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Dr. Fernando Alvarado Espinel
SECRETARIO NACIONAL DE COMUNICACION

Considerando:

Que conforme el articulo 226 de la Constitucion de la Republica, las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actiien en virtud
de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades atribuidas en la Constitucion y la ley;

Que de acuerdo al articulo 17-2 del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de la Funcion Ejecutiva, ERJAFE, las Secretarias
Nacionales son entidades que tendran la rectoria sobre temas que
superan la cobertura de un sector de la Administraciéon Publica.
Formulan y determinan politicas, planes, programas y
proyectos. El ejercicio de sus competencias puede ser
desconcentrado y compartido con otras carteras de Estado. Su
direccion estd a cargo de un Secretario Nacional con rango de
Ministro de Estado.- A los Secretarios Nacionales les seran
aplicables las mismas disposiciones constitucionales y legales que a
los Ministros de Estado;
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Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 3 de 30 de
mayo de 2013, dispone sustituir el articulo 1 del Decreto
Ejecutivo No. 386, publicado en el Registro Oficial 83 de
23 de mayo de 2000 por el siguiente:

“Art 1.- SECRETARIA NACIONAL DE

COMUNICACION.- Créase la Secretaria Nacional de
Comunicacion como entidad de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de
economia presupuestaria, financiera, economica y
administrativa;”

Que a través del Acuerdo No. 003 de 13 de agosto de 2013,
se expidi6 el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM,;

Que sobre la Delegacion de Atribuciones, el articulo 55 del
Estatuto Régimen Juridico Administrativo de la Funcion
Ejecutiva, ERJAFE, dispone que las atribuciones propias de
las diversas entidades y autoridades de la Administracion
Publica Central e Institucional, seran delegables en las
autoridades u 6rganos de inferior jerarquia, excepto las que
se encuentren prohibidas por Ley o por Decreto;

Que mediante Acuerdo No. 004 de 13 de agosto de 2013,
se, cred la Subsecretaria Nacional de Comunicacion la cual
dependera de la Secretaria Nacional de Comunicacion, para
ejercer las atribuciones y funciones establecidas en el
ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM, entre otras, las de dirigir y evaluar la gestién de
los procesos agregadores de valor de la SECOM;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 10.1.1.
del  ESTATUTO ORGANICO DE  GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM y demas normas aplicables:

Acuerda:

Expedir el MANUAL DE CONTRATACIONES DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION —
SECOM

OBJETIVOS, ALCANCE Y AMBITO
1.1. OBJETIVO GENERAL

Normar y estandarizar los procesos de adquisicion de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultoria, comprendidas dentro del
régimen comin y régimen especial, asi como las compras
de bienes y adquisicion de servicios en el extranjero, que
requiera la Secretaria Nacional de Comunicacion, en
adelante SECOM, asegurando el cumplimiento de Ia
normativa vigente.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Promover una actuacion institucional eficaz, eficiente,

racional y rentable; bajo principios éticos y de
transparencia.

e Proporcionar seguridad razonable para el logro de los
objetivos institucionales en materia de adquisiciones y
la proteccién de los recursos publicos, a través del
cumplimiento del ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, salvaguardando asi la responsabilidad de
los administradores y servidores de la SECOM.

e QGarantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de
la informacion.

e Generar y promover procedimientos estandarizados y
formatos referenciales de trabajo que faciliten el
desarrollo de las actividades inherentes al proceso de
adquisiciones.

e Facilitar los procesos de rendicion de cuentas y de
control.

e Promover un ambiente de control o entorno
organizacional favorable al ejercicio de practicas,
valores, conductas y reglas apropiadas en materia de
adquisiciones.

1.3. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El presente manual regula el proceso de adquisiciones de la
SECOM que inicia con la generacion de la necesidad por
parte de las unidad requirente (Secretaria, Subsecretarias,
Coordinaciones, Direcciones y Unidades) del bien, obra o
servicio, incluidos los de consultoria, y finaliza con la
formalizacion de la contratacion.

NORMAS GENERALES PARA TODOS LOS
PROCESOS PRECONTRACTUALES

1.4. MARCO NORMATIVO
e Constitucion de la Republica del Ecuador;

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica "LOSNCP";

e (Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;
e Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

e Ley Organica de la Procuraduria General del Estado;

e Reglamento General de la LOSNCP;

e FEstatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcién Ejecutiva;

e (Cddigo Civil;
e Resoluciones del Instituto Nacional de Contratacion

Publica, INCOP; y,

e Normas Técnicas de Control Interno, Acuerdo de
Contraloria General del Estado No. 39 publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 87 de 14 de
diciembre de 2009 y sus posteriores reformas.
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1.5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Art. 1.- Las disposiciones del presente Manual son de
aplicacion obligatoria en los procesos de adquisicion de
bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultoria, comprendidos dentro del
régimen comun, régimen especial, asi como las compras de
bienes y servicios en el extranjero que realice la Secretaria
Nacional de Comunicacion SECOM.

Art. 2.- Todos los aspectos que no se encuentren normados
de forma expresa en este Manual deberan ser complemen-
tados por las disposiciones del marco normativo vigente.

Al momento de disponerse el inicio del respectivo
procedimiento precontractual, se observarda que las
disposiciones del presente Manual guarden conformidad
con las disposiciones legales, reglamentarias y resoluciones
del INCOP vigentes. En el caso de reformas en dicho marco
normativo, las normas generales prevaleceran sobre las
disposiciones internas contenidas en este Manual.

Art. 3.- Los formatos referenciales insertos en este Manual
contienen una guia de la informacién o contenido de los
documentos requeridos en el proceso de contrataciones, los
cuales podran ser adecuados, ampliados o complementados,
de acuerdo a la naturaleza de la adquisicion.

Art. 4.- Todas las necesidades de contratacion vinculadas
con la adquisicion de obras, bienes o servicios, incluidos los
de consultoria, en cada afio, deben estar incluidas en el Plan
Anual de Contrataciones (PAC), salvo las de infima cuantia
y las que se generen por situaciones de emergencia.

Las contrataciones bajo régimen especial deberan identifi-
carse como tales en el Plan Anual de Contrataciones -PAC-.

Art. 5.- La elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
(PAC) se realizara sobre la base de la planificacion de la
Secretaria Nacional de Comunicacion sustentada en: i) Las
politicas del Gobierno Nacional; ii) el Plan Nacional de
Desarrollo y los intereses del Estado; iii) la Planificacion
Estratégica de la Institucion; (iv) el Plan Operativo Anual,
(v) el Presupuesto anual; y, (vi) los Proyectos priorizados
por la Secretaria de Comunicacion.

Todo proyecto propuesto por cualquier dependencia de la
Secretaria deberd contener informacion clara y precisa de
sus requerimientos de adquisiciones. Es responsabilidad de
la Coordinacion General Administrativa Financiera, a través
de la Direccion Financiera verificar el presupuesto
requerido para el desarrollo de cualquier iniciativa. La
Coordinacion General de Planificacion e Inversion, debe
consolidar todos los requerimientos de adquisiciones que
sean producto de la planificacion de la SECOM e
informar a la Coordinacion General Administrativa
Financiera del particular a mas tardar hasta el 20 de
diciembre de cada afio.

Art. 6.- Corresponde a la Coordinacion General
Administrativa Financiera, en funcion de la planificacion de
la SECOM vy de la informacion recibida de la Coordinacion
General de Planificacién e Inversion mencionada en el
articulo precedente, elaborar a nivel de detalle el PAC y

someterlo a consideracion y aprobacion de la Maxima
Autoridad de la SECOM o de su delegado.

Las contrataciones bajo régimen especial deberan
identificarse como tales en el Plan Anual de Contrataciones
-PAC-. Si no se hubieren identificado de forma inicial, se
deberan realizar las reformas correspondientes, y
publicarlas en el portal www.compraspublicas.gob.ec.

Art. 7.- El Secretario Nacional de Comunicacion, en su
calidad de Méxima Autoridad Institucional o su delegado,
aprobara el PAC hasta el 15 de enero de cada afio y
dispondra su publicacion en la pagina web de la SECOM y
del portal www.compraspublicas.gob.ec dentro del mismo
plazo.

El PAC interaccionara con el portal de COMPRAS
PUBLICAS.

Art. 8.- El PAC podra ser reformado por el Secretario
Nacional de Comunicaciéon o su delegado, mediante
resolucion debidamente motivada, la misma que junto con
el plan reformado seran publicados en el portal COMPRAS
PUBLICAS. Las reformas al PAC deben ser gestionadas
por las Coordinaciones Generales, Subsecretarias y las
Direcciones —en calidad de unidades requirentes-, previa
verificacion de la Direccion de Planificacion e Inversion y
Direccion Financiera.

Art. 9.- Los procesos de contratacion deben ejecutarse en la
oportunidad determinada en el PAC. Las adquisiciones
seran solicitadas, autorizadas y ejecutadas con la
anticipacion suficiente y en las cantidades apropiadas; y,
ademas deben contar con la certificacion de fondos
respectiva. Estos deben ejecutarse a través del portal de
COMPRAS PUBLICAS, tinico medio para realizar todo
procedimiento electrénico de contratacion publica.

La ejecucion de las compras programadas para cada afio se
iniciard tomando en consideracion el tiempo que
regularmente consume el tramite de adquisicion respectivo.

Art. 10.- Todo proveedor de la SECOM, persona natural o
juridica, debera estar inscrito y habilitado en el Registro
Unico de Proveedores, RUP, que administra el Instituto
Nacional de Contratacion Publica, INCOP, excepto en las
contrataciones de infima cuantia, emergencia y
contrataciones en el exterior.

Art. 11.- Son responsables de definir las especificaciones
técnicas para la adquisicion de bienes, servicios, incluidos
los de consultoria, u obras para satisfacer las necesidades
propias de la SECOM cada una de las Direcciones y
Unidades que la conforman, previa autorizacién de la
Subsecretaria o Coordinacion a la que pertenezcan.

Art. 12.- Las Unidades requirentes son las responsables,
con estudios y diseflos completos, definitivos y
actualizados, planos y calculos, de ser el caso, de justificar
la necesidad de la contratacién, en forma previa a su
ejecucion prevista en el PAC, que incluird ademas las
especificaciones técnicas en los términos antes sefialados.

Art. 13.- La Maxima Autoridad designara los funcionarios
ordenadores de gasto para autorizar el inicio de los procesos
de contratacion publica, asi como delegara, mediante el
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correspondiente Acuerdo, todas las atribuciones para la
ejecucion de los respectivos procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria que
requiera la Secretaria Nacional de Comunicacién - SECOM.

Esta delegacion no abarcara los procesos de emergencia por
ser de competencia exclusiva de la Maxima Autoridad.

Aquellos procesos que sean considerados como
emblematicos o estratégicos seran autorizados por la
Maxima Autoridad o su delegado, sin atender a su monto.

Art. 14.- Previo al inicio de un procedimiento
precontractual, las Unidades requirentes presentaran al
ordenador de gasto que corresponda el expediente

precontractual, que al menos deberd incluir:

1) Documento de Necesidad segin corresponda al
objeto de contratacion, mismo que podra ser:

a) ESPECIFICACIONES TECNICAS.- Para el caso de
bienes y obras, que al menos contendran:

= Antecedentes que generan la necesidad,
= Area requirente;

= Ubicaciéon o lugar de entrega de los bienes o
desarrollaran las obras;

= Justificacion, creacion de la necesidad;

= Informacion que dispone la entidad contratante.

= Objeto de la contratacion;

= Especificaciones técnicas y caracteristicas del bien u
obra a adquirirse, sin incluir marcas o referencias a
lugar de origen de los bienes o materiales.

= Personal técnico, equipo de trabajo y recursos.

= Evaluacion de la oferta para que la comision técnica o
equipo de trabajo evalue las ofertas;

=  Presupuesto referencial;
= Detalle desglosado de cantidades y precios unitarios.
= Certificacion presupuestaria;

= Certificacion de que el bien o la obra consta en el PAC
institucional.

= Forma de pago;

= Multas;

= Plazo total de entrega de los bienes y/o obra;

= Cronograma de entregas parciales, de ser aplicable;
=  QGarantias;

=  Administrador del contrato;

= Cualquier otra informacién adicional que pueda ser
necesaria (estandarizacion, método de envio, etc.)

b)

¢)

d)

TERMINOS DE REFERENCIA.- Para el caso de
servicios incluidos los de consultoria, que al menos
contendran:

Antecedentes que generan la necesidad;

Objetivo de la consultoria o prestacion de servicios;
Alcance para el caso de consultoria;

Area requirente;

Ubicacion o lugar de entrega, donde se desarrollara la
consultoria o se prestaran los servicios;

Justificacion, creacion de la necesidad;
Informacion que dispone la entidad contratante;
Objeto de la contratacion;

Metodologia de trabajo y productos esperados para el
caso de consultoria;

Personal técnico, equipo de trabajo y recursos, para
consultoria y prestacion de servicios;

Evaluacion de la oferta para que la comision técnica o
equipo de trabajo revise o evalle las ofertas;

Presupuesto referencial sin incluir [IVA;
Certificacion presupuestaria;

Forma de pago;

Multas;

Plazo total de entrega de los bienes y/o servicios;
Cronograma de entregas parciales, de ser aplicable;
Garantias;

Administrador del contrato;

Cualquier otra informacion adicional que pueda ser
necesaria (estandarizacion, método de envio, etc.)

CATALOGO ELECTRONICO.- Si se tratara de
bienes que se encuentren en el catdlogo electronico se
adjuntard un memorando de solicitud de contrataciéon en
la que al menos conste:

Determinacioén clara de cantidades y tipo de bien a
adquirir;

Justificacion de la adquisicion;

De ser el caso, periodo para el que se adquiere el bien.
Certificacion presupuestaria

Certificacion PAC.

INFIMA CUANTIA.- Si se trata de la compra de
infima cuantia (solo bienes, servicios y obra que
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implique  readecuacion, refaccién, remodelacion
adecuacion y/o mejora de construccion o de
infraestructura ya existente) un memorando de solicitud
de contratacion que contenga al menos:

= Las caracteristicas o especificaciones técnicas del bien,
servicio u obra a contratar;

= Justificacion de adquisicion;
= Seleccion y justificacion del proveedor;

= Valor de la contratacion, que sera obtenido en base a un
analisis de costos (proformas) de al menos tres
proveedores o en caso de proveedores unicos justificara
el particular

= Certificacion presupuestaria;

= Plazo para la entrega del bien o periodo de prestacion
de servicios.

Sin perjuicio de lo antes expuesto, en el caso de
requerimientos de bienes, la descripcion debe incluir todas
las especificaciones técnicas, normas y estandares, las
garantias funcionales, los requisitos de inspeccion.

