c) Coordinar la evaluacién del cumplimiento de estandares de los servicios publicos
de las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva;

d) Gestionar las evaluaciones a partir del Modelo Ecuatoriano de Excelencia a las
instituciones que postulen a un reconocimiento relacionado con la calidad en la
prestacion de los servicios publicos y la excelencia en la gestion;

e) Evaluar peridodicamente los datos proporcionados por los canales de atencidon para
la prestacion de los servicios;

f) Evaluar la calidad de la atencion a las mesas ciudadanas, preguntas, quejas,
solicitudes de informacion y sugerencias de la ciudadania con respecto a la
prestacion de los servicios publicos en las entidades de la Funcion Ejecutiva;

g) Realizar andlisis cuantitativo y cualitativo de la gestion de las entidades de la
funcién ejecutiva, y generar alertas a partir de las evaluaciones realizadas, para la
toma de decisiones de las autoridades competentes;

h) Evaluar el cumplimiento y aplicacion de las politicas y estrategias emitidas en
materia de servicios y sus canales de prestacion, procesos, calidad, innovacion y
gestion documental de las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

1) Realizar la evaluacion de los proyectos de interés nacional que sean considerados
prioritarios por el Presidente de la Republica;

j) Validar los informes de evaluacion realizados por las  entidades de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva con respecto a la medicion su nivel de cumplimiento en temas de
prestacion de servicios y administracion por procesos; y

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Modelos, estrategias y herramientas para la evaluacion de gestion institucional,
percepcion ciudadana y el cumplimiento de estdndares sobre la calidad de los
servicios publicos.

2) Plan Anual de evaluaciones a las instituciones de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

3) Informes de supervisiones ejecutivas.

4) Informe de evaluaciones del cumplimiento de estdndares de los servicios publicos
que prestan las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y
que dependen de la Funcion Ejecutiva.

5) Resultados de evaluacion a las instituciones que postulen a un reconocimiento.

6) Reportes de alertas, fruto de la evaluacion de la gestion y de los servicios para la
toma de decisiones.

7) Informes de evaluacion de la implementacion de politicas, normas, herramientas,
lineamientos metodoldgicos para la administracion por procesos, prestacion de
servicios y sus canales, calidad, innovacion y gestion documental.

8) Informes de evaluacion de proyectos prioritarios.
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1.2.2.4. Gestion Intergubernamental
Mision:

Planificar y coordinar intergubernamentalmente las politicas de imagen gubernamental,
gestion de medios y difusion, asi como las de relacionamiento ciudadano, para permitir
a las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva la ejecuciéon de planes, programas, proyectos, productos y
actividades de comunicacion estratégica, publicitaria y de contacto ciudadano

Responsable: Subsecretario (a) Intergubernamental
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Establecer politicas de imagen gubernamental, gestion de medios y difusion, asi
como de relacionamiento ciudadano, de acciones, programas, proyectos, obras y
servicios del Gobierno Nacional, a ser aplicadas por las instituciones de la
Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcién Ejecutiva en los
diferentes medios de comunicacion nacionales e internacionales;

b) Definir directrices para la asesoria en estrategia y politica comunicacional a las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcién Ejecutiva con respecto a la planificacion de campafias de imagen
gubernamental, gestion de medios y difusion, asi como de relacionamiento
ciudadano, para productos comunicacionales, estratégicos y publicitarios;

c) Establecer lineamientos para la evaluacion de las propuestas de planes, programas y
proyectos de imagen gubernamental, gestion de medios y difusion, asi como de
relacionamiento ciudadano de las instituciones de la Administracion Publica,
Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

d) Establecer directrices para el monitoreo de campanas, eventos y deméas productos de
comunicacion publicitaria de las instituciones de la Administraciéon Publica, Central
y que dependen de la Funcidén Ejecutiva, para evaluar sus resultados en tendencia
mediatica y opinion publica;

e) Determinar politicas para el manejo y administracion de la imagen digital,
relacionamiento ciudadano y relacionamiento interno de las instituciones de la
Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

f) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
en el ambito de su competencia;

g) Coordinar las estrategias de imagen gubernamental, gestion de medios y difusion,
asi como las de relacionamiento ciudadano, desarrolladas por la Secretaria Nacional
de la Administracion Publica a nivel intergubernamental con las instituciones
de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;

h) Planificar la estrategia de contacto ciudadano a nivel intergubernamental para
definiciéon de politicas y productos comunicacionales que permitan a las diferentes
instituciones de la Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcién
Ejecutiva informar y difundir sus acciones, programas, proyectos, obras y servicios
a través del relacionamiento directo con los ciudadanos;
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1) Validar los planes de gestion de medios, campafias estratégicas de comunicacion
publicitaria e imagen gubernamental, asi como el componente digital de las
campafias emblematicas publicitarias propuestas por las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;

j) Identificar la necesidad de estudios e investigaciones comunicacionales sobre
imagen gubernamental, gestion de medios y difusion, asi como de relacionamiento
ciudadano, con las instituciones de la Administracion Publica, Central y que
dependen de la Funcién Ejecutiva;

k) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

1.2.2.4.1. Gestion de Imagen Gubernamental
Mision:

Proponer y dirigir intergubernamentalmente las politicas de imagen a ser aplicadas en
los diferentes planes, programas, proyectos, productos y actividades comunicacionales
desarrollados para el Gobierno Nacional y por las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, a través de la
adecuada implementacion de la comunicacion publicitaria e imagen gubernamental.

Responsable: Director (a) Nacional de Imagen Gubernamental.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer lineamientos, metodologias y/o manuales de comunicacion
publicitaria e imagen gubernamental a ser aplicados por las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva, a nivel nacional e internacional;

b) Coordinar con las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional
y que dependen de la Funciéon Ejecutiva el disefio y produccion de campaiias,
planes, programas y/o proyectos emblematicos de comunicacidon publicitaria e
imagen gubernamental a nivel nacional e internacional;

c) Asesorar estratégica y politicamente a las instituciones del Gobierno Nacional en la
concepcidon de campafias de comunicacion publicitaria e imagen gubernamental,
supervisando conceptos y productos;

d) Producir campafias emblematicas de comunicacion publicitaria e imagen
gubernamental para el Gobierno Nacional;

e) Emitir informe de las campafias estratégicas de comunicacién publicitaria e
imagen gubernamental propuestas por las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva; vy,

f) Las demads atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Metodologias y/o manuales de comunicacion publicitaria e imagen gubernamental.
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2) Campaias emblematicas para el Gobierno Nacional.

3) Campanas estratégicas de comunicacion publicitaria e imagen gubernamental
validadas.

4) Actas de talleres, socializaciones y reuniones de coordinacion de comunicacion
publicitaria e Imagen Gubernamental.

1.2.2.4.2. Gestion de Medios
Mision:

Dirigir intergubernamentalmente la de gestion de medios y difusiéon de planes,
programas, proyectos, productos y acciones comunicacionales a ser aplicadas a nivel
nacional e internacional a través de la implementacion de estrategias de planificacion de
la pauta publicitaria en medios por parte de las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

Responsable: Director (a) Nacional de Gestion de Medios.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar lineamientos, metodologias y/o manuales de gestion de medios y
difusién a ser aplicadas por las instituciones de la Administracion Publica, Central y
que dependen de la Funcion Ejecutiva en los diferentes medios de comunicacion a
nivel nacional e internacional;

b) Proponer planes de pauta publicitaria de campanas y productos emblematicos a ser
aplicados por las instituciones de la Administracion Publica, Central y que dependen
de la Funcion Ejecutiva en los diferentes medios de comunicacion a nivel nacional e
internacional;

c) Brindar asesoria y acompafiamiento a las instituciones de la Administracién Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva en el ambito de
gestion de medios;

d) Pautar campanas de emblematicas para el Gobierno Nacional;

e) Administrar el Sistema de Inversion Publicitaria (SIP);

f) Emitir informe acerca de los planes de medios presentados por las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva;

g) Monitorear la difusiéon de las campafias estratégicas de comunicacion publicitaria
de las instituciones de la Administracion Publica, Central y que dependen de la
Funcion Ejecutiva que se transmitan en medios masivos nacionales e
internacionales;

h) Supervisar el cumplimiento de lineamientos, metodologias y/o manuales de gestion
de medios y difusion, aplicados por las instituciones de la Administracién Publica,
Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva , en medios de comunicacion a
nivel nacional e internacional; y,

1) Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Productos y Servicios:
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1) Metodologias y/o manuales de gestion de medios y difusion.

2) Planes de pauta publicitaria de campaias y productos emblematicos.

3) Reporte de cumplimiento de planes de pauta de campanas y productos emblematicos
en ejecucion.

4) Informe de monitoreo de difusion de campafias y productos estratégicos de
comunicacion publicitaria.

5) Reporte mensual de la inversion publicitaria (SIP).

6) Informe de anélisis de planes de pautas publicitarias ejecutadas.

7) Planes de medios validados.

8) Planes de medios para el Gobierno Nacional;

9) Reporte de asesoria y acompainamiento en materia de gestion de medios.

1.2.2.4.3. Gestion de Relacionamiento Ciudadano
Mision:

Proponer y dirigir intergubernamentalmente las estrategias de relacionamiento
ciudadano a ser aplicadas por las instituciones Administracion Publica, Central y que
dependen de la Funcién Ejecutiva.

Responsable: Director (a) Nacional de Relacionamiento Ciudadano
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar y ejecutar una estrategia de contacto ciudadano que defina productos
comunicacionales que permitan a las diferentes instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva informar y
difundir sus acciones, programas, proyectos, obras y servicios a través del
relacionamiento directo con los ciudadanos;

b) Promover, coordinar y asesorar en la implementacion de las estrategias de contacto
ciudadano a nivel intergubernamental para la ejecucion de productos
comunicacionales que permitan a las diferentes instituciones de la Administracion
Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva informar y difundir sus
acciones, programas, proyectos, obras y servicios a través del relacionamiento
directo con los ciudadanos;

¢) Ejecutar y coordinar la sistematizacion, procesamiento y retroalimentacion de los
registros de relacionamiento de los ciudadanos generados a partir de la gestion de
las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen
de la Funcion Ejecutiva;

d) Proponer y promover la aplicacién de lineamientos para la estandarizacion de los
registros institucionales de relacionamiento ciudadano a las instituciones de la
Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

e) Emitir informe técnico sobre el componente digital de las campanas emblematicas
publicitarias presentas por las instituciones de la Administracion Publica, Central
y que dependen de la Funcién Ejecutiva; y,

f) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.
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Productos y Servicios:

1) Manual de manejo de las cuentas en redes sociales de las instituciones la
Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

2) Manual de manejo de los sitios web de las instituciones la Administracion
Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

3) Informes de ejecucion de estrategias y acciones comunicacionales de contacto
ciudadano.

4) Componentes digitales de las campafias emblematicas publicitarias validadas.

5) Informes de sistematizacion, procesamiento y retroalimentacion de los registros de
relacionamiento de los ciudadanos generados a partir de la gestion de las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcién Ejecutiva.

6) Actas de talleres y reuniones de socializacion de estrategias de contacto ciudadano.

1.2.2.4.4. Gestion de Investigacion y Estadistica
Mision:

Liderar intergubernamentalmente el levantamiento, andlisis, procesamiento y
evaluacion de la informacion cualitativa y cuantitativa sobre la gestion e imagen
del Gobierno Nacional para la retroalimentacion y disefio de estrategias y
lineamientos de imagen, gestion de medios y difusion, asi como de relacionamiento
ciudadano.

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

a) Proponer metodologias y herramientas para levantamiento, recopilacion,
sistematizacion y procesamiento de la informacioén cualitativa y cuantitativa en
materia de comunicacion publicitaria, contacto ciudadano y gestion del Gobierno
Nacional;

b) Brindar asesoria técnica en base a estudios cualitativos y cuantitativos sobre
la gestion del Gobierno Nacional, para la definicion de estrategias y lineamientos
de comunicacion publicitaria y de relacionamiento ciudadano;

c) Realizar estudios e investigaciones cualitativas y cuantitativas sobre gestion del
Gobierno Nacional, imagen, gestion de medios y difusion, asi como de contacto
ciudadano;

d) Recopilar, sistematizar y procesar informacion cualitativa y cuantitativa sobre
gestion, imagen gubernamental, gestion de medios y contacto ciudadano del
Gobierno Nacional; y,

e) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:
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1) Informes cualitativos y cuantitativos sobre la gestion del Gobierno Nacional, imagen
gubernamental, gestion de medios y contacto ciudadano de las instituciones de la
Administracion Publica, Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

2) Metodologias y herramientas para el levantamiento, recopilacion, sistematizacion y
procesamiento de la informacion cualitativa y cuantitativa sobre la gestion del
Gobierno Nacional, imagen gubernamental, gestion de medios y contacto
ciudadano de las instituciones de la Administracion Publica, Central y que dependen
de la Funcion Ejecutiva.

3) Informe del analisis y sistematizacion de la informacion cualitativa y cuantitativa
sobre la gestion del Gobierno Nacional, imagen gubernamental, gestion de medios y
contacto ciudadano recopilada de las instituciones de la Administracion Publica,
Central y que dependen de la Funcion Ejecutiva.

1.3. Procesos Adjetivos:
1.3.1. Nivel de Asesoria.-
1.3.1.1. Gestion Interna e Interinstitucional
Mision:

Liderar, planificar, coordinar, controlar y evaluar el direccionamiento de los procesos
adjetivos institucionales de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, asi
como asesorar, controlar y evaluar la gestion institucional e interinstitucional a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Subsecretario (a) de Gestion Interna e Interinstitucional
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Emitir lineamientos y directrices para la operatividad de las unidades
administrativas dependientes de la Subsecretaria de Gestion Interna e
Interinstitucional;

b) Coordinar las relaciones interinstitucionales de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en el marco de las directrices emitidas por el Presidente de
la Republica y el Secretario Nacional de la Administracion Publica;

c) Coordinar la articulacion de los instrumentos administrativos, financieros, juridicos,
de planificacion y gestion estratégica y comunicacion social para la posterior
aprobacion del Secretario Nacional de la Administracion Publica;

d) Asesorar al Secretario Nacional de la Administracion Piblica en materias inherentes
a su gestion;

e) Promover y liderar iniciativas de fortalecimiento institucional con la finalidad
promover eficiencia y eficacia de los procesos;

f) Evaluar los resultados obtenidos por las unidades administrativas dependientes,
detectando oportunamente los aspectos de alto impacto que afecten o puedan afectar
a la Institucion, adoptando las medidas necesarias en coordinacion con las areas
pertinentes; y,
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g) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

1.3.1.1.1. Gestion de Comunicacion Social

Mision: Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracion de
los procesos de comunicacidn, imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las
directrices emitidas por las instituciones rectoras, el Gobierno Nacional y el marco
normativo vigente.

GESTIONES INTERNAS:
Productos y Servicios:
Gestion de Comunicacion Interna:

1. Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales impresos,
graficos, audiovisuales, digitales.

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

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

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

5. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacién, imagen,
relaciones publicas y estilo actualizados, en base a las directrices emitidas por las
instituciones rectoras.

. Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

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

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

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

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

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

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

o)

Gestion de Publicidad y Marketing:

Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de material promocional y de difusion.
Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de la gestion institucional.
Mensaje contestadora y audio holding institucional en la central telefonica.
Sefialética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional.

A
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Informes de campafias al aire (informativas, marketing, publicitarias, etc.).

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

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

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

10.  Informe de ejecucion post-campana con indicadores de alcance, frecuencia,
TRP's.
11.  Piezas comunicacionales informativas y promocionales.

Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion Externa:

1. Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que
interact@ian en la difusion de la gestion.

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Informe de difusion de la gestion institucional en los medios y resultados.

Fichas de informacion institucional (ayudas memoria).

Informes de réplicas en medios de comunicacion.

Réplicas a medios de comunicacion.

SARRANE R N

1.3.1.1.2. Gestion Interinstitucional
Mision:

Gestionar insumos internos y de las instituciones de la Administracién Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva para aprobacion del Secretario
Nacional de la Administraciéon Publica, previo conocimiento del Presidente de la
Republica; coordinar y controlar la logistica de los gabinetes ministeriales, comités,
talleres y eventos institucionales, entre otros y coordinar el andlisis y respuesta a las
solicitudes de autorizaciones remitidas por las instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y Dependiente de la Funcion Ejecutiva.