En el caso de equipos, se elaboraran especificaciones
basadas en rendimientos y no tanto en caracteristicas
descriptivas; adicionalmente, seran lo mas generales, es
decir, definiran valores minimos, rangos o margenes dentro
de los cuales se aceptaran las ofertas, sefialando las
tolerancias que se admitiran. Es imperativo excluir las
caracteristicas propias de determinados fabricantes, no se
podra hacer referencia a marcas de fabrica o de comercio,
nombres o tipos comerciales, patentes, derechos de autor,
disefios o tipos particulares, ni a determinados origenes,
productores o proveedores. En este tipo de adquisiciones
juegan papel importante otros factores adicionales que
precisara el pliego, tales como: el suministro de piezas de
repuestos, servicio de postventa, cursos de adiestramiento
para manejo y mantenimiento.

En el caso de obras, la solicitud debe describir el detalle de
los trabajos, los estandares de calidad de los diferentes
materiales a ser utilizados, el manejo de los defectos, etc.
Las especificaciones seran inequivocas, es decir, no daran
margen a equivocaciones, para lo cual las prestaciones
deben ser descritas con amplitud, en forma precisa e
inconfundible. Basicamente cada especificacion debe contar
con las siguientes secciones:

- Descripcion del rubro anotando sus caracteristicas
relevantes.

- Los materiales necesarios para la ejecucion de la
prestacion  (podran mencionarse las cantidades
aproximadas, asi como los requisitos minimos de
calidad que deben cumplir).

- El equipo minimo para su ejecucién, con sus
caracteristicas.

- Los procedimientos de trabajo, es decir, la forma de
elaboracion y su secuencia.

- Los ensayos de laboratorio a realizarse y las tolerancias
que se aceptaran, dentro de margenes fijos o aproxi-
mados, al tener en cuenta las necesidades de servicio.

- Lamedicion o cuantificacion del rubro.
- La forma de pago.

- Por ultimo, en materia de servicios, las solicitudes
deben indicar las atribuciones, la calificacion y la
experiencia de los profesionales o consultores
requeridos, el producto de los informes.

Bajo ninglin concepto se podra considerar a las visitas
técnicas o visitas al sitio de proyecto como requisito
obligatorio para participar en el proceso.

Finalmente, al elaborar los pliegos y observando los
periodos establecidos en el proceso de contratacion
respectivo, la Direccion Administrativa a través de
Adquisiciones cuidara de establecer plazos o términos
razonables, para formular preguntas y para preparar las
ofertas, de acuerdo a la complejidad y magnitud del objeto
de la contratacion.

Para el caso de los bienes, los plazos de provision o entrega,
deberan necesariamente establecerse en funcion del analisis
o estudio previo y detallado de su naturaleza, existencia o
disponibilidad en el mercado nacional; para el caso de
servicios, de conformidad con el tiempo requerido para su
prestacion; para consultoria, en estricta concordancia con el
alcance, profundidad y complejidad de los estudios a
desarrollar; y para el caso de obras, de conformidad con los
establecidos en los correspondientes estudios de ingenieria
y diseflo definitivo.

No se podra establecer o exigir especificaciones,
condicionamientos o requerimientos técnicos que no pueda
cumplir la oferta nacional, salvo justificacion funcional
debidamente motivada.

2) Certificacion de fondos.- La unidad requirente una vez
haya establecido el presupuesto referencial, solicitara a la
Direccion Financiera la correspondiente certificacion
presupuestaria, la referida certificacion sera incorporada al
expediente precontractual.

3) Certificacion PAC.- Todos los procesos de contratacion,
deben iniciarse por parte de la Unidad requirente del bien,
obra o servicios, incluidos los de consultoria, identificando
si su necesidad de adquisicion se encuentra contemplada en
el PAC, mediante la certificacion correspondiente que serd
solicitada a la Direccion Administrativa.

En caso que la adquisicion no se encuentre contemplada en
el PAC se gestionara su inclusion, a través del
procedimiento previsto en el articulo 8 de este acépite.

Los documentos antes singularizados, asi como cualquier
otro que se haya generado dentro de la etapa de preparacion
precontractual, seran remitidos al ordenador de gasto
competente para su autorizacion.

Art. 15.- En forma previa a adquirir el compromiso, las
personas designadas como Autorizadores de Gasto
verificaran que:
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1. La contratacién esté directamente relacionada con la
mision de la Secretaria y con los programas, proyectos
y actividades aprobados en el plan operativo anual y
presupuesto.

2. La contratacion retina los requisitos legales pertinentes
y necesarios para llevarla a cabo, y que no existan
restricciones legales sobre la misma; y,

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad
suficiente de fondos no comprometidos a fin de evitar
desviaciones financieras y presupuestarias.

Art. 16.- La Subsecretaria Nacional de Comunicacion
dispondra el inicio de la etapa precontractual, luego de lo
cual la unidad requirente elaborard los términos de
referencia, y solicitara la certificacion del PAC vy
certificacion ~ presupuestaria de  las  Direcciones
Administrativa y Financiera respectivamente.

El expediente que contenga la documentacion detallada en
el parrafo anterior sera remitido a la Coordinacion General
de Asesoria Juridica para identificar y determinar el proceso
de seleccion considerando el tipo de bien o servicio a
contratar, la obra a ejecutar, asi como el monto o
presupuesto referencial del contrato.

Establecido el proceso de seleccion, se remitira el
expediente a la Coordinacion Administrativa Financiera
para la elaboracion de los pliegos correspondientes,
cumpliendo con lo establecido en los articulos 27 y 31 de la
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, y 20 de su Reglamento General.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica revisara los
pliegos y la documentaciéon necesaria, luego de lo cual
procedera a elaborar la resolucioén de inicio que deberd ser
suscrita por parte de la Maxima Autoridad o de su
delegado, conforme al INSTRUCTIVO DE
ORDENADORES DE GASTO Y PAGOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM.

Los pliegos estableceran las condiciones que permitan
alcanzar la combinacion mds ventajosa entre todos los
beneficios de la obra a ejecutar, el bien por adquirir o el
servicio por contratar y todos sus costos asociados,
presentes y futuros.

Art. 17.- Para los procesos de contratacion que no se
encuentran inmersos en el articulo 18 del Reglamento
General a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, el autorizador de gasto conformara un
Equipo de Trabajo, que estard integrado de la siguiente
manera:

1. Un profesional designado por el autorizador del gasto,
quien la presidira;

2. Eltitular del area requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion
designado por el autorizador del gasto.

Los miembros del equipo de trabajo no podran tener
conflictos de intereses con los oferentes; de haberlos, sera
causa de excusa. Los informes del equipo de trabajo que
seran dirigidos al autorizador de gasto incluirdn el analisis
correspondiente del proceso y la recomendacion expresa de
adjudicacion o declaratoria del proceso.

Art. 18.- Una vez suscritos los pliegos y la Resolucion de
Inicio del proceso por la Maxima Autoridad o su delegado,
la  Coordinaciéon General Financiera Administrativa
publicard los pliegos y demas informacion en el portal
www.compraspublicas.gob.ec

Art. 19.- Publicado el proceso en el portal, se remitira el
expediente a la Coordinacion General de Asesoria Juridica
para que, notifique a los integrantes de la Comision
Técnica o Equipo de Trabajo de su designacion.

Art. 20.- Luego de tramitado el procedimiento
precontractual que corresponda, una vez adjudicado el
proceso la Coordinacion General de Asesoria Juridica,
notificara al adjudicatario y elaborara el contrato respectivo.

Art. 21.- La suscripcion de los contratos estard a cargo de
los autorizadores de gasto, segun el monto o cuantia de los
bienes, servicios, incluidos los de consultoria, u obras
contratadas, de acuerdo al INSTRUCTIVO DE
ORDENADORES DE GASTO Y PAGOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM.

Art. 22.- El Director Financiero es autorizador de pago en
todas las cuantias y competente para ordenar todos los
pagos, previo el proceso de contratacion correspondiente.

Art. 23.- Por regla general se establece que los bienes,
servicios, incluidos los de consultoria, y obras se deben
contratar bajo los siguientes procedimientos, en este orden:

a) Régimen especial de conformidad a lo expuesto en la
LOSNCP;

b) Régimen comun. En este caso, los bienes y servicios
normalizados se deben contratar, en primer lugar, por
catalogo; y, en segundo lugar, por subasta inversa. Slo
en los casos que no se puedan ejecutar estos procesos se
optard por los demas procedimientos para bienes y
servicios no normalizados.

c) Los procesos especiales se aplicaran cuando
corresponda a la naturaleza especifica de esas
contrataciones.

Art. 24.- Los bienes que adquiera la SECOM ingresaran
fisicamente a través de la Unidad de Servicios Generales o
quien haga sus veces, antes de ser utilizados, lo cual
ayudard a mantener un control eficiente de los bienes
adquiridos.

1.6. PERFILES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

A continuacién se detalla los niveles de responsabilidad, sin
que la misma constituya una enumeracion taxativa:
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CARGO DEL RESPONSABLE NIVEL DE RESPONSABILIDAD O FUNCIONES
Subsecretario Nacional de Presentar informes con periodicidad cuatrimestral de su gestion como
Comunicacion: autorizadores de gasto ante la Maxima Autoridad, en los que se haran constar la

Coordinador General  Administrativo

Financiero

relacion entre las compras planificadas y lo ejecutado, la explicacion de las
variaciones significativas, sus causas y las responsabilidades, de ser el caso, por
errores, irregularidades y omisiones.

Coordinadores, Subsecretarios,
Directores,  Especialistas  Técnicos,
Analistas en funcion de la materia de
contratacion.

Elaborar y presentar oportunamente los requerimientos o solicitudes para
adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras, incluidos los
de consultoria, de acuerdo al PAC y a los formatos referenciales.

Gestionar reformas al PAC.

Solicitar o elaborar, cuando corresponda, el “Documento de Necesidad”.
Solicitar la certificacion de fondos a la Gerencia Financiera.

Integrar, cuando corresponda, la Comision Técnica o de Revision encargada de
llevar el proceso de contratacion.

Administrar los contratos velando por el cabal y oportuno cumplimiento de todas
y cada una de las obligaciones estipuladas en el mismo.

Elaborar la documentacion para la generacion del pago, cuando corresponda.
Certificar la recepcion del bien, servicio o trabajo requerido y comunicar la
entrega a satisfaccion o no del mismo.

Maixima Autoridad;

Subsecretario Nacional de
Comunicacion

Coordinador General Administrativo
Financiero

Verificar el cumplimiento de la normativa respecto de la elaboracion y
presentacion de requerimientos.

Autorizar las solicitudes de compra de bienes, servicios u obra incluidos los de
consultoria de acuerdo con los montos y procedimientos delegados en este
Manual

Cancelar el proceso de contratacion.

Adjudicar o declarar desierto el proceso de contratacion.

Suscribir el contrato de acuerdo a la cuantia de su competencia.

Director Administrativo — Especialista
Técnico de Adquisiciones/Analista de
Adquisiciones

Verificar el cumplimiento de la normativa en los procesos de compra y
contratacion.

Revisar las estadisticas e informacion de gestion del proceso de contratacion.
Velar por la custodia de los expedientes de contratacion en aquellos procesos que
se hayan cancelado o declarado desiertos.

Recibir el requerimiento y conformar el expediente de contratacion.

Elaborar los Pliegos.

Desarrollar el proceso de adquisicion asignado, conforme a derecho, aplicando
los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Gestionar proactivamente las situaciones que se presenten durante el proceso de
adquisicion.

Atender consultas relacionadas al proceso.

Integrar grupos de trabajo y asistir a las reuniones que sea designado.

Brindar apoyo y asesoria en temas relacionados a Contratacion Publica a
funcionarios de otras Unidades, de ser requerido.

Usar la clave de acceso al Portal de Compras Publicas.

Emitir la certificacion de inclusion en el Plan Anual de Contrataciones "PAC".
Manejar y operar el Portal de Compras Publicas.

Publicar los documentos pertinentes en el Portal.

Dar seguimiento y velar por el cumplimiento del calendario de los distintos
procesos precontractuales.

Elaborar y sumillar los pliegos de contratacion en base al Documento de
Necesidad remitidos por las Unidades Requirentes.

Coordinador General de Asesoria

Juridica/ Especialista/Analistas

Revisar los pliegos elaborados por Adquisiciones.

Notificar a los integrantes de las comisiones técnicas o equipos de trabajo de su
designacion.

Elaborar las Resoluciones que se requieran dentro de los procesos de
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contratacion para la firma del autorizador de gasto competente.

Notificar al proveedor con la Resolucion de Adjudicacion y solicitar los
documentos habilitantes del contrato.

Elaborar el contrato y recabar la firma del proveedor y autorizador del gasto.
Receptar los certificados de garantias pertinentes y entregarlos a la Direccion
Financiera.

Remitir el contrato y el respectivo expediente de contratacion original a la
Direccion Financiera para su custodia. Una copia del contrato reposara en la
Coordinacion General de Asesoria Juridica y otra se enviara al administrador del
contrato.

Notificar al administrador del contrato de su designacion.

Director Financiero / Especialista/
Analista

Recibir y gestionar la solicitud de certificacion de fondos de todas las Unidades
requirentes.

Verificar y certificar la existencia de fondos para el proceso de adquisicion.

Dar visto bueno presupuestario previo a la reforma del PAC en coordinaciéon con
la Direccion de Planificacion.

Comprobar que el avance de las obras ejecutadas concuerden con los totales de
los gastos efectivos, con las etapas de avance y las actividades permanezcan en
los niveles de gastos y dentro de los plazos convenidos contractualmente.
Mantener procedimientos de control sobre la evaluacion financiera de la
Institucion, tales como: - Controles sobre la programacion vinculada al Plan
Operativo anual, formulacion y aprobacion. - Controles de la ejecucion en
cuanto a ingresos y gastos efectivos.

Controles a las reformas presupuestarias, al compromiso y la obligacion o

devengado.

e Ejercer un control adecuado y permanente de las garantias con el fin de

conservarlas y protegerlas, en los siguientes aspectos:

Las garantias presentadas deben corresponder a cualquiera de las formas de
garantias contempladas en las disposiciones legales vigentes.

La recepcion de los documentos se efectuara previo al pago de los anticipos y se
verificard que cumplan con los requisitos sefialados en la ley.

Custodia adecuada y organizada de las garantias.

Control de vencimientos de las garantias recibidas.”

Solicitud de renovacién de las garantias.

Informar oportunamente al administrador del contrato sobre los vencimientos de
las garantias a fin de que se tomen las decisiones adecuadas, en cuanto a requerir
su renovacion o ejecucion, segun sea el caso.

Establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado
para la conservacion y custodia de los expedientes contractuales, que seran
archivados en orden cronoldgico y secuencial y se mantendran durante el tiempo
que fijen las disposiciones legales vigentes.

Integrantes Comision Técnica o Equipos
de Trabajo

Emitir informes dirigidos a la maxima autoridad o al ordenador de gasto.

Velar por el desarrollo normal de todas las etapas precontractuales.

Elaborar y suscribir las actas que se generen dentro del proceso de contratacion.
Responder las preguntas de los interesados en un proceso precontractual a través
del portal del INCOP.

De ser pertinente, solicitar la convalidacion de errores a los oferentes de
conformidad con el procedimiento establecido en la normativa legal vigente.
Efectuar la evaluacion y calificacion de las ofertas.