Responsable: Coordinador (a) General de Gestion Interinstitucional

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar y programar las actividades necesarias para la ejecucion de los
gabinetes ministeriales, comités, talleres y eventos institucionales;

b) Receptar, analizar y responder los requerimientos de autorizacion enviados por las
instituciones de la Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de
la Funcion Ejecutiva;

¢) Coordinar las acciones necesarias y promover las relaciones interinstitucionales con
las instituciones de la Funcion Ejecutiva y otras funciones del Estado, que faciliten
el cumplimiento de los objetivos institucionales dentro del ambito de competencia
de esta coordinacion;

d) Revisar y presentar las propuestas de acuerdos ministeriales de autorizaciones;
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e) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica
en el &mbito de su competencia;

f) Validar los insumos necesarios internos o de otras instituciones para revision y toma
de decisiones del Secretario Nacional de la Administracion Publica, asi como la
informacion para reuniones y talleres de validacion previos a la presentacion al
Presidente de la Republica; y,

g) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

1.3.1.1.2.1. Gestion de Informacion, Analisis y Autorizaciones
Mision:

Dirigir, analizar y revisar la informacion que emiten las instituciones de la
Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva,
para la revision y retroalimentacion del Secretario Nacional de la Administracion
Publica o su delegado; asi como gestionar las solicitudes de las autorizaciones enviadas
por las instituciones Publicas de acuerdo con la normativa legal vigente, que promuevan
el buen uso y administracion de los recursos publicos.

Responsable: Director (a) de Informacion, Andlisis y Autorizaciones
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Gestionar todos los insumos necesarios, internos o de otras instituciones, para
revision y toma de decisiones del Secretario Nacional de la Administracion Publica,
asi como la informaciéon para reuniones y talleres de validacion previos a la
presentacion al Presidente de la Republica;

b) Organizar y mantener el archivo de la informacion remitida por las instituciones de
la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion
Ejecutiva en los talleres dirigidos por el Secretario Nacional de la Administracion
Publica; asi como el archivo de las autorizaciones.

c) Receptar, analizar y responder los requerimientos de autorizacion enviados por las
diferentes instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que
dependen de la Funcién Ejecutiva;

d) Determinar la pertinencia de las solicitudes y requerimientos de las instituciones de
la Administracion Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

e) Brindar asesoria y acompafiamiento a las instituciones de la Administracion Publica
Central. Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva sobre la normativa y
metodologia referente al proceso de autorizaciones;

f) Controlar la correcta aplicacion de la normativa vigente en materia de
autorizaciones;

g) Dar seguimiento al cumplimiento de los directrices emitidas por el Secretario
Nacional de la Administracion Publica en los talleres de andlisis y alineamiento
estratégico requeridos a las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva por parte del Presidente de la
Republica; y,
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h) Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:
Informacion y Analisis:

1) Documentos de sintesis o de andlisis técnico de la informacion emitida por las
instituciones.

2) Registros de los lineamientos emitidos por el Secretario Nacional de la
Administracion Publica o su delegado.

3) Informe de seguimiento al cumplimiento de los lineamientos emitidos por el
Secretario Nacional de la Administracion Publica en los talleres requeridos a las
instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional y que dependen por
parte del Presidente de la Republica.

Autorizaciones:

1) Propuestas de acuerdos ministeriales para autorizaciones.

2) Respuestas a los requerimientos enviados por las diferentes instituciones de la
Administracion Publica Central, institucional y que depende de la Funcion
Ejecutiva.

3) Registros de asesoria y acompafiamiento sobre la normativa y metodologias
referentes al proceso de autorizaciones.

4) Informes técnicos de las solicitudes referentes al proceso de autorizaciones.

5) Informe sobre el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
autorizaciones.

1.3.1.1.2.2. Gestion de Gabinetes y Eventos
Mision:

Dirigir, organizar y coordinar la logistica de los gabinetes ministeriales, comités,
talleres, eventos institucionales, entre otros y dar seguimiento a su ejecucion.

Responsable: Director (a) de Gabinetes y Eventos
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar y gestionar las necesidades y requerimientos para la ejecucion de gabinetes
ministeriales, comités, talleres, eventos institucionales, entre otros, para garantizar
su adecuado desarrollo;

b) Reportar e informar sobre la logistica, planificacion y ejecucion de los gabinetes
ministeriales, comités, talleres y eventos institucionales;

c) Presentar informes y documentos acerca de datos relevantes referentes a la
organizacion y ejecucion de sesiones de Gabinetes Ministeriales, comités, talleres y
eventos, entre otros;
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d) Dirigir, organizar coordinar la logistica y dar seguimiento a la ejecucion de los
Gabinetes Ministeriales, comités, talleres y eventos institucionales, entre otros,
requeridos por el Presidente de la Republica y/o Secretario Nacional de la
Administracion Publica; y,

e) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Informes y presentaciones de viabilidad logistica para la realizacion de gabinetes
ministeriales, comités, talleres y eventos institucionales, entre otros.

2) Informes y documentos acerca de datos relevantes referentes a la organizacion y
ejecucion de sesiones de gabinetes ministeriales, comités, talleres, eventos, entre
otros.

3) Registro de documentacion generada para la ejecucion de gabinetes ministeriales.

1.3.1.1.3. Gestion Juridica:
Mision:

Asesorar en materia juridica a las autoridades de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica a fin de garantizar la legalidad, seguridad y defensa de los actos
administrativos institucionales.

Responsable: Coordinador (a) General Juridico
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en el ambito de su competencia;

b) Intervenir, por delegacion de la méaxima autoridad, en todas las causas judiciales o
procedimientos administrativos en los que sea necesaria la intervencion de la
maxima autoridad conforme al ordenamiento juridico vigente, en representacion de
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, ya sea como actor, demandado
o tercerista; o en calidad de o6rgano administrativo que ejerce la potestad de
instruccion, resolucion o sancion dentro del procedimiento administrativo,
cualquiera sea su naturaleza; con excepcion de las atribuciones y competencias que
sean delegadas a otros drganos administrativos de manera especifica en razoén de la
materia;

c) Suscribir, presentar y contestar demandas, escritos, recursos, denuncias y reconocer
firma y rubrica de las mismas, en tramites judiciales o administrativos en defensa de
los intereses de la Institucion;

d) Patrocinar judicialmente todos los procesos y causas en los cuales intervenga la
institucion;

e) Resolver peticiones, reclamaciones, asi como los recursos contenidos en el Estatuto
de Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva y del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, por actos administrativos propuestos ante la
Institucion;
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f) Coordinar las acciones necesarias para sustanciar y resolver, cuando la competencia
esté asignada al/la Secretario/a Nacional de la Administracion Publica, sumarios
administrativos, procedimientos sancionatorios o cualquier otro procedimiento
administrativo de conformidad con la legislacion vigente, sin que esto constituya
detrimento de las disposiciones contenidas en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos vigente, asi como las competencias y facultades
especiales que se deleguen en otros acuerdos ministeriales;

g) Presentar consultas juridicas ante los organismos de control del Estado para la
correcta aplicacion de las normas legales vigentes y ante instituciones publicas
competentes;

h) Aprobar la revision juridica de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas previo al inicio de los procesos precontractuales, en apego a las
disposiciones legales aplicables;

1) Supervisar y validar los contratos, y resoluciones de adjudicacion, cancelacion o
declaratoria de desierto, que se desprendan de los procesos de adquisicion de bienes
y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, ejecuciéon de obras,
financiados con fondos fiscales o con fondos provenientes de organismos
multilaterales de crédito de los cuales el Ecuador sea miembro, o con fondos
reembolsables provenientes de financiamiento de gobierno a gobierno; u organismos
internacionales de cooperacion;

J) Supervisar y validar las resoluciones de terminacion de unilateral; asi como las
terminaciones de mutuo acuerdo de los contratos;

k) Integrar como asesor, las comisiones técnicas para los procesos de licitacion de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, excluyendo los de consultoria;

1) Revisar los convenios de pago, de cooperacion o de coordinacion interinstitucional;

m) Revisar y asesorar en proyectos de normativa interna y demés instrumentos legales
que se encuentren dentro del ambito de las competencias de la Secretaria Nacional
de la Administracion Publica.

n) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades delegadas por la
autoridad competente.

1.3.1.1.3.1. Gestion de Patrocinio y Normativa

Mision:

Asesorar juridicamente a las autoridades y unidades administrativas de la Secretaria

Nacional de la Administracion Publica, en temas relacionados a la administracion

publica, en el ambito de sus competencias.

Responsable: Director (a) de Patrocinio y Normativa

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en el ambito de su competencia;

b) Absolver consultas juridicas solicitadas por las diferentes dependencias que

conforman la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, sobre la aplicacion
de la normativa legal vigente, dentro del &mbito de su competencia;
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c) Absolver consultas juridicas solicitadas por las instituciones pertenecientes a la
Administracion Publica Central, Institucional y que depende de la Funcion
Ejecutiva, respecto a la aplicabilidad de instrumentos juridicos vigentes, dentro del
ejercicio de la rectoria que ostenta la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica;

d) Elaborar consultas juridicas ante los organismos de control del Estado para la
correcta aplicacion de las normas legales vigentes y ante instituciones publicas
competentes;

e) Elaborar proyectos de demandas, denuncias y todo tipo de escritos y alegatos dentro
de los procesos judiciales y métodos alternativos de solucion de conflictos,
conforme las normas del ordenamiento juridico ecuatoriano, en los cuales
intervenga la Secretaria Nacional de la Administracion Publica ;

f) Elaborar proyectos de providencias y resoluciones que se emitan dentro de
procedimientos administrativos como consecuencia del planteamiento de recursos o
reclamos ante la Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

g) Elaborar proyectos de instrumentos normativos y revisar los proyectos de
instrumentos normativos propuestos por las diferentes dependencias que conforman
la Secretaria Nacional de la Administracion Publica , en el ambito de sus
competencias y rectoria;

h) Revisar los proyectos de los convenios de cooperacion o de coordinacién
interinstitucional, en los cuales intervenga la Secretaria Nacional de Ia
Administracion Publica; vy,

1) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:

1) Criterios juridicos e informes juridicos.

2) Proyectos de consultas juridicas a organismos de control del Estado e instituciones
publicas competentes.

3) Proyectos de demandas y/o contestacion de las mismas en procesos judiciales en los
que intervenga la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

4) Proyectos de alegatos juridicos y todo tipo de escritos que sustenten la defensa o
impulso de los procesos o procedimientos, en que intervenga la Secretaria Nacional
de la Administraciéon Publica en las diferentes instancias judiciales y métodos
alternativos de solucion de conflictos, en coordinacion con la Procuraduria General
del Estado.

5) Proyectos de providencias y resoluciones dentro de procedimientos administrativos
como consecuencia de la presentacion de reclamos o recursos interpuestos a la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

6) Proyectos y documentos finales de convenios generales, marco o
interinstitucionales, acuerdos ministeriales, reglamentos, resoluciones, instructivos,
actas y normas administrativas internas.

1.3.1.1.3.2. Gestion de Asesoria Legal

Mision:
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Asesorar juridicamente a las autoridades y unidades administrativas de la Secretaria
Nacional de la Administracién Publica sobre la aplicacion de la normativa legal vigente
en materia de contratacion publica.

Responsable: Director (a) de Asesoria Legal
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica en el ambito de su competencia;

b) Realizar la revision juridica de los términos de referencia y/o especificaciones
técnicas que motiven el inicio para los procesos de contratacion publica;

¢) Elaborar resoluciones de adjudicacion o cancelacion o declaratoria de desierto, que
se desprendan de los procesos de adquisicion de bienes y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria, ejecucion de obras, financiados con fondos fiscales o
con fondos provenientes de organismos multilaterales de crédito de los cuales el
Ecuador sea miembro, o con fondos reembolsables provenientes de financiamiento
de gobierno a gobierno; u organismos internacionales de cooperacion;

d) Elaborar contratos correspondientes a los procesos de contratacion publica (una vez
revisado el expediente completo y verificado que se encuentren todos los
documentos habilitantes) financiados con fondos fiscales o con fondos provenientes
de organismos multilaterales de crédito de los cuales el Ecuador sea miembro o con
fondos reembolsables provenientes de financiamiento de gobierno a gobierno u
organismos internacionales de cooperacion;

e) Elaborar la Resolucion de aprobacion del Plan Anual de Contratacion asi como sus
reformas, a solicitud de la Coordinacioén General Administrativa Financiera;

f) Elaborar contratos complementarios y contratos modificatorios que cuenten con la
documentacion habilitante correspondiente;

g) Elaborar las resoluciones de terminacion unilateral y anticipada de los contratos en
materia de contratacion publica;

h) Elaborar los convenios de terminacion de mutuo acuerdo;

1) Elaborar las resoluciones para la declaratoria de adjudicatarios fallidos;

j) Revisar y analizar juridicamente las pruebas y argumentos técnicos, a solicitud del
Servicio Nacional de Contratacion de Obras (SERCOP), respecto de los reclamos
efectuados por contratistas que se sintieren afectados por las actuaciones realizadas
por la maxima autoridad o su delegado, dentro de los procesos de contratacion
publica, iniciados por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica ;

k) Contestar dentro de los términos de ley a los recursos administrativos, interpuestos
por los contratistas que se sintieren afectados por las actuaciones realizadas por la
maxima autoridad o su delegado, dentro de los procesos de contratacion publica,
iniciados por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica ;

1) Revisar juridicamente los convenios de pago y sus expedientes originales; vy,

m) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades delegadas por la
autoridad competente.

Productos y Servicios:

1) Informes juridicos.
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2) Términos de referencia y especificaciones técnicas revisados, segun el contenido
juridico de la normativa correspondiente al Sistema Nacional de Contratacion
Publica.

3) Contratos correspondientes a los procesos de contratacion publica.

4) Contratos complementarios.

5) Contratos modificatorios.

6) Resoluciones para aprobacion y/o reforma al Plan Anual de Contrataciones de la
Secretaria Nacional de la Administracién Publica.

7) Resoluciones de adjudicacién o cancelacion o declaratoria de desierto, que se
desprendan de los procesos de contratacion publica.

8) Resoluciones de declaratoria de adjudicatario fallido o contratistas incumplidos, en
caso de haberlas.

9) Resoluciones de terminacion unilateral de los contratos.

10) Convenios de terminacion de mutuo acuerdo de los contratos.

11) Convenios de pago.

1.3.1.1.4. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Mision:

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento a los planes, programas y proyectos
institucionales de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, bajo una vision
sistémica que considere modelos y herramientas de gestion, para garantizar el
cumplimento de los objetivos estratégicos y metas institucionales, asi como mejorar la
calidad de los servicios institucionales a través de la eficiente gestion por procesos y
tecnologias de la informacion.