Nombrar subcomisiones de apoyo, de ser necesarias.

Emitir recomendacion expresa de adjudicacion o declaratoria de desierto.

Las demas que correspondan conforme al articulo 18 del Reglamento General a
la LOSNCP.

Director Administrativo- Unidad de
Servicios Generales

Recibir conjuntamente con el administrador del contrato, los bienes muebles
(activos y sujetos de control).
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e Acreditar con documentos, su conformidad con los bienes que ingresan,

debiendo verificar si se ajustan a los requerimientos y especificaciones técnicas
solicitadas por la Institucion, asi como de los bienes que egresan.

Si en la recepcion se encontraren novedades, no se recibiran los bienes y se
comunicard inmediatamente al administrador del contrato; dichos bienes no
seran recibidos hasta que cumplan con los requerimientos de la Institucion.
Recibir insumos de oficina y limpieza; acreditar con documentos, su
conformidad con los bienes que ingresan, debiendo verificar si se ajustan a los
requerimientos y especificaciones técnicas solicitadas por la empresa, asi como
de los bienes que egresan. Si en la recepcion se encontraren novedades, no se
recibiran los bienes y se comunicara inmediatamente al Director Administrativo;
dichos bienes no seran recibidos hasta que cumplan con los requerimientos de la
Institucion.

Direccion Administrativa- Unidad de

Servicios Generales

Elaborar los procedimientos que permitan implantar los programas de
mantenimiento de los bienes de larga duracion.

Velar en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado 6ptimo de funcionamiento
y prolongar su vida util.

Disefiar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de
no afectar la gestion administrativa de la Institucion.

Coordinador General de Planificacion e
Inversion — Director de Planificacion e
Inversion

La Coordinaciéon General de Asesoria Juridica y la Direccion de Talento
Humano coordinaran la actualizacion de este Manual, en particular de los
perfiles y niveles de responsabilidad descritos en este apartado 2.3 por cambios
al Organico Funcional.

Elaborar el POA institucional y agrupar los requerimientos de compras de la
SECOM.

Remitir dichos requerimientos de compra a la Unidad de Adquisiciones para
elaborar el PAC.

Coordinar las modificaciones e inclusiones de PAC con la Direccion Financiera

PROCESOS REGIMEN COMUN
1.7. COMPRA POR CATALOGO REFERENCIAL

Art. 25.- Se adquiriran por esta via aquellos productos
disponibles para compras por catalogo que se encuentren
publicados en el Portal de Compras Publicas, sin importar
su presupuesto referencial.

Art. 26.- Una vez observado y concluido el procedimiento
de inicio general de todos los procesos dispuesto en el
apartado 1.5 de este Manual, el ordenador de gasto remitira
el expediente a la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera, quien dispondrda a través de la Direccion
Administrativa que la Unidad de Adquisiciones elabore los
pliegos aplicables para este tipo de proceso, la resolucion
respectiva, recabe la firma del ordenador de gasto y realice
la compra a través del Portal de Compras Publicas
www.compraspublicas.gob.ec.

El sistema generara la orden de adquisicion electronica e
informara al proveedor. La orden de adquisicion se sujetara
a las condiciones contractuales establecidas en los
convenios marco celebrados por el INCOP.

Art. 27.- El Proveedor realizard directamente la entrega del
bien al Guardalmacén o quien hiciere sus veces, quien
elaborara el acta de entrega recepcion —POR
TRIPLICADO- para que sea firmada por quien recibe el
bien y el proveedor.

Recibido el bien o servicio a satisfaccion de la SECOM, el
administrador de este tipo de proceso elaborara el
memorando para solicitar el pago, acompafiando la factura
respectiva, un ejemplar del acta entrega recepcion y el
expediente precontractual, mismo que sera remitido a la
Direccion Financiera.

Art. 28.- Si el bien entregado es un activo se debera
solicitar al proceso respectivo su codificacion, de
conformidad con las normas técnicas de control interno de
la Contraloria General del Estado.

1.8. CONTRATACIONES INFIMA CUANTIA -
MONTO INFERIOR AL 0,000002 DEL PIE

Art. 29.- La Unidad requirente iniciara este proceso,
mediante un memorando en el que justificard la necesidad,
al que debera acompafiar los documentos detallados en el
articulo 14 de este Manual;

Art. 30.- Este proceso no podra ser usado para compras
constantes y recurrentes, las cuales deberan ser
consolidadas y planificadas como una sola contratacion en
el PAC.

A mas de lo establecido en el parrafo precedente, este
proceso de infima cuantia s6lo aplicara para las compras:

a) Que no consten en el Catalogo Electronico vigente, para
el caso de bienes y servicios normalizados; y,
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b) Que su adquisicion no haya sido planificada y que no
sea recurrente, y en tal caso que no conste en el Plan
Anual de Contrataciones PAC.

Art. 31.- El INCOP mediante Resolucion podra autorizar la
contratacion de bienes y servicios a través del mecanismo
de infima cuantia, independientemente de las condiciones
sefialadas en el articulo anterior.

Art. 32.- El Ordenador de Gasto facultado para el efecto,
una vez recibida la solicitud referida en el articulo
precedente, autorizarda el proceso y lo remitira a la
Coordinacion General Administrativa Financiera para que a
través de la Direccion Administrativa, contacte con el
proveedor que previamente ha sido singularizado en el
documento de necesidad por la unidad requirente y solicite
el bien, servicio u obra a contratar.

De considerarse necesario se podra elaborar una Orden de
Compra, servicio u obra.

Cada contratacion realizada a través del mecanismo de
infima cuantia, debera ser publicada mediante Ia
herramienta "Publicaciones de infima cuantia" del portal
www.compraspublicas.gob.ec durante el transcurso del mes
en el cual se realizaron las contrataciones.

Art. 33.- El Proveedor entregard el bien, obra o servicio, de
acuerdo a lo indicado en la Orden de Compra.

Art. 34.- La Unidad de Servicios Generales informara de la
recepcion del bien, servicio u obra a la Unidad requirente.
Si la recepcion esta a conformidad de la SECOM, la Unidad
Requirente, elaborara un acta entrega recepcion definitiva
que debera ser suscrita conjuntamente con el proveedor.

Con el acta, la factura respectiva y el memorando de
solicitud de pago, el responsable de la unidad requirente
solicitara el pago a la Direccion Financiera.

Cuando se haya realizado una adquisicion de un activo fijo
o de un sujeto de control la Unidad de Servicios Generales
codificard y registrara el respectivo bien.

1.9. SUBASTA INVERSA

Art. 35.- Una vez observado y concluido el procedimiento
de inicio general de todos los procesos dispuesto en el
apartado 1.5 de este Manual, la maxima autoridad o su
delegado, aprobard el inicio del proceso y remitira el
expediente a la Coordinacion General Administrativa
Financiera, para que proceda con el tramite administrativo
precontractual.

En caso que el ordenador de gasto sea la Coordinacion
General Administrativa Financiera remitira el expediente a
la Direccion Administrativa para que a través de
Adquisiciones se continte con el tramite respectivo.

Art. 36.- De conformidad con lo establecido en el articulo
18 del RGLOSNCP, cuando el presupuesto referencial del
proceso sea superior al valor que resulte de multiplicar el
coeficiente 0,000002 por el monto del Presupuesto Inicial
del Estado, se conformara Comisién Técnica.

Art. 37.- Cuando el presupuesto referencial sea igual o
inferior al 0,000002 del PIE, el autorizador de gasto
conformara un Equipo de Trabajo, que estara integrado de
la siguiente manera:

4. Un profesional designado por la maxima autoridad o su
delegado; quien la presidira;

5. Eltitular del area requirente o su delegado; y,

6. Un profesional afin al objeto de la contratacion
designado por la méaxima autoridad o su delegado.

Tendran las atribuciones y responsabilidades estipuladas en
el articulo 18 del RGLOSNCP.

Art. 38.- Atendiendo a la normativa sefialada en los
articulos 20 y 21 de este Manual una vez publicado el
proceso en el portal del INCOP, el sistema enviara una
invitaciéon automatica a todos los proveedores registrados.
Luego la comision técnica o equipo de trabajo y los
proveedores interaccionaran a través del Portal de Compras
Publicas en la fase de preguntas y aclaraciones, de ser el
caso.

Concluida la fase de preguntas y aclaraciones el proveedor
debera presentar su oferta técnica dentro del plazo
establecido en el cronograma del proceso.

Art. 39.- La Comision Técnica o equipo de Trabajo de ser
el caso, revisara las propuestas técnicas recibidas a fin de
verificar que cumplan las condiciones definidas en los
Pliegos. Si existen errores de forma en las ofertas
presentadas, lo cual debera acreditarse en un informe de
calificacion de las ofertas, debera realizarse la
convalidacion de errores, de conformidad con el articulo 23
del Reglamento a la LOSNCP y demas normativa vigente.

Una vez que los proveedores realicen la convalidacion de
errores, la Comision Técnica o el Equipo de Trabajo,
realizara un acta de convalidacion y un informe de
calificacion final, en el cual los participantes se
individualizaran o seran identificados, a través de codigos
que impidan conocer su identidad.

En caso que solo una oferta técnica resultare calificada, se
iniciara el proceso de negociaciéon de conformidad con el
articulo 47 del Reglamento de la LOSNCP. La comision
técnica o el equipo de trabajo realizardn la negociacion con
el proveedor y elaborara y suscribira el acta respectiva, la
cual se pondra en conocimiento del ordenador de gasto.

Art. 40.- El informe de calificacion final sera elaborado por
la Comisién Técnica o el Equipo de Trabajo, y en él se
establecera los oferentes que han sido habilitados.

Si se habilita a dos o mas oferentes, la Unidad de
Adquisiciones cargara el acta remitida por el secretario del
proceso en el Portal de Compras Publicas y habilitara a los
proveedores calificados en el Portal. El sistema notificara a
los proveedores calificados para que presenten en el Portal
la oferta econdmica inicial. En caso que solo un oferente
presente su oferta econdmica inicial, se deberd iniciar el
proceso de negociacion, de conformidad con el articulo 47
del Reglamento de la LOSNCP.
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Art. 41.- A través del sistema se realizara el proceso de
puja en el dia y hora sefialados. La Comisiéon Técnica o el
Equipo de Trabajo realizard una recomendacion de
adjudicacion sobre la base del informe de la puja elaborado
por la Unidad de Adquisiciones, que sera remitido al
Ordenador de Gasto.

Concluido el proceso de puja o la negociacion, de ser el
caso el Ordenador de gasto adjudicard o declarara desierto
el proceso, en este ultimo evento la Coordinacion General
de Asesoria Juridica elaborara la resolucion y remitira la
misma a la Coordinacion General Administrativa Financiera
para que a través de la Unidad de Adquisiciones la publique
en el Portal.

La Coordinaciéon General de Asesoria Juridica notificara la
adjudicacion al proveedor, elaborara el contrato respectivo
y recabara las firmas. En el contrato se establecera el
administrador del mismo, quien serda el encargado de
supervisar su ejecucion y solicitar el pago al ordenador de

pago.

Art. 42.- Una vez suscrito el contrato, el expediente
completo sera remitido a la Coordinacion General
Administrativa Financiera, conjuntamente con el contrato
suscrito y de ser el caso, los originales de las garantias
entregadas por el proveedor, para su archivo y el tramite
respectivo en la Direccion Financiera.

1.10. LICITACION MONTO SUPERIOR AL 0,000015
DEL PIE

Art. 43.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso para licitacion y conformara una Comision Técnica,
para que elabore los pliegos de conformidad con el articulo
18 del Reglamento a la LOSNCP.

Art. 44.- Este proceso, de conformidad con la normativa
legal vigente sera utilizado en el caso de la contratacion de
bienes y servicios no normalizados cuando el presupuesto
referencial sea mayor al 0,000015 del Presupuesto General
del Estado; y, en el caso de bienes o servicio normalizados
cuando no sea posible aplicar procedimientos dindmicos.

Art. 45.- La Comision Técnica recibird el expediente de
contratacion elaborara los pliegos para la licitacion y demas
documentacion necesaria para el inicio del proceso en
coordinacion con la Unidad de Adquisiciones y la
Coordinacion General de Asesoria Juridica.

Art. 46.- Una vez la Unidad de Adquisiciones publique los
pliegos y demas documentacion pertinente en el portal, el
sistema enviard la convocatoria automaticamente a los
proveedores registrados en el RUP. La Comision Técnica
respondera a las preguntas y aclaraciones efectuadas por los
proveedores a través del Portal del INCOP.

Art. 47.- Los proveedores presentaran la oferta fisica y, de
ser el caso, por medio del Portal, segtin lo especificado en
los Pliegos, con todos los documentos que respalden su

idoneidad técnica y financiera. Adquisiciones receptara las
ofertas y las remitira al secretario del proceso para que la
Comision Técnica proceda a la apertura de los sobres, de
acuerdo a lo sefialado en los pliegos a fin de realizar la
evaluacion integral de las ofertas.

Las propuestas se evaluaran aplicando los parametros de
calificacion previstos en los pliegos. Si existieren errores de
forma en las ofertas presentadas deberd realizarse la
convalidacién y, luego de la misma, la Comisiéon Técnica
elaborara el acta de convalidacion; una vez efectuada la
convalidacion por los respectivos oferentes, se elaborara un
informe de calificacion final que sera puesto en
conocimiento del autorizador de gasto competente.

Art. 48.- El autorizador de gasto adjudicara o declarara
desierto el proceso mediante resolucidon motivada sobre la
base del expediente; la Unidad de Adquisiciones publicara
la Resoluciéon de Adjudicacion en el portal del INCOP.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica notificara la
adjudicacion al proveedor, elaborara el contrato respectivo
y recabara las firmas. En el contrato se establecera el
administrador del mismo, quien sera el encargado de
supervisar su ejecucion y solicitar el pago al ordenador de
pago.

1.11. COTIZACION MONTO SUPERIOR AL 0,000002
Y HASTA EL 0,000015 DEL PIE

Art. 49.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
22 de este Cddigo, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso, aprueba los pliegos para cotizacion y conforma
una Comision Técnica, de conformidad con el articulo 18
del Reglamento a la LOSNCP.

Art. 50.- Este proceso de conformidad con la normativa
legal vigente sera utilizado en el caso de la contratacion de
bienes y servicios no normalizados cuando el presupuesto
referencial sea mayor al 0,000002 hasta el 0,000015 del
Presupuesto General del Estado; y, en el caso de bienes o
servicio normalizados cuando no sea posible aplicar
procedimientos dindmicos dentro del mismo coeficientes
antes singularizado.

Art. 51.- Una vez publicado el proceso en el portal, el
sistema realizard un sorteo publico aleatorio de cinco (5)
proveedores entre los que cumplan los parametros de
contratacion preferente e inclusion y enviara la invitacion
automaticamente a los proveedores sorteados. Cualquier
proveedor que no haya sido invitado en el sorteo podra auto
invitarse para participar en el proceso hasta antes de la
fecha limite para la presentacion de ofertas. Se realizaran
las preguntas y aclaraciones necesarias a través del Portal.