Responsable: Coordinador (a) General de Planificacion y Gestion Estratégica
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones en materia de planificacion,
seguimiento, calidad, procesos y tecnologias de la informacién y comunicaciones;

b) Coordinar y controlar los procesos de planificaciéon e inversidon, seguimiento,
tecnologias de la informacién y la gestion por procesos en la institucion;

c) Aplicar las politicas, normas, lineamientos, metodologias, modelos, instrumentos y
procedimientos emitidos por los organismos rectores de la planificacion, de las
finanzas publicas y los organismos de control para el normal desenvolvimiento de la
gestion de planificacion y seguimiento institucional;

d) Controlar el sistema de planificacion y seguimiento institucional para mejorar la
gestion de recursos;

e) Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional, el Plan Anual y
Plurianual de Inversion y el Plan Operativo Anual con cada 4rea de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica;

f) Consolidar los planes estratégicos, plurianuales, anuales y operativos de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica en correlacion con el Plan
Nacional de Desarrollo;
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g) Coordinar la formulacion e implementacion de lineamientos, directrices e
instructivos metodologicos para la elaboracion de planes, programas y proyectos
institucionales, asi como para el seguimiento correspondiente a nivel institucional,

h) Aprobar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual;

1) Impulsar y desarrollar proyectos estratégicos orientados a la optimizacién y
modernizacion de la gestion institucional;

j) Coordinar los procesos de seguimiento al cumplimiento de la planificacion
institucional, la ejecucidn presupuestaria, la gestion de gobierno por resultados, los
compromisos presidenciales, gabinetes itinerantes, disposiciones internas e
instrumentos;

k) Coordinar los procesos de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC),
concebidos como un proceso de asesoria hacia el direccionamiento estratégico
institucional;

1) Coordinar con las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica los procesos relacionados con la gestion de relaciones internacionales;

m) Impulsar, proponer e implementar los procesos institucionales para que promuevan
la calidad y eficiencia de la gestion publica institucional;

n) Aprobar las mejoras al sistema documental de procesos y procedimientos de la
institucion;

0) Coordinar el acceso a la informacion publica y la transparencia de la informacion
institucional; y,

p) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

1.3.1.1.4.1. Gestion de Planificacion y Seguimiento
Mision:

Dirigir, administrar los procesos relacionados con la planificacion estratégica y
operativa institucional, en los proyectos de inversion y en la gestion de relaciones
internacionales de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, asi como
realizar el monitoreo y seguimiento a la gestion de los planes, programas y proyectos
institucionales, promoviendo el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores
propuestos en la planificacion estratégica.

Responsable: Director (a) de Planificacion y Seguimiento
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigir la formulacion del Plan Estratégico Institucional con la participacion de las
dependencias de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica a nivel
nacional, en el marco de las directrices ministeriales y normativa legal vigente;

b) Elaborar la matriz de competencias institucional en alineacion a la normativa
vigente y las directrices de los 6rganos rectores, asi como el andlisis de presencia
institucional en territorio;

c¢) Dirigir y controlar la vinculacion de la planificacion con el presupuesto a través de
la elaboraciéon del Plan Anual y Plurianual de inversiéon, asi como del Plan
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Operativo Anual, en coordinacion con todas las dependencias de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica ;

d) Dirigir la formulacion de planes, programas y proyectos de inversion institucionales
en coordinacion con todas las dependencias de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

e) Procesar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual;

f) Articular con el organismo rector de la planificacion las acciones requeridas durante
el ciclo de los programas y proyectos de inversion para la institucion;

g) Aplicar las metodologias, modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los
organismos rectores de la planificacion y de las finanzas publicas para el normal
desenvolvimiento de la gestion de planificacion estratégica e institucional;

h) Disenar, proponer e implementar instrumentos y lineamientos para la gestion de las
relaciones internacionales de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica ;

1) Coordinar la agenda internacional de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, y asesorar la participacion de la institucion;

j) Disenar, proponer e implementar y gestionar instrumentos, metodologias y
lineamientos para el monitoreo y seguimiento de la gestion de los planes,
programas y proyectos institucionales;

k) Supervisar el cumplimiento del avance de los planes, programas y proyectos
institucionales, ejecucion presupuestaria, compromisos presidenciales, compromisos
ciudadanos, y disposiciones internas en los sistemas generados para el efecto;

1) Proveer de informacion a las diferentes unidades de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica para verificar el cumplimiento de planes, programas y
proyectos institucionales;

m) Ingresar informacion actualizada de la gestion institucional a los sistemas de
seguimiento, requeridos por las instituciones publicas competentes;

n) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS
Productos y Servicios:
Diseiio y Formulacion de Proyectos:

1) Informes técnicos de pre factibilidad de proyectos de inversion.

2) Procedimientos y formatos estandar para la presentaciéon de informes técnicos y
proyectos.

3) Proyectos de Inversion ante la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo
(SENPLADES).

4) Solicitud de dictamen de prioridad de proyectos a la SENPLADES.

5) Banco de Proyectos actualizado y priorizado.

6) Instrumentos, metodologias y lineamientos relacionados con proyectos de inversion
publica.

Planificacion y Programacion Presupuestaria:

1) Plan estratégico institucional.
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Matriz de competencias institucional.

Informe de analisis de presencia institucional en territorio.

Plan plurianual de inversion.

Plan anual de inversion.

Instrumentos, metodologias y lineamientos relacionados a la planificacion
institucional.

Reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual.

Reportes periddicos del cumplimiento de la planificacion institucional.

Relaciones Internacionales:

1) Instrumentos, metodologias y lineamientos que faciliten la gestion internacional.

2) Matriz de oferta y de demanda de cooperacion internacional de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica.

3) Agenda internacional.

4) Informe de seguimiento a la gestion de relacion y cooperacion internacional.

Seguimiento:

1) Instrumentos, metodologias y lineamientos para el monitoreo y seguimiento de los
planes, programas y proyectos.

2) Sistemas y herramientas de seguimiento actualizadas con el avance de los planes,
programas y proyectos de ejecucion presupuestaria, compromisos presidenciales,
compromisos generados en gabinetes itinerantes y las disposiciones internas.

3) Informes técnicos del cumplimiento de planes, programas y proyectos
institucionales.

4) Informes técnicos del cumplimiento a las recomendaciones, observaciones,

metodologias, modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los organismos
rectores de la planificacion y de las finanzas publicas.

Compromisos Presidenciales:

1))

2)
3)
4)
5)

Informes ejecutivos del cumplimiento de los compromisos presidenciales asignados
a la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Informes y reportes de avance de los compromisos presidenciales.

Sistema de compromisos presidenciales actualizado.

Reporte resumen del estado de los compromisos presidenciales.

Archivo de la informacién proporcionada por las unidades referente a los
compromisos presidenciales.

Disposiciones Ministeriales:

1))
2)

3)
4)

Informes ejecutivos de cumplimiento a las disposiciones ministeriales emitidas por
el Secretario Nacional de la Administracién Publica.

Informes ejecutivos y reportes del avance de las disposiciones emitidas por el
Secretario Nacional de la Administracion Publica.

Sistema de disposiciones ministeriales actualizado.

Informe de cambio de cronogramas de las disposiciones ministeriales.
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5) Archivo de la informacion proporcionada por las unidades referente a las
disposiciones ministeriales.

1.3.1.1.4.2 Gestion de Servicios, Procesos y Mejora Continua
Mision:

Dirigir la administracion por procesos, gestion de calidad y excelencia de los servicios y
la evaluacion periodica de los servicios que brinda la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica a los diferentes usuarios internos y externos, asi como dar
seguimiento a las quejas para la mejora de los servicios institucionales.

Responsable: Director (a) de Servicios, Procesos y Mejora Continua
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades de la Secretaria Nacional de la Administracion
Publica en el ambito de su competencia;

b) Coordinar la implementacion de la administracion por procesos en la institucion, asi
como proyectos de mejora de la gestion institucional, calidad y excelencia, mediante
la aplicacion de la normativa y guias metodologicas vigentes;

c) Realizar diagndsticos sobre la situacion actual y deseada de la institucion en relacion
a la administracion de los procesos, calidad de los servicios institucionales y gestion
institucional;

d) Desarrollar los manuales de procesos y procedimientos de la institucion y registrar
sus respectivas modificaciones;

e) Coordinar la Implementacion de normas, protocolos, herramientas y metodologias
para la gestion por procesos, servicios y gestion institucional;

f) Administrar el catalogo de procesos de la institucion, cartas de servicios;

g) Evaluar periodicamente la calidad de los servicios y procesos institucionales;

h) Realizar propuestas de mejora y planes de acciébn a los procesos y servicios
institucionales aplicando el Modelo Ecuatoriano de Excelencia;

1) Realizar el andlisis del impacto de los cambios generados por la implementacion de
los proyectos de mejora de procesos, servicios, y normativa que los ampara;

J) Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de los planes de accion derivados
de las evaluaciones en materia de procesos, servicios y gestion institucional, de las
unidades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

k) FElaborar el modelo de gestion institucional en alineacion a las directrices de los
organos rectores;

1) Consolidar, organizar, analizar y verificar quejas, preguntas, sugerencias, solicitudes
de informacion y felicitaciones relacionadas con la atencion al usuario, a fin de que
sean gestionadas por las unidades correspondientes; vy,

m) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

Productos y Servicios:



Registro Oficial — Edicién Especial N° 799 Jueves 15 de diciembre de 2016 — 43

1) Informes de diagndstico de la gestion por procesos y calidad de los servicios
institucionales.