Art. 52.- Los proveedores presentaran la oferta fisica
con todos los documentos que respalden su idoneidad
técnica y financiera, en la forma establecida en los
pliegos. La Comision Técnica, receptara las ofertas y
procedera a la apertura de los sobres, de acuerdo a lo
seflalado en los pliegos a fin de realizar la evaluacion
integral de las ofertas.
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Las propuestas se evaluaran aplicando los parametros de
calificacion previstos en los pliegos. Si existieren errores
de forma en las ofertas presentadas deberd solicitarse la
convalidacioén respectiva a los oferentes, y luego de la
misma, la Comisiéon Técnica elaborara el acta de
convalidacién, una vez presentadas las convalidaciones;
procedera a realizar el informe de calificacion final que
sera puesto en conocimiento del ordenador de gasto
competente.

Art. 53.- El autorizador de gasto adjudicara o declarara
desierto el proceso mediante resolucion motivada sobre la
base del expediente. La Coordinacion General de Asesoria
Juridica elaborara la Resolucion de Adjudicacion, notificara
la adjudicacion al proveedor, elaborarda el contrato
respectivo 'y recabard las firmas. La Unidad de
Adquisiciones publicara la Resolucion de Adjudicacion en
el portal del INCOP.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
quien sera el encargado de supervisar su ejecucion y
solicitar el pago al ordenador de pago.

1.12. CONTRATACIONES DE MENOR CUANTIA -
BIENES Y SERVICIOS MONTO MAYOR AL
0,0000002 HASTA EL 0,000002 DEL PIE

Art. 54.- Este proceso de conformidad con la normativa
legal vigente sera utilizado en el caso de la contratacion de
bienes y servicios no normalizados cuando el presupuesto
referencial sea mayor al 0,0000002 hasta el 0,000002 del
Presupuesto Inicial del Estado; y, en el caso de bienes o
servicio normalizados cuando no sea posible aplicar
procedimientos dindmicos dentro del mismo coeficiente
antes singularizado.

Art. 55.- Una vez observado y concluido el inicio general
de todos los procesos dispuestos en el apartado 2.2 de este
Codigo, la Maxima Autoridad o su delegado, remitira a la
Coordinacion General Administrativa y Financiera el
expediente pre contractual para que, de conformidad con la
Resolucion No. RE-INCOP-2013-0000097 de 26 de julio de
2013, Adquisiciones a través del portal
www.compraspublicas.gob.ec  realice la publicacion de
manifestaciones de interés a los proveedores categorizados
como micro o pequeflas empresas o actores de la economia
popular y solidaria que provean los bienes o servicios de
origen ecuatoriano requeridos a fin de constituir la lista de
proveedores con interés en participar.

Art. 56.- Cuando la Unidad de Adquisiciones obtenga el
listado de manifestaciones de interés, de forma inmediata
remitira la misma, los pliegos y el expediente precontractual
a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que
revise los pliegos, elabore la Resolucion de Inicio y recabe
la firma del ordenador de gasto.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica, en el plazo
de 48 horas, debera remitir el expediente precontractual
para que Adquisiciones publique en el portal los
documentos pertinentes.

Cabe senalar que la vigencia de la lista de proveedores es de
72 horas después de la fecha y hora de la invitacion de la
convocatoria a presentar manifestaciones de interés. Si el

proceso no se publicare en el periodo sefialado en el parrafo
anterior. Se debera convocar a una nueva manifestacion de
interés.

Art. 57.- Para este tipo de procesos el autorizador de gasto
conformara un Equipo de Trabajo, que estara integrado de
la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad o su
delegado; quien la presidira;

2. Eltitular del area requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion
designado por la maxima autoridad o su delegado.

Tendran las atribuciones y responsabilidades estipuladas en
el articulo 18 del RGLOSNCP.

Art. 58.- Una vez publicado el expediente, el sistema
enviara una invitacion automatica al proveedor
seleccionado. El Equipo de Trabajo y el proveedor
interactuara a través del Portal de Compras Publicas en la
fase de preguntas y aclaraciones, de ser el caso.

Concluida la fase de preguntas y aclaraciones el proveedor
debera presentar su oferta fisica y electronica, dentro del
plazo establecido en el calendario.

Art. 59.- El Equipo de Trabajo realizara la evaluacion de la
oferta presentada a fin de verificar que cumplan las
condiciones definidas en los Pliegos. Si existieren errores
de forma en la oferta presentada, debera realizarse la
convalidacion de conformidad con el articulo 23 del
Reglamento a la LOSNCP.

Una vez que el proveedor realice la convalidacion de
errores, El Equipo de Trabajo realizara un acta de
convalidacién y un informe de calificacion final.

Art. 60.- El informe de calificacion final sera puesto
oportunamente en conocimiento del Ordenador de gasto,
quien adjudicara o declarara desierto el proceso mediante
resolucion motivada. La resolucion se publicara en el Portal
de Compras Publicas.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica notificara la
adjudicacion al proveedor, elaborara el contrato respectivo
y recabara las firmas. En el contrato se establecera el
administrador del mismo, quien sera el encargado de
supervisar su ejecucion y solicitar el pago al ordenador de

pago.

1.13. CONTRATACIONES DE MENOR CUANTIA -
OBRAS MONTO INFERIOR AL 0,0000007 DEL
PIE

Art. 61.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Codigo, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso y aprueba los pliegos para contrataciones de menor
cuantia - obras.
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Art. 62.- Para este tipo de procesos el autorizador de gasto
conformara un Equipo de Trabajo, que estara integrado de
la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad o su
delegado; quien la presidira;

2. Eltitular del area requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion
designado por la maxima autoridad o su delegado.

Tendran las atribuciones y responsabilidades estipuladas en
el articulo 18 del RGLOSNCP.

Art. 63.- Una vez publicado el proceso en el portal
del INCOP, el sistema enviard una invitacion
automaticamente a los proveedores registrados en el RUP,
que cumpla con los requisitos legales establecidos en la
normativa vigente.

El Equipo de Trabajo y los proveedores interaccionaran en
la fase de preguntas y aclaraciones a través del Portal de
Compras Publicas, de ser el caso.

Concluida la fase de preguntas y aclaraciones el proveedor
manifestara su interés de participar mediante la
presentacion de la oferta técnica y carta de aceptacion
expresa del presupuesto referencial determinado por la
entidad contratante.

Art. 64.- El Equipo de Trabajo, realizara la evaluacion de la
oferta presentada verificando el cumplimiento de los
requisitos técnicos previstos en los pliegos y la aceptacion
del presupuesto referencial.

Art. 65.- El Portal seleccionara al proveedor adjudicatario
de forma automatica y aleatoria de entre los proveedores
calificados. El Equipo de Trabajo informara del particular al
autorizador de gasto para su adjudicacion o declaratoria de
desierto del proceso mediante resoluciéon motivada. La
resolucion se publicara en el Portal de Compras Publicas.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica notificara la
adjudicacion al proveedor, elaborard el contrato respectivo
y recabara las firmas. En el contrato se establecera el
administrador del mismo, quien serda el encargado de
supervisar su ejecucion y solicitar el pago al ordenador de

pago.

1.14 CONSULTORIA CONTRATACION DIRECTA
MONTO INFERIOR AL 0,000002 DEL PIE

Art. 66.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Cddigo, la Méaxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso y aprueba los pliegos para contrataciones directas
de consultoria.

Sera responsabilidad de la unidad requirente establecer los
parametros y la calificaciéon minima para la adjudicacion.
Para este caso, se conformara un Equipo de Trabajo que
sera responsable del analisis de las ofertas.

Art. 67.- El ordenador de gasto remitira el expediente a la
Coordinacion General Administrativa Financiera, para que
la Unidad de Adquisiciones, elabore los pliegos; que seran
remitidos para revision a la Coordinacion General de
Asesoria Juridica, quien ademas elaborara la Resolucion de
inicio y aprobacion de los pliegos, recabara la firma.

Art. 68.- Elaborados los documentos singularizados en el
articulo anterior, la Unidad de Adquisiciones publicara en el
portal www.compraspublicas.gob.ec, los documentos
relevantes y sobre la base de la recomendacion de la Unidad
Requirente, seleccionara e invitard a un consultor habilitado
en el RUP -particular que ademdas deberd constar en la
Resolucion de Inicio del proceso-, que reuna las
caracteristicas descritas en los pliegos y se le entregard la
documentacion con los pliegos que contienen los términos
de referencia del trabajo a realizar y los formatos previstos
en la Ley.

Art. 69.- El proveedor recibira y revisara la informacion. A
través del Portal interactuard con el Equipo de Trabajo,
solicitando las aclaraciones y realizando las preguntas que
considere necesarias, de ser el caso.

El proveedor presentara la oferta técnica y econémica, caso
contrario se declarard desierto el proceso a través de una
resolucion motivada. Si se presenta la oferta ésta serd
evaluada por el Equipo de Trabajo, y si existieren errores de
forma se realizard la convalidacion.

Si al analizar la oferta técnica presentada se determina la
existencia de uno o mas errores de forma, se deberd
reprogramar el cronograma del proceso, en funcion del
término concedido al oferente para efecto de que convalide
los errores de forma notificados.

Acto seguido, el Equipo de Trabajo, elaborara el acta de
convalidacion y el informe de calificacion, procederd a la
apertura de la oferta econdmica y negociara con el
proveedor de lo cual se dejara constancia en un acta de
negociacion que sera puesta a conocimiento del ordenador
de gasto. En la sesion de negociacion con el consultor
invitado, se ajustaran los parametros econoémicos, técnicos o
juridicos de su propuesta, en funcién del cumplimiento del
objeto de la contratacion. Si existiere acuerdo en la
negociacion se adjudicarda o caso contrario se declarard
desierto el proceso.

Art. 70.- En caso de adjudicacion, la Coordinacion General
de Asesoria Juridica elaborara la resolucion de
adjudicacion, que sera publicada en el portal del INCOP; de
igual manera notificara con la adjudicacion al proveedor,
elaborara el contrato y notificara al administrador de su
designacion y remitird el expediente a la Coordinacion
General Administrativa Financiera.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago correspondiente al ordenador de pago.

1.15. CONSULTORIA LISTA CORTA MONTO
SUPERIOR AL 0,000002 Y HASTA EL 0,000015 DEL
PIE

Art. 71.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
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2.2 de este Manual, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobard y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso, aprueba los pliegos para contrataciones de
consultoria mediante lista corta y conforma la Comision
Técnica.

Art. 72.- La Unidad requirente conjuntamente con el
expediente precontractual remitira al autorizador de gasto
un listado de 3 a 6 consultores que estén habilitados en el
portal del INCOP que retinan los requisitos establecidos en
los términos de referencia para que sean invitados.

Art. 73.- El autorizador de gasto remitira a la Coordinacion
General ~ Administrativo  Financiera el  expediente
precontractual a fin de que la Unidad de Adquisiciones
elabore los pliegos, mismos que seran revisados por la
Coordinacion General de Asesoria Juridica, que ademas
elaborard la Resolucion de Inicio del proceso, previa
aprobacion de los pliegos por parte de la maxima autoridad
o su delegado, que conjuntamente con los documentos mas
relevantes del proceso, seran publicados en el portal del
INCOP por la Unidad de Adquisiciones y ademas
seleccionara de 3 a 6 proveedores —de la lista presentada por
la unidad requirente- que seran invitados a través del portal
www.compraspublicas.gob.ec

Art. 74.- La Comision Técnica respondera las preguntas y
aclaraciones necesarias a través del portal.

Art. 75.- Los oferentes presentaran fisicamente y a través
del Portal la oferta técnica y econdmica, en sobres
diferentes. La Comision Técnica evaluard el sobre de la
oferta técnica, conforme a los criterios de los pliegos. Si
existieren errores de forma se realizara la convalidacion.

Si no se presentan ofertas o si las presentadas no cumplieran
con los requisitos técnicos solicitados por la SECOM, se
podra realizar un nuevo proceso de contratacion
conformando una nueva lista corta, o podrd iniciar un
proceso de contratacion de consultoria mediante concurso
publico.

Si se presenta un solo proponente, la oferta técnica sera
calificada y evaluada y, si ésta cumple los requisitos y
criterios establecidos podra ser objeto de adjudicacion. La
calificacion y adjudicacion se hara con arreglo a lo previsto
en el articulo 41 de 1a LOSNCP.

Las propuestas que no alcancen el puntaje minimo
requerido seran descalificadas y rechazadas en esta etapa.

Art. 76.- La Comision Técnica elaborarda el acta de
convalidacion y el informe de evaluacion de las ofertas
técnicas y notificara a través del Portal, conforme a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General.

Para acceder a la evaluacion de las propuestas econdmicas,
las ofertas técnicas deberan alcanzar el puntaje minimo de
setenta (70) puntos. Las ofertas técnicas que no alcancen
dicho puntaje seran descalificadas y rechazadas en esta
etapa.

Dentro del término establecido en el articulo 39 del
Reglamento General de la LOSNCP, la Comision Técnica

procedera a la apertura del Sobre N° 2 observando la
normativa legal vigente.

Art. 77.- La Comision Técnica negociard con el oferente
calificado en primer lugar de acuerdo con el orden de
prelacion establecido, los aspectos técnicos y contractuales,
y en funcion de dicha negociacion realizara los ajustes de la
oferta técnica y econdmica, en comparacion con lo referido
en los pliegos, de lo cual se dejara constancia en un acta de
negociacion.

Si después del término de 5 dias no se llegare a un acuerdo,
se negociara con el oferente calificado en el siguiente lugar
y asi sucesivamente hasta alcanzar un acuerdo o declarar
desierto el proceso.

Si existiere acuerdo en la negociaciéon se pondrd en
conocimiento del Ordenador de gasto para que adjudique o
declarare desierto el proceso, mediante resolucion motivada
sobre la base del expediente, que serd elaborada por la
Coordinacion General de Asesoria Juridica y publicada por
la Unidad de Adquisiciones en el portal del INCOP.

Art. 78.- En caso de adjudicacion, la Coordinacion General
de Asesoria Juridica notificara del particular al proveedor
seleccionado, elaborard el contrato, recabara la firma del
ordenador de gasto que corresponda, notificara al
administrador del contrato y remitira el expediente a la
Coordinacion General Administrativa Financiera.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago correspondiente al ordenador de pago.

1.16.  CONSULTORIA CONCURSO PUBLICO -
MONTO SUPERIOR AL 0,000015 DEL PIE

Art. 79.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso, aprueba los pliegos para contrataciones de
consultoria mediante concurso publico y conforma la
Comision Técnica.

Art. 80.- El autorizador de gasto remitira el expediente a la
Coordinacion General Administrativa Financiera a fin de
que la Unidad de Adquisiciones cargue los pliegos
aprobados en el Portal de Compras Publicas
www.compraspublicas.gob.ec. Si se considera necesario,
por la magnitud y complejidad de la consultoria, previa
autorizacion del INCOP, se podrd invitar a participar del
concurso publico por la prensa o wuna invitacion
internacional, ademas del portal.