2) Manuales de procesos procedimientos y otros documentos relacionados.

3) Propuesta de Modelo de gestion institucional.

4) Portafolio de servicios, catdlogo de procesos y cartas de servicio.

5) Propuestas de mejora de los procesos y servicios institucionales.

6) Informes técnicos sobre la calidad de los servicios institucionales y procesos
criticos.

7) Informes de analisis del impacto de los cambios generados por la implementacion de
las propuestas de mejora de los procesos y servicios institucionales.

8) Planes de accion para la mejora de procesos y servicios institucionales consolidados.

9) Informes de difusion y socializacion de servicios y procesos institucionales.

10) Informe de identificacion de necesidades que generen cambios organizacionales,
innovacion y mejoras a la gestion.

11) Propuesta de modelo de gestion.

12) Informes de avances de la aplicacion del Modelo Ecuatoriano de Excelencia.

13) Reporte de estadisticas de usuarios atendidos en los servicios institucionales.

14) Informe de atencion de solicitudes de informacion  sobre los servicios
institucionales.

1.3.1.1.4.3.Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Mision:

Dirigir y administrar los productos y servicios relacionados con las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion para garantizar la disponibilidad, integridad y
confiabilidad del software, hardware e informacion institucional, asi como el desarrollo,
mantenimiento y disponibilidad de los servicios y equipamiento tecnologico.

Responsable: Director (a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Administrar los procesos de tecnologias de la informacidon y comunicaciones;

b) Administrar el framework institucional de tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

c) Dirigir e implementar el plan de seguridad de la informacion;

d) Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de la plataforma de servidores,
almacenamiento, respaldos, comunicaciones, seguridades y parque informatico de la
institucion;

e) Dirigir servicios tecnologicos para solventar las necesidades institucionales internas
referentes a comunicaciones informaticas, equipamiento informatico, aplicaciones y
paquetes de software;

f) Brindar apoyo tecnoldgico para la automatizacion de procesos institucionales en
coordinacion con la Direccidon de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio;

g) Investigar, analizar, diseflar e implementar soluciones informadticas para la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica;
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h) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS
Productos y Servicios:
Gestion de Proyectos Tecnoldgicos:

1) Arquitectura tecnoldgica de TI con caracteristicas de escalabilidad y flexibilidad que
permitan la reduccion de tiempos de atencion en las soluciones, procesos, y
proyectos de TI.

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

3) Repositorios e inventarios de codigos fuente versionados, scripts de base de datos
versionados, instaladores, archivos de configuracidon y parametrizacion, reportes de
control de cambio y versiones del desarrollo de los aplicativos y sistemas
informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

4) Términos de referencia, especificaciones funcionales y técnicas para la contratacion
del desarrollo de sistemas informaticos, servicios, servicios web, consultorias y
demas contrataciones.

5) Servicios Web y documentacion relacionada para compartir e intercambiar datos e
informacion electronicos por medio de la Plataforma Gubernamental.

6) Informes de gestion de paso a produccion de los sistemas informaticos
desarrollados, proyectos informaticos y seguimiento y control de incidentes de las
aplicaciones, sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adoptados.

7) Informes de administracion, transferencia de conocimiento y fiscalizacion de
sistemas informaticos, servicios web, consultorias y contratos requeridos por la
institucion.

Gestion Infraestructura de Tecnologias de la Informacion:

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

2) Manuales, procedimientos y estandares de operacion y monitoreo de equipos, redes,
bases de datos, servidores de aplicaciones web, balanceadores de carga.

3) Diagramas de aplicaciones y  arquitecturas de  servidores, redes
LAN/WAN/WIRELESS, interconexion, almacenamiento, respaldo y recuperacion,
centralizacion y virtualizacion.

4) Planes de accién y mejoras en la infraestructura, aplicaciones y soporte de los
servicios tecnoldgicos, catdlogos de problemas y soluciones para las diferentes
aplicaciones.

5) Inventario de produccidon, mantenimiento de redes y telecomunicaciones, incidentes,
planes de entrenamiento en aplicativos, respaldos y restauraciones.
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6) Planes e informes de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
de usuarios finales.

7) Informes periodicos del centro de datos, puntos de energia eléctrica polarizada,
estabilizada y redes de datos y voz.

8) Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura, gestiobn y mantenimiento de
aplicaciones de sistemas y servicios tecnologicos.

Gestion de Soporte a Usuarios:

1) Plan de accion y mejoras de los servicios tecnologicos.

2) Inventario de soporte tecnologico, respaldos y restauraciones.

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

4) Informes de incidentes atribuidos al soporte de servicios de T1.

5) Informes periddicos del numero de activos, y planes de reposicion de software y
hardware.

6) Herramientas y procedimientos de soporte al usuario y mesa de ayuda.

7) Manual de procedimientos para soporte técnico e instalacion de hardware y software
en las estaciones de trabajo, informes de su ejecucion y medicion de niveles de
satisfaccion.

Gestion de Seguridad Informatica, Interoperabilidad y Riesgos:

1) Propuesta de politicas de seguridad de la informaciéon y procedimientos para su
aplicacion.

2) Planes de contingencia y prevencion de impacto operativo a nivel de seguridad, por
cambios, equipamiento y servicios tecnoldgicos.

3) Acuerdos de servicio y estdndares de calidad para el uso de aplicaciones y controles
de acceso a los sistemas y servicios informaticos.

4) Acuerdos de confidencialidad de la informacion suscritos por la Direccion de TIC y
por contratistas- contratantes, administradores y usuarios de los diferentes sistemas,
servicios y soluciones de tecnologias de la informacion y comunicacion.

5) Pruebas periodicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion en base
a los perfiles de usuario.

6) Informes de seguimiento y control, asi como también de las medidas de prevencion
de ataques informaticos a aplicaciones, servicios y sistemas informaticos.

7) Informes de andlisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad de la Informacion,
asi como de las estrategias de prevencion y contingencia de estos riesgos.

8) Catalogo de clasificacion en diferentes niveles de seguridad segin sean: contratistas
- contratantes, administradores y usuarios de los diferentes sistemas, servicios y
soluciones tecnoldgicas.

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

1.3.2. Nivel de Apoyo.-

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera
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Mision:

Emitir normas y proyectos que permitan coordinar y gestionar el talento humano,
recursos y servicios administrativos y recursos financieros de la Secretaria Nacional de
la Administracion Publica para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
dentro del marco legal vigente.

Responsable: Coordinador (a) General Administrativo (a) Financiero (a)
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica en
los temas de su competencia;

b) Programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas, financieras
de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, de conformidad con las
politicas emanadas por la autoridad competente y lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos vigentes;

¢) Garantizar la disponibilidad de los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos de
oficina, parque automotor y servicios basicos, y adecuar la infraestructura fisica de la
institucion;

d) Coordinar, supervisar, evaluar y asesorar sobre los procedimientos de contratacion
publica;

e) Autorizar el gasto de conformidad al Plan Operativo Anual, previo al cumplimiento
de las disposiciones legales;

f) Coordinar los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos para control
interno y previo en los procesos administrativos y financieros de la Institucion;

g) Coordinar con la unidad de planificacion y gestién estratégica, la supervision y
monitoreo a la ejecucion del presupuesto institucional de conformidad con los
planes, programas y proyectos establecidos;

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

1) Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional en base a las
directrices establecidas;

j) Autorizar la creacion de usuarios para el acceso de la herramienta electronica del
portal compras publicas;

k) Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia;

1) Supervisar y controlar la gestion del sistema integrado de talento humano y sus
subsistemas, asi como la promocion del cambio y el desarrollo organizacional en
materia de talento humano; vy,

m)Ejercer las demdas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

1.3.2.1.1. Gestion Administrativa

Mision:
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Administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales, logisticos, bienes y
servicios institucionales demandados para la gestion de la entidad en conformidad con
la normativa vigente, asi como administrar y custodiar los documentos generados de la
gestion institucional.