La Comision Técnica recibird de la Coordinacion General
de Asesoria Juridica el expediente de contrataciéon con los
pliegos respectivos y demas documentacion necesaria para
el inicio del proceso.

Art. 81.- El sistema enviara la convocatoria
automaticamente a proveedores registrados. Se realizaran
las preguntas y aclaraciones necesarias a través del Portal,
que deberan ser atendidas por la Comision Técnica.
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Art. 82.- Los proveedores interesados presentaran
fisicamente y a través del Portal la oferta técnica y
econdmica, en sobres diferentes. La Comision Técnica
calificard y seleccionara al proveedor que cumpla con los
requisitos y criterios de calidad y de costo establecidos en
los pliegos. Si existieren errores de forma se solicitara la
convalidacion respectiva.

Si se presenta un solo proponente, la oferta sera calificada y
evaluada y, si ésta cumple los requisitos y criterios
establecidos podra ser objeto de adjudicacion. La califica-
cion y adjudicacion se hard con arreglo a lo previsto en el
articulo 41 de la LOSNCP.

Las propuestas que no alcancen el puntaje minimo
requerido seran descalificadas y rechazadas en esta etapa.

Art. 83.- La Comision Técnica elaborard el acta de
convalidacién y el informe de evaluacion de las ofertas
técnicas y notificara a través del Portal, conforme a la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General.

Para acceder a la evaluacion de las propuestas economicas,
las ofertas técnicas deberan alcanzar el puntaje minimo de
setenta (70) puntos. Las ofertas técnicas que no alcancen
dicho puntaje seran descalificadas y rechazadas en esta
etapa.

Dentro del término establecido en el articulo 39 del
Reglamento General de la LOSNCP, la Comision Técnica
procedera a la apertura del Sobre N° 2, en apego a la
normativa legal vigente.

Art. 84.- La Comision Técnica negociara con el oferente
calificado en primer lugar de acuerdo con el orden de
prelacion establecido, los aspectos técnicos y contractuales,
y en funcion de dicha negociacion realizara los ajustes de la
oferta técnica y econémica, en comparacion con lo referido
en los pliegos, de lo cual se dejara constancia en un acta de
negociacion.

Si en un término de hasta 5 dias no se llega a un
acuerdo, se negociara con el oferente calificado en el
siguiente lugar que haya obtenido el puntaje minimo y asi
sucesivamente hasta alcanzar un acuerdo o declarar desierto
el proceso.

Si existe acuerdo en la negociacion se pondra en
conocimiento del ordenador de gasto, que adjudicara o
declarara desierto el proceso, mediante resoluciéon motivada
sobre la base del expediente.

Art. 85.- En caso de adjudicacion, la Coordinacion General
Asesoria Juridica notificard la adjudicacion al proveedor
seleccionado, elaborara el contrato, notificara al
administrador del contrato y remitira el expediente a la
Coordinacién General Administrativa Financiera.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago respectivo al ordenador de pago.

1.17. CONTRATACIONES
EMERGENCIA

EN SITUACIONES DE

Art. 86.- La Coordinacion General de Asesoria Juridica,
previo informe técnico de la unidad requirente autorizado
por la Méxima Autoridad, elaborara una resolucion
debidamente motivada que le faculte acogerse a este
régimen especial y disponga el inicio del proceso. Las
situaciones de emergencia deberan estrictamente adecuarse
a los requisitos previstos en la definicion 31 del articulo 6
de la LOSNCP.

Se debera considerar que los elementos que definen una
situacion como emergente, y que deben resaltarse en la
motivacion de la correspondiente resolucion, son la
inmediatez e imprevisibilidad, debiendo ser concreta,
objetiva y probada. Cualquier declaratoria de emergencia, y
sus consecuentes contrataciones, que no se ajusten a lo
indicado, se considerardn elusion de procedimientos
precontractuales.

Art. 87.- La Méxima autoridad aprobara y firmard la
referida resolucién que autoriza el inicio del proceso. Esta
resoluciéon se publicara en el Portal. Junto con la
publicacion de la resolucion motivada que declara la
emergencia, se establecerd en el sistema la fecha de inicio
de la situacion de emergencia, para fines de control.

Una vez se hayan ejecutado las adquisiciones autorizadas
bajo la emergencia, los administradores de contratos,
remitiran a la Unidad de Adquisiciones la informacion que
corresponda, para que, registre dicha informacién utilizando
la herramienta “Publicaciones de Emergencia” que se
encuentra disponible en el Portal, que prevé la realizacion
de todas las actuaciones establecidas en el articulo 57 de la
LOSNCP.

Art. 88.- La Maiéxima Autoridad, para el caso de
adquisiciones de emergencia, sobre la base de Ia
recomendacion fundamentada de la unidad requirente,
realizara la contratacion directa, de acuerdo al
procedimiento interno que disponga en cada caso, agotado
dicho procedimiento, la Coordinacion General de Asesoria
Juridica elaborara el respectivo contrato.

El o los contratos que se suscriban como consecuencia de la
declaratoria de emergencia también deberan publicarse en
la propia herramienta “Publicaciones de Emergencia”. De
preferencia se usaran los modelos oficiales de contratos

correspondientes a  bienes, servicios u  obras,
respectivamente, disponibles en el Portal, con las
adecuaciones que sean necesarias y que obedezcan

estrictamente a la necesidad de superar la emergencia.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago respectivo al ordenador de pago.

Art. 89.- Una vez superada la emergencia, el responsable de
la Unidad Requirente; el Director Administrativo o su
delegado; el Director Financiero o su delegado; y, el
Director Juridico o su delegado, conjuntamente con los
administradores de los contratos ejecutados al amparo de la
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emergencia, elaboraran un informe que detalle las
contrataciones realizadas y el presupuesto empleado, con la
indicacion de:

a) Numero y fecha de la resolucion que declaro la
emergencia;

b) Numero de contratos efectuados para superar la
emergencia;

¢) Objeto de cada contrato efectuado;

d) Identificacion del o los contratistas con su respectivo
nimero de RUC;

e) Plazo de duracion de la emergencia;

f) Valor de cada contrato, incluyéndose reajustes,
contratos complementarios o cualquier otra situacion
que permita cuantificar con exactitud el valor invertido
en la emergencia;

g) Resultados de la contratacion con indicacion de bienes
adquiridos,  servicios  prestados, productos de
consultoria u obras construidas, segun sea el caso, con
referencia al cumplimiento de sus respectivas
obligaciones; y,

h) Indicacion clara de las situaciones de hecho que se
lograron corregir o superar con los resultados de la
contratacion.

Dicho informe con la aprobacion de la Maxima Autoridad
sera publicado en el Portal del INCOP.

1.18. CONTRATACION DIRECTA PARA COMUNI-
CACION SOCIAL

Art. 90.- Este proceso aplica en los casos de estudios
para la formulacién de estrategias comunicacionales,
espacios comunicacionales y productos o servicios
comunicacionales por excepcion y calificados como
urgentes por la Subsecretaria Nacional de Comunicacion
previa solicitud y/o informe Subsecretaria de Informa-
cion, Subsecretaria de Medios Institucionales, Subsecreta-
ria de Promocion de la Comunicacion y Subsecretaria de
Imagen Gubernamental, ademas de otras unidades que en
mérito de sus funciones sean responsables del manejo de la
imagen institucional o de la Administracion Publica
Central.

Art. 91.- La Unidad requirente, remitira al ordenador de
gasto la solicitud de contratacion, la invitacion efectuada al
oferente y la oferta presentada por este; asi como las
correspondientes certificaciones PAC y Presupuestarias.

El Ordenador de gasto o la persona que designe para el
efecto realizara el andlisis de la documentacion presentada,
que sera puesto a conocimiento del ordenador de gasto,
quien mediante resolucion hara referencia a los motivos que
le facultan para acogerse al régimen especial y adjudicara el
contrato a la oferta presentada o declarara desierto el
proceso, sin lugar a reclamo por parte del proveedor
invitado, en este ultimo caso y de considerarlo pertinente
podra iniciar un nuevo proceso.

Art. 92.- Este proceso aplica en los casos estipulados en el
articulo 89 del Reglamento General a la LOSNCP

Art. 93.- La Coordinacion General de Asesoria Juridica, si
el contrato es adjudicado, elaborard la resolucién de
adjudicacion y el contrato. Remitira el expediente a la
Coordinacion General Administrativa y Financiera para que
publique los documentos pertinentes en el portal del INCOP
y proceda al archivo del expediente.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago al ordenador de pago.

1.19. CONTRATACION POR SELECCION PARA
COMUNICACION SOCIAL

Art. 94.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Codigo, la Maxima Autoridad o su delegado,
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso y aprueba los pliegos para contrataciones de
comunicacion social por seleccion.

Art. 95.- Para este tipo de procesos el autorizador de gasto
conformara un Equipo de Trabajo, que estara integrado de
la siguiente manera:

1. Un profesional designado por la maxima autoridad o su
delegado; quien la presidira;

2. Eltitular del area requirente o su delegado; y,

3. Un profesional afin al objeto de la contratacion
designado por la méaxima autoridad o su delegado.

Tendran las atribuciones y responsabilidades estipuladas en
el articulo 18 del RGLOSNCP.

Art. 96.- Este proceso se aplicara para productos o servicios
comunicacionales conforme lo establecido en el articulo 90
del RGLOSNCP

Art. 97.- Una vez publicado la resolucion y los pliegos en
el portal se invitara de tres (3) a cinco (5) proveedores
seleccionados del RUP, que hayan sido previamente
identificados por la Unidad requirente en mérito del
cumplimiento de las especificaciones requeridas.

Los proveedores presentaran la oferta de acuerdo a lo
sefialado en los Pliegos, dentro de un plazo méaximo de tres
dias contados a partir de la publicacion de la Resolucion en
el Portal.

Art. 98.- El equipo de trabajo, revisara que las ofertas
cumpla con los criterios de los Pliegos.

Si existieren errores de forma en las ofertas presentadas,
debera realizarse la convalidacién, en este caso se
claborard, el acta de convalidacion y agotado dicho proceso
se elaborara el informe de calificacion final.

Art. 99.- El autorizador de gasto adjudicara el contrato o
declarara desierto el proceso, mediante resolucion motivada
sobre la base del expediente. La adjudicacién podra
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efectuarse por la totalidad de los productos o servicios
requeridos o parte de ellos, de asi convenir a los intereses
institucionales. Cabe la adjudicacion en los casos que se
presente una sola oferta, si ésta conviene a la SECOM.

En caso de declararse desierto el proceso se podra iniciar un
nuevo proceso de contratacion directa.

Art. 100.- Si el contrato es adjudicado, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica, elaborard la resolucion de
adjudicacion y solicitara su suscripcion al ordenador de
gasto. Adquisiciones publicara dicha resolucion en el
Portal.

La Coordinacién General de Asesoria Juridica notificara la
adjudicacion al proveedor seleccionado, elaborara el
contrato, notificara al administrador del mismo y remitira el
expediente a la Coordinaciéon General Administrativa
Financiera.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago correspondiente al ordenador de pago.

1.20. BIENES Y SERVICIOS UNICOS EN EL
MERCADO/ PROVEEDOR UNICO/ REPUESTOS O
ACCESORIOS

Art. 101.- La Unidad requirente debera indicar el proveedor
unico a invitar y debera, motivada y documentadamente,
justificar tal eleccion. Una vez observado y concluido el
proceso de inicio general de todos los procesos dispuesto en
el apartado 2.2 de este Manual, la Méaxima Autoridad o su
delegado aprobard y firmara la resolucién que autoriza el
inicio del proceso y aprueba los pliegos respectivos.

En este caso, se podra conformar un Equipo de Trabajo para
el analisis de las ofertas.

Art. 102.- Una vez revisados los pliegos y elaborada la
Resolucion de Inicio, la Unidad de Adquisiciones mediante
el portal del INCOP y de forma fisica, enviara la invitacion
al proveedor adjuntando los Pliegos y demas
documentacion relevante dentro del proceso.

Se llevara a cabo con posterioridad, por parte del Equipo de
Trabajo una reunién de preguntas y aclaraciones, de la cual
se elaborard un acta.

Art. 103.- El proveedor entregard su oferta que sera
evaluada por el Equipo de Trabajo, quienes revisaran que
cumpla los criterios de los Pliegos.

Art. 104.- Si existieren errores de forma en las ofertas
presentadas debera realizarse la convalidacion, de lo cual se
dejara constancia en un acta. Agotado lo anterior se
claborara el informe de calificacion final.

Art. 105.- El autorizador de gasto adjudicara el contrato o
declarara desierto el proceso mediante resolucion motivada,
sobre la base del expediente.

Si es adjudicado el contrato, la Coordinacion General de
Asesoria Juridica elaborara la resolucion de adjudicacion y

solicitara su suscripcion. Adquisiciones publicard dicha
resolucion en el Portal.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica notificard al
proveedor Unico la adjudicacion del proceso, elaborara el
contrato, notificard al administrador del mismo y remitird
el expediente a la Coordinacion General de Asesoria
Juridica.

El administrador del contrato serd el encargado de
supervisar su ejecucion y solicitar el pago correspondiente
al ordenador de pago.

1.21. CONTRATOS ENTRE ENTIDADES PUBLICAS
O SUS SUBSIDIARIAS

Art. 106.- La Unidad requirente debera justificar la
conveniencia y viabilidad técnica y econdémica de la
contratacion. Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Maxima Autoridad o su delegado
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso y aprueba los pliegos respectivos.

En este caso, se conformard un Equipo de Trabajo para el
analisis de las ofertas.

Art. 107.- Una vez revisados los pliegos y suscrita la
Resolucion de Inicio del proceso, Adquisiciones cargara los
Pliegos en el Portal y enviara una invitacion directa a la
institucion publica sugerida, adjuntando los Pliegos.

Art. 108.- El Equipo de Trabajo, de ser pertinente llevara a
cabo una audiencia de preguntas y aclaraciones, de lo cual
se levantara un acta y se publicara en el Portal.

Art. 109.- El Equipo de Trabajo realizara la evaluacion de
la oferta presentada. Si existiere errores de forma en la
oferta presentada debera realizarse la convalidacion, de lo
cual se dejara constancia en un acta. Agotado lo anterior se
elaborara el informe de calificacion final.

Art. 110.- El Ordenador de Gasto adjudicara el contrato o
declarara desierto el proceso, seguin corresponda, mediante
resolucion motivada sobre la base del expediente.

Art. 111.- Si es adjudicado el contrato, la Coordinacion
General de Asesoria Juridica elaborara la resolucion de
adjudicacion, notificara con la misma al proveedor publico,
elaborara el contrato y remitirda el expediente a la
Coordinacion General Administrativa y Financiera. La
Unidad de Adquisiciones publicara dicha resolucion en el
Portal.

En el contrato se establecera el administrador del mismo,
que sera el encargado de supervisar su ejecucion y solicitar
el pago respectivo al ordenador de pago.