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

a) Supervisar el cumplimiento de las politicas emanadas por la maxima autoridad en
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes, en el
ambito de su gestion,;

b) Administrar las pdlizas de seguros de bienes;

¢) Administrar los bienes inmuebles que se encuentren ocupados por la Institucion;

d) Coordinar y consolidar los requerimientos de las unidades que conforman la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica para la elaboracion del Plan Anual
de Contrataciones y Adquisiciones;

e) Supervisar y dirigir los procedimientos de contratacion publica de acuerdo al Plan
Anual de Contratacion Publica;

f) Dirigir y asesorar en la elaboracion del Plan de Servicios Institucionales y Plan
Anual de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, excepto del equipo
informatico;

g) Dirigir y controlar el buen uso de los vehiculos de la institucion en conformidad con
la normativa legal vigente;

h) Planificar, organizar, supervisar y coordinar las gestiones de seguridad fisica y
proteccion del personal en el interior de las instalaciones, asi como de los bienes
pertenecientes a la Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

1) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que tienen relacién con la
provision custodia y mantenimiento de los bienes de la institucidon sujetos a control
administrativo y existencias materiales;

j) Dirigir y administrar los procesos, procedimientos y el sistema de gestion de
documentacioén y archivo, incluido los procesos de clasificacion y codificacion de los
archivos activos y pasivos y el mantenimiento de la base documental de la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica de acuerdo a la normativa legal vigente;

k) Dirigir los procesos de certificacion de documentos de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

1) Observar y ejercer las atribuciones y obligaciones especificas determinadas en la Ley
Orgéanica de la Contraloria General del Estado y demas normativa legal vigente; y,
m)Las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la autoridad

competente.

GESTIONES INTERNAS
Productos y Servicios:

Gestion de Servicios Generales y Mantenimiento de Infraestructura:
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1) Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de bienes.

2) Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes.

3) Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes.

4) Plan de servicios institucionales.

5) Informe de seguimiento y control de contratos (central telefonica, telefonia
movil, red de datos, servicio de vigilancia).

6) Informe de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles.

7) Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

8) Informes del consumo de los servicios basicos.

9) Informes del cumplimiento de las actividades de los auxiliares de servicios.

10)  Informe de autorizacidn, tramites y control previo al pago de servicios basicos y
generales de la Institucion.

11)  Manual general de administracion de servicios institucionales.

Gestion de Bienes:

1) Reportes de bienes existencias institucionales.

2) Ingreso de bodega previa a la inspeccion, recepcion, codificacion, registro,
custodia, distribucion, conservacion de los bienes y existencias institucionales.

3) Informes de baja, transferencia, comodatos, remates y donaciones de bienes
muebles e inmuebles de la institucion.

4) Actas de entrega recepcion de bienes muebles y existencias.

5) Informes de provision de suministros y materiales conforme a las necesidades de
las unidades administrativas.

6) Actas de conciliacion de saldos con la informacion de los bienes de larga duracion
y bienes de control administrativo con los mayores contables de la Direccion
Financiera.

7) Plan e informes de constataciones fisicas de los bienes de larga duracion y bienes
de control administrativo y existencias.

8) Expedientes de la administracion de reclamos de seguros de los bienes

institucionales.

Proveeduria y Adquisiciones:

1) Plan anual de contrataciones y adquisiciones y sus reformas (PAC).

2) Registros de documentacion precontractual, contratos y actas de entrega recepcion
en el portal de compras publicas de adquisicion de bienes, ejecucion de obras,
prestacion de servicios y consultorias.

3) Pliegos para contrataciéon de bienes, obra, servicios y consultorias alineados al
PAC.

4) Resoluciones de Inicio de proceso.

5) Informes de ejecucion del plan de contrataciones y adquisiciones.

6) Reportes de adquisiciones y registro de expedientes.

7) Reportes de publicaciones mensuales de adquisiciones por infima cuantia.

Transporte:
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1) Plan de provision de servicio de transporte, asignacion de salvoconductos, tarjetas
de seguros, llaves, conductores.

2) Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor.

3) Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales.

4) Registro de vehiculos matriculados y asegurados.

5) Informe y seguimiento de accidentes de transito.

6) Informe del trabajo de conductores de vehiculos.

7) Solicitudes de pago por utilizaciéon de combustible y lubricantes.

Documentacion y Archivo:

1) Informes de administracion del sistema integrado de gestion documental y archivo.

2) Guias de procedimientos y fichas de identificacion documental.

3) Archivo activo y pasivo clasificado y codificado.

4) Archivo fisico y digital institucional.

5) Reportes de la administracion del archivo de la informacién y documentacion
interna y externa.

6) Inventario consolidado de la documentacion institucional.

7) Informes y/o guias de recepcion y despacho de documentacion interna y externa.

8) Informes de documentos certificados y copias entregadas sobre actos
administrativos de la institucion.

9) Copias certificadas de documentacion.

10) Plan de mantenimiento y custodia de la base documental que ingresa y genera la
Secretaria Nacional de la Administracién Publica.

1.3.2.1.2. Gestion Financiera
Mision:

Administrar, gestionar, suministrar y controlar los recursos financieros requeridos para
apoyar la gestion de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica, en
conformidad con la normatividad vigente.

Responsable: Director (a) Financiero (a)
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigir el analisis, estructuracién y cuantificacion del presupuesto de la Secretaria
Nacional de la Administracion Pablica;

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

c¢) Coordinar con la Direccion de Planificacion y Seguimiento la elaboracion de la
programacion cuatrimestral del compromiso y de la programacion mensual del
devengado.

d) Elaborar de manera coordinada con la Direccion de Planificacion y Seguimiento, el
presupuesto institucional de conformidad con los programas y proyectos
establecidos;

e) Dirigir los procesos contables, presupuestarios y de pago;
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f) Gestionar los fondos rotativos asignados en la institucion;

g) Dirigir el proceso de pago de la ndmina;

h) Ejecutar en control previo en amparo de las disposiciones legales vigentes de las
solicitudes de pago ingresadas a esta Direccion;

1) Realizar andlisis de cuentas, informes financieros, declaraciones tributarias y
conciliaciones bancarias;

j) Custodiar la documentacion de respaldo de pagos;

k) Custodiar las garantias y velar por la vigencia de las mismas;

1) Recibir y custodiar los depdsitos realizados por los proveedores y servidores y ex
servidores y proceder de manera inmediata conforme dispone la Ley;

m)Proponer directrices relacionadas con el manejo financiero de la institucion
amparadas con la normativa legal vigente, asi como su implementacion;

n) Presentar informes de pagos, gastos y otros previstos en el presupuesto, cuando la
autoridad lo requiera;

0) Ejecutar movimientos presupuestarios previo informe favorable de la Coordinacion
General de Planificacion y Gestion Estratégica;

p) Articular con el organismo rector de las finanzas publicas las acciones requeridas
durante el periodo de gestion financiera para la institucion; y,

q) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS
Productos y Servicios:
Presupuesto:

1) Proforma presupuestaria institucional previo aprobacién de la maxima autoridad de
la planificacion del afio.

2) Programacion presupuestaria conforme programacion autorizada.

3) Plan periddico de caja.

4) Programa cuatrimestral del compromiso conforme programacion autorizada.

5) Certificaciones y liquidaciones presupuestarias conforme programacion.

6) Comprobantes unicos de registro de compromisos, modificaciones presupuestarias y
de reprogramaciones.

7) Resoluciones presupuestarias.

8) Informes de ejecucion presupuestaria con indicadores de gestion.

9) Informes de ejecucion de las reformas presupuestarias.

10) Informes de evaluacion presupuestaria.

11) Informes de clausura y liquidacion presupuestaria.

Contabilidad:

1) Procedimientos especificos de control interno y control previo al devengamiento.

2) Registros contables como son: ajustes, reclasificaciones, registros de consumos de
existencias, anticipos de sueldos, anticipos de viaticos, anticipo proveedores.

3) Comprobantes tUnicos de registro por: devengamiento, creacion, reposicion y
liquidacion de fondos rotativos, cajas chicas y otros.
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4) Informes de conciliacion de cuentas contables.

5) Reportes de saldos de cuentas por cobrar.

6) Informes de arqueo de caja.