CONTRATACIONES EN EL EXTRANJERO

Art. 112.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto el apartado
2.2 de este Manual, se procedera conforme las disposiciones
de este acapite.
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Art. 113.- No se regiran por las normas de la LOSNCP ni
por las disposiciones de su Reglamento General las
contrataciones de bienes que se adquieran en el extranjero y
cuya importacion las realice la SECOM o los servicios que
se requieran en otros paises; procesos que se someteran a
las normas legales del pais en que se contraten o a las
practicas comerciales o modelos de negocios de aplicacion
internacional.

Art. 114.- Para la adquisicion de bienes en el extranjero se
requerira previamente la verificacion de no existencia de
produccion u oferta nacional, de conformidad con el
instructivo emitido para el efecto por el INCOP. Una vez
obtenido el certificado del INCOP se procedera a realizar el
respectivo proceso de contratacion.

En caso que se presenten manifestaciones de interés,
corresponderda a la unidad requirente analizar dicha
manifestacion y determinar motivadamente si el oferente
cumple a cabalidad con los requisitos técnicos de la entidad
contratante, a fin de obtener el certificado de no produccion
nacional o en su defecto iniciar el proceso comun que
corresponda.

Art. 115.- Para optar por la contrataciéon de bienes y
servicios en el exterior, la Maxima Autoridad o su
delegado, emitira una resoluciéon motivada que justifique el
proceso de contratacion en el exterior, sin que este vehiculo
pueda constituirse en mecanismo de elusion de los
procedimientos previstos en la LOSNCP y en su
Reglamento General.

Art. 116.- Salvo el caso de proveedor tnico, en el caso de
adquisicion de bienes se propenderd a realizar procesos
internacionales de seleccion competitivos para tales
adquisiciones, de conformidad con los pliegos que
determine el INCOP, y aplicando los principios de calidad,
vigencia tecnologica, oportunidad, concurrencia,
transparencia y publicidad.

PROCESOS ESPECIALES

1.22. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
ENTRE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

Art. 117.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Coordinaciéon General de Asesoria
Juridica, previo informe favorable de INMOBILIAR,
elaborard la resolucion motivada para iniciar el proceso.

El ordenador de gasto aprobara y firmara la resolucion que
justifica el inicio del proceso.

Art. 118.- La maxima autoridad de la entidad propietaria
del inmueble aprobara su transferencia.

Art. 119.- Se aplicara el régimen de traspaso de activos del
sector publico.

1.23. ADQUISICION BIENES INMUEBLES -
DECLARATORIA DE UTILIDAD PUBLICA

Art. 120.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado

2.2 de este Manual, el Coordinador General de Asesoria
Juridica, previo informe favorable de INMOBILIAR,
elaborard la resolucion motivada que justifique el inicio del
proceso y declare la utilidad publica de un inmueble,
adjuntando el certificado del Registro de la Propiedad.

La Maxima Autoridad Institucional aprobara y firmara la
resolucion que justifica el inicio del proceso.

Art. 121.- La Coordinaciéon General de Asesoria Juridica
registrara la resolucion de declaratoria de utilidad publica
en el Registro de la Propiedad correspondiente.

Art. 122.- La Direccion Administrativa solicitara el avalto
del bien a la Direccion de Avaltios y Catastros Municipal o
en su defecto a la DINAC.

Art. 123.- La Coordinaciéon General de Asesoria Juridica
elaborard los acuerdos a suscribirse con el propietario del
inmueble o en su defecto se iniciard el Juicio de
expropiacion.

1.24. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES -
ENTIDAD ARRENDATARIA O ARRENDADORA

Art. 124.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Maxima autoridad o su delegado,
previo informe favorable de INMOBILIAR, aprobard y
firmara la resolucién que autoriza el inicio del proceso y
aprueba los pliegos para contrataciones de arrendamiento de
inmuebles.

Art. 125.- El autorizador de gasto remitird el expediente a
la Coordinacion General Administrativa y Financiera, para
que elabore los pliegos, que seran elaborados por la Unidad
de Adquisiciones, y revisados por la Coordinacion General
de Asesoria Juridica, que ademas deberd elaborar la
Resolucion de Inicio, que sera publicada por Adquisiciones
en el Portal de Compras Publicas
www.compraspublicas.gob.ec

Art. 126.- Los oferentes interesados presentaran
fisicamente la oferta. El Ordenador de Gasto constituira un
Equipo de Trabajo que evaluara las ofertas. Si existieren
errores de forma se realizara la convalidacion, de lo cual se
dejara constancia en un acta. Agotado lo anterior se
elaborard el informe de calificacion final.

Art. 127.- El autorizador de gasto adjudicara el contrato o
declarara desierto el proceso, mediante resolucion motivada
sobre la base del expediente.

Art. 128.- En caso de adjudicacion del contrato, la
Coordinacion General de Asesoria Juridica elaborard la
resolucion de adjudicacion, que sera publicada por
Adquisiciones en el portal; asi mismo notificara al oferente
la adjudicacion, elaborara el contrato y notificara al
administrador del mismo.

Para la suscripcion del contrato, el adjudicatario no requiere
estar inscrito y habilitado en el RUP.

El contrato establecera el administrador del contrato.
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1.25. CONTRATACION DE SEGUROS

Art. 129.- Una vez observado y concluido el proceso de
inicio general de todos los procesos dispuesto en el apartado
2.2 de este Manual, la Maxima Autoridad o su delegado
aprobara y firmara la resolucion que autoriza el inicio del
proceso y aprueba los pliegos para contrataciones de
seguros.

Art. 130.- Para la contratacién de seguros se observara a
mas de los requisitos, términos y demdas condiciones
establecidos por el INCOP, cualquiera de los siguientes
procedimientos:

a) El de régimen especial de contratacion directa prevista
en los articulos 98 y siguientes del Reglamento a la
LOSNCP, en el caso de que las proveedoras sean
empresas cuyo capital estd integrado en el cincuenta por
ciento 0 mas con recursos publicos. En este caso se
observara el procedimiento previsto en el apartado 3.7
de este Manual.

b) El procedimiento de licitacion, para los casos no
incluidos en la letra anterior, de conformidad a lo
previsto en el apartado 3.4 de este Manual.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para los procesos de contratacion y los
contratos sometidos al presente Manual, en todo lo relativo
a capacidades, inhabilidades o nulidades; garantias; cesion
y subcontratacion; contenido, celebracion y administracion
de los contratos; recepciones y liquidaciones; reajuste de
precios; contratos complementarios; terminacion de los
contratos;  responsabilidades; 'y, reclamaciones 'y
controversias, se estard a lo dispuesto en la Ley Orgénica
del Sistema Nacional de Contratacion Pablica - LOSNCP-,
su Reglamento General y resoluciones del Instituto
Nacional de Contratacion Publica - INCOP-, en lo que
fueren compatibles.

GLOSARIO

e Adjudicacién.-

Es el acto administrativo por el cual el funcionario
competente otorga derechos y obligaciones de manera
directa al oferente seleccionado y surte efecto a partir de su
notificacion.

e Adquisicién.-

Accién por cuya virtud se adquiere el dominio u otro
derecho real sobre algo.

e Autorizador de gasto.-

Funcionario competente para autorizar en inicio del
proceso, adjudicar y suscribir contratos.

e Bienes y Servicios Normalizados.-
Bienes que normalmente se adquieren en el mercado y

servicios que usualmente se prestan. De caracteristicas o
especificaciones técnicas equivalentes y se encuentran

disponibles en el mercado. Las Instituciones se adectan a lo
que existe.

e Bienes y Servicios No Normalizados.-

Bienes y servicios que por su naturaleza no estan
usualmente en el mercado, sus caracteristicas o
especificaciones técnicas no son equivalentes, no se
encuentran disponibles y se tienen que fabricar, elaborar,
confeccionar, adaptar como las instituciones los desean.

e Catalogo Electrénico.-

Registro de bienes y servicios normalizados publicados en
el portal www.compraspublicas.gob.ec para su contratacion
directa como resultante de la aplicacion de convenios
marco.

e Convenios Marco.-

Es la modalidad con la cual el INCOP selecciona a los
proveedores cuyos bienes y servicios consolidan la
demanda potencial de las instituciones contratantes y son
ofertados en el catalogo electronico.

e Contratacion Publica.-

Todo procedimiento concerniente a la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras publicas o
prestacion de servicios incluidos los de consultoria, al
amparo de la LOSNCP.

e Consultoria.-

Prestacion de servicios especializados no normalizados que
tengan por objeto identificar, auditar, planificar, elaborar o
evaluar estudios y proyectos de desarrollo, en sus niveles de
pre factibilidad, factibilidad disefio u operacion. Comprende
ademas la supervision, fiscalizacion, auditoria y evaluacion
de proyectos ex ante y ex post, el desarrollo de software o
programas informaticos asi como servicios de asesoria y
asistencia técnica, consultoria legal, elaboracion de estudios
econdmicos, financieros, de organizacion, administracion,
auditoria e investigacion.

e Equipo de Trabajo.-

En todos los procesos que no exijan la conformacion de una
Comision Técnica el autorizador de Gasto constituird un
grupo de trabajo para el andlisis de las ofertas.

e INCOP.-

Instituto Nacional de Contratacion Publica.

e Mejor Costo en Bienes o Servicios Normalizados.-
Oferta que cumpliendo con todas las especificaciones y
requerimientos técnicos, financieros y legales exigidos en
los pliegos, oferte el precio mas bajo.

e Mejor Costo en Consultoria.-

Los contratos de consultoria se adjudicaran con el Criterio

de “Calidad y Costo” en razén de la ponderacion que para
el efecto se determine en los pliegos.
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e Mejor Costo en Obras, Bienes o Servicios No
normalizados.-

Oferta que ofrezca las mejores condiciones presentes y
futuras en los aspectos técnicos, financieros y legales, sin
que el precio mas bajo sea el unico parametro de seleccion.
Los parametros de evaluacion deberan constar en los
pliegos.

e Origen Local.-

Se refiere a las obras, bienes y servicios que incorporen
componentes nacionales.

e Oferta Habilitada.-

Oferta que cumpla con todos los requisitos exigidos en los
pliegos precontractuales.

e PAC.-

Plan Anual de Contrataciones, contiene las obras, bienes y
servicios que se contrataran durante cada afio.

e Participacion Local.-

Se entendera aquel o aquellos participantes inscritos en el
RUP que tengan su domicilio en la circunscripcion cantonal
donde se ejecutara la obra o se destinaran los bienes y
servicios objeto de la contratacion.

e Pliegos.-

Documentos precontractuales elaborados y aprobados para
cada procedimiento.

e Portal Compras Publicas o Portal.-
www.compraspublicas.gov.ec o

www.compraspublicas.gob.ec sistema informatico oficial de
contratacion publica.

e Presupuesto Referencial.-

Monto del objeto de la contrataciéon determinado por la
entidad contratante al inicio de un proceso precontractual.

e Proveedor.-

Persona natural o juridica, que se encuentra inscrita en
RUP, habilitada para proveer bienes, ejecutar obras y
prestar servicios incluidos los de consultoria requeridos por
las entidades.

e RUP.-

Registro Unico de Proveedores, es la base de datos de los
proveedores administrada por el INCOP.

e Servicios de apoyo a la Consultoria.-

Servicios auxiliares que no implican dictamen o juicio
profesional especializado.

e Situaciones de Emergencia.-

Son aquellas generadas por acontecimientos graves tales
como accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave
conmocion interna, inminente agresion externa, catastrofes
naturales y otras que provengan de fuerza mayor o caso
fortuito, a nivel nacional, sectorial o institucional. Una
situacion de emergencia es concreta, inmediata, imprevista
probada y objetiva.

e Sobre.-

Medio que contiene la oferta, que puede ser de naturaleza
fisica o electronica.

o Documento de Necesidad.-

Es el instrumento que seglin el proceso que corresponda
contiene el memorando de solicitud de contratacion (infima
cuantia), especificaciones técnicas (bienes u obras) o
término de referencia (servicios o consultoria).

e Procesos emblematicos o estratégicos.-

Son aquellos procesos que de acuerdo a su importancia para
la politica nacional de comunicacién e informacion del
Estado, aportan efectiva y eficientemente al cumplimiento
de los objetivos nacionales y del Plan Nacional del Buen
Vivir en el proceso de desarrollo nacional.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Se dispone al Coordinador Administrativo
Financiero que comunique la presente Resolucion a los
funcionarios y servidores de la SECOM.

Segunda.- La presente Resolucion entrara en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicaciéon en
el Registro Oficial.

Dado y firmado en Quito, D.M. a los 10 dias del mes de
Septiembre de 2013.

f.) Dr. Fernando Alvarado Espinel, Secretario Nacional de
Comunicacion.
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ANEXOS —- FORMATOS SUGERIDOS
REFERENCIALES PARA PRINCIPALES PROCESOS
DE REGIMEN COMUN

DOCUMENTO DE NECESIDAD

AQUI SE DEBE ESTABLECER EL OBJETO DEL
PROCESO DE CONTRATACION EN CURSIVA Y
MAYUSCULAS

1. ANTECEDENTES.-

AQUI SE DEBERAN ESTABLECER EN ORDEN
CRONOLOGICO LOS ANTECEDENTES QUE
LLEVARON A SOLICITAR LA ADQUISICION
RESPECTIVA ASI COMO CUALQUIER OTRO QUE
SEA DE RELEVANCIA AL PROCESO DE
CONTRATACION.

2. OBJETIVOS.- (PARA EL CASO DE
CONSULTORIA Y PRESTACION DE SERVICIOS)

(PARA QUE SE HACE LA ADQUISICION O
CONTRATACION?

3.- ALCANCE.- (PARA EL CASO DE CONSULTORIA
Y PRESTACION DE SERVICIOS)

HASTA DONDE ES EL ALCANCE LOS SERVICIOS A
PRESTARSE

4.-AREA REQUIRENTE.-

EN ESTE PUNTO SE DEBERA DETERMINAR QUIEN
ES EL AREA REQUIRENTE DE LA ADQUISICION.

5.- UBICACION.-

SE DEBERA DETERMINAR EN ESTE PUNTO LA
UBICACION EN DONDE LOS BIENES O SERVICIOS

DEBERAN SER INSTALADOS, COLOCADOS,
ENTREGADOS, PRESTADOS EN CASO DE
SERVICIOS ETC.

6.- JUSTIFICACION
NECESIDAD).-

(CREACION DE LA

EN ESTE PUNTO SE DEBERA JUSTIFICAR DE
MANERA ADECUADA LA NECESIDAD DE LA
ADQUISICION REQUERIDA, SE DEBERAN AGOTAR
TODOS LOS AMBITOS PARA QUE ESTA
ADQUISICION SEA IMPRESCINDIBLE PARA EL
NORMAL DESENVOLVIMIENTO DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA A REALIZARSE ETC.

7.- INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD
CONTRATANTE.- (PARA EL CASO DE
CONSULTORIA Y PRESTACION DE SERVICIOS)
DIAGNOSTICOS, ESTADISTICAS ETC.

8. OBJETO DE LA CONTRATACION.-

AQUI SE DEBERA ESTABLECER CUAL ES EL

OBJETO DE LA ADQUISICION A REALIZARSE DE
FORMA COMPLETA E INCLUIRA SUS ALCANCES.

9.- DETERMINACION DEL BIEN O SERVICIO
(NORMALIZADO O NO NORMALIZADO)

AQUI SE DEBERA DETERMINAR ADECUADA Y
MOTIVADAMENTE SI EL OBJETO DE LA
CONTRATACION CORRESPONDE A UN BIEN O
SERVICIO NORMALIZADO O NO NORMALIZADO.

10.- METODOLOGIA DE TRABAJO.- (PARA EL
CASO DE CONSULTORIA Y PRESTACION DE
SERVICIOS)

(COMO SE VAN A PRESTAR LOS SERVICIOS?
11.- ESPECIFICACIONES TECNICAS.-

SE DEBERA ESTABLECER TODAS AQUELLAS
CARACTERISTICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS A
ADQUIRIRSE. ESTE PUNTO ES DE VITAL
IMPORTANCIA PARA EL EXITO DEL PROCESO
CONTRACTUAL, SE DEBERAN EVACUAR TODAS
LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS, DE SERVICIO Y
DEMAS PERTINENTES DE LOS BIENES O SERVICIOS
A ADQUIRIRSE.

PARA LA DETERMINACION DE LAS
ESPECIFICACION TECNICAS SE DEBERA APLICAR
LAS  DISPOSICIONES = EXPUESTAS EN LA
RESOLUCION INCOP. 054-2011. QUE DICE EN SU
PARTE PERTINENTE: “Para elaborar las
especificaciones técnicas se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:

a) Para el caso de bienes, se estableceran en funcion de
las propiedades de su uso y empleo, asi como de sus
caracteristicas fundamentales, requisitos funcionales o
tecnologicos, atendiendo los conceptos de capacidad,
calidad y/o rendimiento, para los que, de existir, se
utilizaran rasgos tecnologicos, requisitos, simbolos y
términos normalizados.

b) Para el caso de obras, se estableceran para cada uno
de los rubros y materiales del proyecto atendiendo los
aspectos de diserio y constructivo.

c¢) Las especificaciones han de ser claras, completas e
inequivocas, no deben presentar ambigiiedades, ni
contradicciones entre las mismas, que propicien o
permitan diferentes interpretaciones de una misma
disposicion,  ni  indicaciones  parciales  sobre
determinado topico.

d) No se podra hacer referencias a marcas de fabrica o de
comercio, nombres o tipos comerciales, patentes,
derechos de autor, disefios o tipos particulares, ni a
determinados origenes, productores o proveedores.
Excepcionalmente, y de manera justificada, se podra
hacer referencias para las contrataciones determinadas
en el Art. 94 RGLOSNCP y 95 RGLOSNCP.

e) Las especificaciones técnicas se basaran en las normas
o reglamentos técnicos nacionales, y en ausencia de
éstos, en los instrumentos internacionales similares, en
lo que fuera aplicable.
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f) No se podrda establecer o exigir especificaciones,
condicionamientos o requerimientos técnicos que no
pueda cumplir la oferta nacional, salvo justificacion
funcional debidamente motivada.

g) Las especificaciones técnicas se estableceran con
relacion exclusiva a los bienes o rubros de obra
integrantes del objeto del proceso y no con relacion a
los proveedores”

12.- PERSONAL TECNICO / EQUIPO DE TRABAJO /
RECURSOS (PARA EL CASO DE CONSULTORIA Y
PRESTACION DE SERVICIOS)

SE DEBE ESTABLECER EL QUE Y COMO SE
DEBERAN PRESTAR LOS SERVICIOS

13.- EVALUACION DE LA OFERTA (PARA QUE LA
COMISION TECNICA O DE REVISION EVALUE
LAS OFERTAS EN CASO DE BIENES Y SERVICIOS
NO NORMALIZADOS)!

AQUI SE DEBERAN ESTABLECER CUALES SON LOS
PARAMETROS DE CALIFICACION DE LOS
PORCENTAJES ASIGANDOS EN EL CUADRO
INMEDIATO POSTERIOR DE LA OFERTA DE FORMA
CLARA E INEQUIVOCA.

Para la evaluacion técnica se estableceran los siguientes
indicadores y si cumple o no:

PARAMETRO REQUERIDO | PARAMETRO OFERTADO | PORCENTAJE ASIGNADO | PORCENTAIJE

CUMPLIDQO?

14.- PRESUPUESTO REFERENCIAL.-

SE DEBE ESTABLECER CUAL ES EL PRESUPUESTO REFERENCIAL PARA EL OBJETO DE LA CONTRATACION
EN BASE AL RESULTADO DEL CUADRO COMPARATIVO DE LAS TRES PROFORMAS (PROMEDIO) QUE
CUMPLAN CON TODOS LOS REQUERIMIENTOS DE LA INSTITUCION.

14.1.- DETALLE DESGLOSADO DE CANTIDADES Y PRECIOS UNITARIOS (EN CASO DE BIENES O
SERVICIOS QUE INCLUYAN BIENES)

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO VALOR TOTAL

15.- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA..-

AQUI SE DEBE ESTABLECER EL MEMORANDO DE REQUERIMIENTO DE LA CERTIFICACION DE FONDOS Y EL
MEMORANDO DE RESPUESTA EN DONDE SE ADJUNTE LA CERTIFICACION RESPECTIVA, INDICANDO
NOMBRES Y RESPONSABLES ASi COMO EL NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA O CUENTA
CONTABLE A LA CUAL SE CARGARA EL DESEMBOLSO CORRESPONDIENTE.

16.- FORMA DE PAGO.-

SE DEBE ESTABLECER AQUI CUAL SERA LA FORMA DE PAGO DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO EN
PORCENTAJES. AQUI MISMO SE DEBE ESTABLECER CUAL SERA LA FORMA PARA QUE LOS PAGOS SEAN
REALIZADOS (PREVIA LA PRESENTACION DEL COMPROBANTE DE VENTA AUTORIZADO POR EL SRI Y
LUEGO DE QUE EL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO MEDIANTE MEMORANDO SOLICITE DICHO PAGO A LA
GERENCIA FINANCIERA CERTIFICANDO QUE LOS BIENES O SERVICIOS FUERON RECIBIDOS A ENTERA
SATISFACCION). PARA LOS CASOS EN LOS QUE EXISTAN PAGOS PARCIALES

SE DEBERA ESTABLECER QUE PARA EL ULTIMO PAGO SERA NECESARIA LA FIRMA DE LA
CORRESPONDIENTE ACTA DE ENTREGA RECEPCION EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 124 Y 125 DEL
RGLOSNCP.

' NO SE DEBERA ESTABLECER ESTE CUADRO PARA EL CASO DE BIENES Y SERVICIOS NORMALIZADOS PUESTO QUE
POR LA NATURALEZA DE LOS MISMOS EL MODELO DE PLIEGOS DE LA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA LOS
CONTEMPLA.

Mismo que debera ser incluido por la comision respectiva en la calificacion o evaluacion de la oferta presentada.
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17.- MULTAS:

AQUI EL AREA REQUIRENTE DEBERA ESTABLECER EL PORCENTAJE DE MULTA PARA APLICAR EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL TOMANDO EN CONSIDERACION TODOS LOS PARAMETROS QUE
CONLLEVA EL RETRASO REFERIDO, TAL COMO ESTIPULA EL ART. 71 LOSNCP Y 116 RGLOSNCP, LA CUAL NO
PODRA SER MENOR A LA ESTABLECIDA EN LOS PLIEGOS EMITIDOS POR EL INCOP.

18.- PLAZO TOTAL DE ENTREGA DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS:

SE DEBERA ESTABLECER EL PLAZO DE ENTREGA DE LOS BIENES O EL PLAZO DE EJECUCION DE LOS
SERVICIOS A ADQUIRIRSE. SE TIENE QUE TOMAR EN CUENTA SI ES EN DiAS HABILES O DIAS CALENDARIOS
Y SIES EN ENTREGAS PARCIALES O SEGUN CORRESPONDA.

18.1.- CRONOGRAMA DE ENTREGAS PARCIALES (DE SER APLICABLE)

AQUI SE DEBERA ELABORAR UN CUADRO DE ENTREGAS DESDE LA FECHA DE INICIO DEL PLAZO DE
EJECUCION DEL CONTRATO HASTA LA FECHA DE FINALIZACION DEL MISMO

19.- GARANTIAS

SE DEBERA ESTABLECER SI POR EL PROCESO DE CONTRATACION Y LA CUANTIA DEL MISMO SE DEBERAN
RENDIR A FAVOR DE FABRICAMOS ECUADOR - FABREL EP, LAS GARANTIAS CORRESPONDIENTES
DETERMINADAS EN LA LOSNCP. PARA EL CASO DE BIENES SE DEBERA REQUERIR OBLIGATORIAMENTE LA
GARANTIA TECNICA DE LOS MISMOS LA CUAL DEBERA SER DETALLADA DE MANERA ESPECIFICA,
CONSIDERANDO LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES.

20.- ADMINISTRADOR DEL CONTRATO (SALVO PARA LOS CASOS DE iNFIMA CUANTIA)
SE DEBERA ESTABLECER AQUi, A QUIEN SE SUGIERE COMO ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, SE

COLOCARA EL CARGO DEL FUNCIONARIO DESIGNADO QUE FORME PARTE DEL AREA REQUIRENTE DE LA
CONTRATACION.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por

Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Cargo Cargo Cargo

Unidad a la que pertenece Unidad a la que pertenece Unidad a la que pertenece

MEMORANDO DE SOLICITUD DE FONDOS

MEMORANDO - - 2013

PARA: Director Financiero

DE: Responsable de la Unidad Requirente

ASUNTO: Solicitud de Certificacion Presupuestaria

FECHA: _de_ de2013

Por medio de la presente solicito se sirva certificar la disponibilidad presupuestarla por un valor de USD.

( 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA) mas IVA, para la adqulslcmn de
, mismas que serviran para

Atentamente,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD REQUIRENTE
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MEMORANDO DE SOLICITUD DE CERTIFICACION PAC

MEMORANDO - - 2013

PARA: Director Administrativo

DE: Responsable de la Unidad Requirente

ASUNTO: Solicitud de Certificacion PAC

FECHA: __de de 2013

Por medio de la presente solicito se sirva si en el PAC institucional 2013, se ha considerado la adquisiciéon de
(descripcion del bien, servicio o consultoria a contratar con indicacion del numero requerido)
por un valor de USD. ( 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA) mas IVA.

Atentamente,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD REQUIRENTE

MEMORANDO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE INICIO DE PROCESO

(A este memorando se debe adjuntar el Documento de Necesidad/Certificacion PAC/ Certificacion Presupuestaria y demas
documentos necesarios para iniciar el proceso de contratacion)

MEMORANDO No.

PARA: Ordenador de Gasto

ASUNTO: Compra de

FECHA: _de de 2013

INCLUIR UN RESUMEN SUSCINTO DE LA NECESIDAD Y DEL OBJETO DE ADQUISICION QUE SIRVE PARA
CUBRIR LA NECESIDAD.

DETALLAR LOS DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

POR LO EXPUESTO SOLICITAR AUTORIZACION PARA INICIAR EL PROCESO

Atentamente,

RESPONSABLE DE LA UNIDAD REQUIRENTE

SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION.- Coordinacion General de Asesoria Juridica.- 23 de abril de 2014.- Fiel
copia del original.- f.) Ilegible.
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No. 026

Fernando Alvarado Espinel
SECRETARIO NACIONAL DE COMUNICACION

Considerando:

Que conforme al articulo 226 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlien en virtud de una potestad
estatal ejerceran solamente las competencias y facultades
que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley;

Que el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 3 de 30 de
mayo de 2013, dispone sustituir el articulo 1 del Decreto
Ejecutivo No. 386, publicado en el Registro Oficial 83 de
23 de mayo de 2000 por el siguiente:

“Art 1.- SECRETARIA NACIONAL DE
COMUNICACION.- Créase la Secretaria Nacional de
Comunicacion como entidad de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de
economia presupuestaria, financiera, econdmica y
administrativa”

Que mediante Acuerdo No. 003-2013 de 13 de agosto de
2013 se expidio el ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM;

Que a través del Decreto Ejecutivo No. 46 de 22 de julio de
2013, la Subsecretaria de Imagen Gubernamental se fusiond
por absorcion a la Secretaria Nacional de Comunicacion,
que anteriormente pertenecia a la Secretaria Nacional de
Administracion Publica;

Que mediante oficio No. MINFIN-DM-2014-0108 de fecha
12 de febrero de 2014, el Ministerio de Finanzas emite el
Dictamen Presupuestario Favorable a fin de que la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica, en el
ambito de su competencia emita la Resolucion al Proyecto
de Reforma a la Estructura de la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

Que la Secretaria Nacional de Comunicacién - SECOM
requiere contar con una estructura organizacional que
permita cumplir y asumir, con eficiencia y eficacia, las
competencias y atribuciones establecidas en la Constitu-
cion, leyes, reglamentos y acuerdos vigentes, alineados con
el Plan Nacional de desarrollo para el Buen Vivir; y,

En el ejercicio de las atribuciones establecidas en el articulo
17.2 y articulo 54 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcién Ejecutiva y demas normativa
aplicable:

Acuerda:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION -
SECOM

Art. 1.- Estructura Organizacional.- La SECRETARIA
NACIONAL DE COMUNICACION se alinea con su
mision y definira su estructura organizacional sustentada en
su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinado en la Matriz de Competencias y en su Modelo
de Gestion.

Art. 2.- Procesos de la SECRETARIA NACIONAL DE
COMUNICACION.- Para cumplir con "Disefiar, dirigir,
coordinar y ejecutar las politicas y estrategias de
comunicacion, informacién, difusion e imagen del Gobierno
Nacional"; se ha definido dentro de su estructura los
procesos gobernantes, procesos sustantivos, habilitantes de
asesoria y de apoyo.

a) Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos, para la
direccion y control de la institucion.

b) Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las
actividades esenciales para proveer los servicios y los
productos que ofrece a sus clientes una institucion. Los
procesos sustantivos se enfocan a cumplir la mision de
la institucion.

¢) 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.

d) Desconcentrados.- Son los procesos que permiten
gestionar a la institucion a nivel zonal, participan en el
disefio de politicas, metodologias y herramientas; en el
area de su jurisdiccion en los procesos de informacion,
planificacion, inversion publica, reforma del Estado e
innovacion de la gestion publica, participacion
ciudadana y; seguimiento y evaluacion.

Art. 3.- De los puestos directivos.- Los puestos directivos
establecidos en la estructura organizacional de la Secretaria
Nacional de Comunicacioén son:

e Secretario/a Nacional de Comunicacion,

e Subsecretario/a Nacional de Comunicacion,
e Subsecretarios/as, Coordinadores/as, y

e Directores/as Técnicos de area.