7) Informes de control interno y previo.

8) Formularios de declaracion de impuestos.

9) Formularios de declaracion de anexos transaccionales.

10) Archivo fisico y digital de la documentacién de Comprobantes Unicos de Pagos.

11) Registros digitalizados de los comprobantes tnicos de pago con sus respectivos
respaldos.

12) Reportes de recuperacion de valores a favor de la institucion.

Tesoreria:

1) Reportes de control previo al pago.

2) Comprobantes de pagos transacciones y comprobantes de ingreso.

3) Registro, control y custodia de garantias y valores.

4) Informes de control del registro de garantias y valores.

5) Solicitudes de declaraciones, reclamos y devoluciones ante el Servicio de Rentas
Internas.

6) Reportes de recaudaciones de ingresos de cuenta rotativa de la Secretaria Nacional
de la Administracion Publica.

7) Comprobante unicos de pago previo al cumplimiento de las normas de control
interno relacionado con las solicitudes de las compafiias aseguradoras y otras
instituciones autorizadas para emitir garantias relacionadas con renovaciones,
extensiones de plazo y otros.

8) Informes de disponibilidad de cuentas bancarias.

9) Comprobantes de retencion de impuestos.

10) Informes de recaudacion y pago de Cuentas por Cobrar y por Pagar.

Analisis Financiero:

1) Informes de andlisis del presupuesto institucional frente a la programacién y
planificacion institucional.

2) Informes de andlisis de cumplimiento de la programacion establecida para la
Coordinacion General Administrativa-Financiera.

3) Informes de andlisis de las variaciones presupuestarias y su impacto en la
programacion institucional.

4) Informes de seguimiento de solicitudes de pago ante el ente rector en finanzas
publicas.

5) Informes en cumplimiento de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica a nivel de la Coordinacion General Administrativa-Financiera.

6) Informes de ejecucion del presupuesto con financiamiento externo.

7) Informes de andlisis de cumplimiento de resoluciones o disposiciones en el dmbito
de la eficiencia del gasto Institucional.

1.3.2.1.3. Gestion de Administracion del Talento Humano

Mision:
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Administrar el Sistema Integrado de Gestion del Talento Humano y remuneraciones de
la institucion, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas,
métodos y procedimientos.

Responsable: Director (a) de Administracion de Talento Humano
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento
General, el Coédigo del Trabajo y demds normas conexas en el dmbito de su
competencia;

b) Elaborar y presentar los proyectos de Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos y de Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
institucional y demas instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacion ante
las instituciones competentes;

c) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
sus subsistemas;

d) Realizar los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion a la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, Codigo del Trabajo, normas conexas y resoluciones emitidas por el ente
rector del trabajo;

e) Mantener actualizado el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano y
Remuneraciones (SIITH);

f) Presentar la planificacion anual del talento humano, plan de capacitacion y plan
anual de vacaciones;

g) Aplicar las normas técnicas emitidas por el ente rector del trabajo, sobre seleccion
de personal, evaluacion del desempetio, capacitacion y desarrollo profesional;

h) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la ley y normativa legal vigente
en materia laboral a las servidoras y servidores publicos de la Secretaria Nacional
de la Administracion Publica;

i) Elaborar y disponer el cumplimiento del reglamento interno institucional y el
reglamento de seguridad y salud ocupacional;

j) Promover el mejoramiento del clima laboral y cultura organizacional en la
institucion;

k) Evaluar el clima laboral, madurez institucional y cultura organizacional de la
entidad;

1) Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacion del desempefio y su
cronograma de aplicacion;

m) Coordinar la aplicacioén de régimen disciplinario establecido en la ley y normativa
legal vigente en la materia, con las instancias internas y externas competentes,
cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcion de los servidores publicos;

n) Implementar y difundir el codigo de ética institucional;

0) Custodia de los expedientes del personal activo y pasivo de la institucion; asi como,
de la documentacién que respalde la gestion;

p) Realizar el seguimiento y verificacion posterior respecto a la informacion declarada
por el servidor beneficiario del viatico por gastos de residencia;
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q) Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en
la normativa legal vigente en materia laboral; y,

r) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades delegadas por la autoridad
competente.

GESTIONES INTERNAS
Productos y Servicios:
Administracion de Talento Humano:

1) Expedientes actualizados de las y los servidores publicos de la institucion
contratados bajo cualquier modalidad prevista en la ley y normativa legal vigente
en materia laboral.

2) Informes de reclutamiento, seleccion de personal.

3) Actas de declaratoria de ganador o desierto de los concursos de méritos y
oposicion.

4) Informes de movimientos de personal (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias, entre otras acciones.)

5) Acciones de personal y contratos de trabajo registrados.

6) Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de sumarios
administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, entre otros instrumentos.)

7) Reportes del Sistema Integrado de Talento Humano (historia laboral del servidor)

8) Reporte semestral de la gestion del proceso de induccion del personal que ingresa a
laboral en la institucion bajo cualquier modalidad prevista en la LOSEP.

Nomina y Remuneraciones:

1) Roles de pagos correspondientes a: nomina, subrogaciones, encargos, horas
extraordinarias 'y suplementarias, liquidaciones personal cesante y otros
establecidos en la ley y normativa conexa.

2) Informes de horas suplementarias y extraordinarias.

3) Informes técnico previo autorizacion de pago de horas suplementarias y
extraordinarias.

4) Sistema de historia laboral IESS actualizado.

5) Sistema de ndmina y remuneraciones actualizado.

6) Informes de las solicitudes de anticipos de remuneracion.

7) Informes técnicos para la autorizacion de pago de la bonificacion de residencia y
transporte.

8) Plan anual de vacaciones e Informes de aplicacion del calendario anual de
vacaciones.

9) Reportes de control de asistencia.

10) Informes de comisiones de servicios al interior y exterior.

11) Informes mensual del cumplimiento de obligaciones patronales.

Desarrollo Organizacional
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1) Proyecto de Estructura institucional y Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos.

2) Planificacion de talento humano.

3) Cddigo de ética institucional.

4) Manual de induccion.

5) Proyecto de reglamento interno de talento humano.

6) Informe técnico para el proyecto de reformas a la estructura institucional, estatuto
organico y el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos sus
reformas.

7) Proyecto de manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos.

8) Evaluaciones del desempefio del personal institucional.

9) Plan e informes de capacitacion institucional.

10) Convenios institucionales para pasantias y practicas pre-profesionales.

11) Plan e informes de seguridad y salud ocupacional.

12) Informes de medicion de clima laboral y cultura organizacional.

13) Plan de gestion del cambio institucional.

14) Planes de capacitacién y comunicacion de gestion del cambio.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los productos y servicios determinados en el presente Estatuto podran ser
reformados conforme se ejecute el proceso de implementacion de la nueva Estructura
Organica y conforme avance el proceso, mediante acto resolutivo interno, tal como lo
sefiala la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos emitida por el Ministerio de Trabajo.

SEGUNDA.- Mientras se ejecute el proceso de implementacion del presente Estatuto,
las dependencias de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica deberan
garantizar la continuidad de la gestion con las entidades de la Administracion Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva y de los procesos y servicios
desconcentrados que preste esta Cartera de Estado.

TERCERA.- Convalidese todas las autorizaciones realizadas por la Coordinacion
General de Gestion Interinstitucional, efectuadas previo a la suscripcion y expedicion
del presente Acuerdo Ministerial.

CUARTA.- Encéarguese a la Coordinacion General de Asesoria Juridica y a la
Coordinacién General Administrativa Financiera, a través de su Direccion de
Administracion de Talento Humano, ejecutar las respectivas acciones para la
implementacion del presente Estatuto Organico.
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DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derdguese todas aquellas disposiciones legales de igual o menor jerarquia que contravengan la presente reforma al
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir del 1 de noviembre de 2016, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, al 18 de octubre de 2016.
f.) Pedro Enrique Solines Chacén, Secretario Nacional de la Administracion Publica.

Es fiel copia del original.- LO CERTIFICO.- Quito, 1 de noviembre de 2016.- f.) Dr. Freddy Ordéfiez, Coordinador General de
Asesoria Juridica, Secretaria Nacional de la Administracion Puablica.
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