Art. 4.- Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional.- La Secretaria Nacional de
Comunicacion de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 138 del Reglamento de la Ley Organica de Servicio
Publico debe mantener un Comité de Gestion de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional, conformado por la
autoridad nominadora, un representante de cada proceso,
responsable de la gestion estratégica de la institucion y el
responsable de la unidad administrativa de Talento
Humano.

Art. 5.- Responsabilidades del Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional.- El
Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
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Institucional, a mas de lo establecido en el Art. 138 del
Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico, tendra
las siguientes responsabilidades:

a) Conocer, analizar y sugerir observaciones a la
planificacion estratégica institucional, en coordinacion
con las politicas y directrices emitidas por la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo;

b) Conocer y emitir las observaciones al Plan Operativo
Anual presupuestado por la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

¢) Conocer y analizar los proyectos de politicas, normas e
instrumentos propios en materia de Talento Humano,
Desarrollo Institucional 'y Remuneraciones, en
coordinacion con la normativa emitida por el Ministerio
de Relaciones Laborales;

d) Conocer y controlar la planificacion anual del recurso
humano institucional, bajo la coordinacion de la
Direccion de Administracion de Talento Humano, que
contemple la creacién, supresion, fusion y
reestructuracion de puestos y unidades, asi como
contratos con o sin relacion de dependencia;

e) Conocer y coordinar la ejecucion de los programas de
disefio y rediseio de  procesos, unidades
organizacionales, productos y estructura de puestos; y,

f) Controlar el impacto de la gestion institucional.

Este comité se reunird ordinariamente una vez cada
semestre y extraordinariamente cuando el Secretario
Nacional de Comunicacion o su delegado o uno de sus
integrantes asi lo requiera.

CAPITULO I
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 6.- Mision de la Secretaria Nacional de
Comunicacion.- Disefar, dirigir, coordinar y ejecutar las
politicas y estrategias de comunicacioén, informacion,
difusion e imagen del Gobierno Nacional.

Art. 7.- Vision de la Secretaria Nacional de
Comunicacién.- Ser la institucion del Gobierno que
fomente la democratizacién de la comunicacion en el pais,
generando nuevos espacios de informacion, difusion e
imagen con atributos de calidad, veracidad y cercania a
todos los ciudadanos y ciudadanas del Ecuador.

Art. 8.- Principios y Valores.-

e Honestidad: Actuamos con la debida transparencia
entendiendo que los intereses colectivos deben
prevalecer al interés particular para alcanzar los
propositos comunes.

e Transparencia: garantizamos la nitidez en la
informacion que difundimos a la ciudadania.

e Veracidad: informamos a la ciudadania las acciones
con veracidad y responsabilidad

e Liderazgo: Somos personas comprometidas en dar
ejemplo, influyendo positivamente en el trabajo de los
demas, generando un trabajo de equipo que produce
resultados exitosos.

o Excelencia: Nos consideramos competentes para
satisfacer continuamente las expectativas de la
ciudadania, con actitud, agilidad y anticipandonos a sus
necesidades.

e Eficiencia: trabajamos por nuestros objetivos y metas
programadas, optimizando el uso de los recursos y el
tiempo disponibles.

Art. 9.- Objetivos Institucionales.- Incrementar la difusién
de informacion publica y promocién de la imagen

gubernamental para todos los ciudadanos y ciudadanas del
Ecuador.

CAPITULO 11

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 10.- De la Estructura Organica.- La
SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION, para
el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision
y vision, desarrollara los siguientes procesos internos que
estaran conformadas por:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Responsable: Secretario/a Nacional de Comunicacion

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. GESTION ESTRATEGICA
COMUNICACION

NACIONAL DE

Responsable: Subsecretario/a Nacional de Comunicacion
2.2. GESTION DE LA INFORMACION
Responsable: Subsecretario/a de Informacion

2.2.1. DIRECCION NACIONAL DE SINTESIS Y
ANALISIS INTERNACIONAL

Responsable: Director/a de Sintesis y Analisis Internacional

2.2.2. DIRECCION NACIONAL DE ENFOQUE
POLITICO

Responsable: Director/a de Enfoque Politico
2.3. GESTION DE MEDIOS INSTITUCIONALES
Responsable: Subsecretario/a de Medios Institucionales

2.3.1. DIRECCION NACIONAL DE CONTENIDOS DE
MEDIOS INSTITUCIONALES

Responsable: Director/a de Contenidos de Medios
Institucionales
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2.32. DIRECCION NACIONAL DE INFORMES
GUBERNAMENTALES

Responsable: Director/a de Informes Gubernamentales

24. GESTION DE PROMOCION DE LA
COMUNICACION

Responsable:  Subsecretario/a de Promociéon de Ia
Comunicacion

2.4.1. DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE LA
COMUNICACION

Responsable: Director/a de Gestion de la Comunicacion

2.4.2. DIRECCION NACIONAL DE PROMOCION,
INNOVACION Y REDES DIGITALES

Responsable: Director/a de Promocion, Innovacion y Redes
Digitales

2.4.3. DIRECCION NACIONAL DE PRODUCCION DE
EVENTOS, MARKETING Y PUBLICIDAD.

Responsable: Director/a de Producciéon de Eventos,
Marketing y Publicidad

2.5. GESTION DE IMAGEN GUBERNAMENTAL
Responsable: Subsecretario/a de Imagen Gubernamental

2.5.1. DIRECCION NACIONAL DE GESTION
COMUNICACION

DE

Responsable: Director/a de Gestion de la Comunicacion

2.5.2. DIRECCION NACIONAL
PUBLICITARIOS

DE MEDIOS

Responsable: Director/a de Medios Publicitarios
3. PROCESOS HABILITANTES
3.1. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

3.1.1. COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Responsable:  Coordinador/a  General =~ Administrativo

Financiero.

3.1.1.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Responsable: Director/a Administrativo/a
3.1.1.2. DIRECCION FINANCIERA
Responsable: Director/a Financiero/a

3.1.1.3. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Responsable: Director/a de Talento Humano

3.1.1.4. DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Responsable: Director/a de Gestion Documental y Archivo
3.2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.2.1. COORDINACION DE

PLANIFICACION E INVERSION

GENERAL

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion e
Inversion

3.2.1.1. DIRECCION DE PLANIFICACION E

INVERSION
Responsable: Director/a de Planificacion e Inversion

3.2.1.2. DIRECCION DE INFORMACION,

SEGUIMIENTO, Y EVALUACION

Responsable: Director/a de Informaciéon, Seguimiento y
Evaluacion

3.2.2. COORDINACION GENERAL DE ASESORIA

JURIDICA

Responsable: Coordinador/a General de Asesoria Juridica
3.2.2.1. DIRECCION DE ASESOR{A LEGAL
Responsable: Director/a de Asesoria Legal

3.2.2.2. DIRECCION DE PATROCINIO

Responsable: Director/a de Patrocinio

3.2.3. COORDINACION GENERAL DE GESTION
ESTRATEGICA

Responsable: Coordinador/a General de Gestion Estratégica
3.23.1. DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

Responsable: Director/a de Procesos y Cambio y Cultura
Organizacional.

3.2.3.3. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

Responsable: Director/a de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS
4.1. PROCESO GOBERNANTE
4.1.1. DIRECCION ZONAL

Responsable: Director Zonal
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4.2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR 4.3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
4.2.1 GESTION DE LA INFORMACION

4.3.1. UNIDAD ADMINISTRATIVA.
4.2.2. GESTION DE LA COMUNICACION
Articulo 11.- Representaciones Grificas.- La estructura
organica, mapa de procesos y cadena de valor se muestran
en los graficos que se presentan a continuacion;

423. GESTION DE PROMOCION DE

COMUNICACION

LA

11.1 Estructura Organizacional

a) Estructura General

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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GOORDINACION GENERAL DE
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—
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[0 reccitn de Tecnolagles ce la
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; PROMOCION DE ; " ; DESARROLLO DE
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d) Cadena de Valor
PROCESO GOBERNANTE
{ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

&

GESTION TECNICAESTRATEGICA

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

S

PROCESQS DE ASESORIAY APOYO

| GESTION ESTRATEGICA

INFORMACION

| GESTION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

' GESTION DE ASESORIA JURIDICA

| GESTION ADMISNITRATIVA FINANCIERA

' GESTION EN TERRITORIO

CAPITULO 111

Articulo 12.- Estructura Descriptiva.-

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1. SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION
a) Mision:

Asesorar y asistir al Presidente/a de la Republica en materia
de comunicacion publica, ejerciendo la rectoria de la

politica nacional de comunicacion e informacion del
Estado, con el fin de aportar efectiva y eficientemente al

cumplimiento de los objetivos nacionales y del Plan
Nacional del Buen Vivir en el proceso de desarrollo
nacional.

Responsable: Secretario/a Nacional de Comunicacion
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Representar a la Secretaria Nacional como la maxima
autoridad de la misma;

2. Establecer y dirigir bajo las orientaciones e
instrucciones del Presidente/a de la Republica, la
politica nacional de comunicacion social e informacion



30 -

Edicién Especial N°204 -

Registro Oficial -

Jueves 6 de noviembre del 2014

10.

11.

publica del Gobierno Nacional, encaminada a estimular
la participacion de todos los sectores de la poblacion en
el proceso de desarrollo nacional.

Asesorar al Gobierno Nacional en materia de
comunicacion e informacion publica y coordinar estas
actividades, de manera que respondan a un enfoque y
estrategia general que se haya determinado en
concordancia con el Presidente/a de la Republica;

Velar que la comunicacién social aporte efectiva y
eficientemente al desarrollo de la gestion productiva,
cultural, educativa, social, politica y de desarrollo del
pais;

Fomentar procesos de intercambio de informacion,
opiniones, criterios y puntos de vista entre los diversos
sectores de la sociedad, para estimular el didlogo
necesario y consolidar procesos de concertacion
nacional, en procura de los objetivos nacionales
permanentes;

Informar a la comunidad sobre las politicas, planes,
programas, proyectos, acciones y obras de la
administraciéon, con el proposito de fomentar su
participacion contributiva y receptiva alrededor de los
objetivos nacionales permanentes que persigue el
Gobierno de la Republica;

Fomentar la vigencia de los derechos a la libertad de
opinidn, libre expresion del pensamiento y libre acceso
a la informacion como objetivos trascendentes a las
necesidades de todos los ecuatorianos/as sin discrimen
alguno;

Fomentar el desarrollo, aplicacion y promocion de
métodos y procedimientos de comunicacion social e
informacion, para atender a los requerimientos del
desarrollo nacional, de modo que se facilite la
participacion democratica de la ciudadania en la
discusion de los problemas nacionales y la busqueda de
soluciones apropiadas a sus circunstancia social,
politica, cultural, econdomica y cientifica;

Establecer relaciones de cooperacion con entidades y
organismos nacionales, e internacionales especializados
en comunicacion social e informacion publica, para
optimizar la gestion nacional de comunicaciéon del
Estado en sus diversos ambitos;

Aplicar métodos de investigacion, planificacion,
coordinacion, ejecucion, evaluacion y administracion de
la accién de comunicacion e informacion del Estado,
para garantizar el uso racional de los recursos y la
eficacia y eficiencia necesarias para apoyar al logro de
los objetivos nacionales permanentes y los del Gobierno
Nacional,

Velar por el cumplimiento de los objetivos y
competencias de la  Secretaria Nacional de
Comunicacién, mediante el establecimiento de politicas,
metas, objetivos, estrategias y planes operativos que
sean necesarios para garantizar una accion sistematica,
organica, ordenada, y responsable;

12. Expedir conforme el marco normativo, acuerdos,
resoluciones, 6rdenes y disposiciones relacionadas con
la gestion de la Secretaria en su ambito de gestion;

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. SUBSECRETARIA
COMUNICACION

NACIONAL DE

a) Mision:

Apoyar y facilitar la gestion técnica y estratégica de la
Secretaria Nacional de Comunicacion, coordinando con las
unidades de la misma para obtener resultados eficientes y
efectivos.

Responsable: Subsecretario/a Nacional de Comunicacion.

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de los procesos agregadores
de valor de la SECOM,;

2. Coordinar y apoyar en el establecimiento de metas,
objetivos especificos, estrategias y planes de la
Secretaria Nacional de Comunicacion;

3. Asesorar y dar seguimiento a los asuntos que le sean
encargados por parte del Secretario/a Nacional de

Comunicacion;

4. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion.

c) Estructura Basica:

La Subsecretaria Nacional de Comunicacion se gestionara a
través de las siguientes unidades integradas en:

2.1.1 Subsecretaria de Informacion

2.1.2 Subsecretaria de Medios Institucionales

2.1.3 Subsecretaria de Promocion de la Comunicacion

2.1.4 Subsecretaria de Imagen Gubernamental

2.1.1 GESTION DE INFORMACION

a) Mision:

Producir, intercambiar y difundir informacion generada en
el ambito publico a través de la investigacion y analisis de
los hechos y las corrientes de opinién, para mantener un
eficaz canal de informacion entre las diferentes entidades
del Ejecutivo.

Responsable: Subsecretario/a de Informacion

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Asesorar al Secretario/a Nacional de Comunicacion en
materia de comunicacion social, y coordinar estas
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actividades de manera que respondan a un enfoque y
estrategia general determinada por el Secretario/a
Nacional de Comunicacion y el Gobierno Nacional;

3. Proponer y establecer politicas y lineamientos
comunicacionales para las instituciones de la Funcion
Ejecutiva y coordinar procesos participativos con la
ciudadania;

4. Realizar el monitoreo y evaluacion de las corrientes de
opinidn sobre el Gobierno Nacional, producidas por los
medios de comunicacidn externos y entregar
informacién oportuna, para la toma de decisiones y
respuestas inmediatas;

5. Coordinar con la Subsecretaria de Imagen, Publicidad y
Promocién la divulgacion de materiales
comunicacionales;

6. Promover el desarrollo de métodos de comunicacion
social que aporte efectiva y eficientemente al desarrollo
de la gestion productiva, cultural, educativa, social y
politica del pais;

7. Impulsar el intercambio de informacioén, opiniones,
criterios y puntos de vista entre los diversos sectores de
la sociedad;

8. Emplear métodos de investigacion, coordinacion,
ejecucion, evaluacion y administracion de la accion de
comunicacion del Estado, para garantizar el uso
racional de los recursos y la eficiencia necesaria para
apoyar al logro de los objetivos nacionales permanentes
y los del Gobierno Nacional,

9. Investigar, evaluar y analizar las corrientes de opiniones
producidas por las politicas delineadas por el Gobierno
Nacional y/o surgidas a partir de los medios de prensa,
elaborando informes para la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

10. Desarrollar productos comunicacionales encaminados a
comunicar sobre la gestion del Gobierno Nacional a los
diferentes sectores de la poblacion;

11. Elaborar los insumos comunicacionales que el sefior
Presidente/a requiera, para participar en encuentros con
la prensa en los actos, eventos, y reuniones nacionales e
internacionales a los que asiste;

12. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion.

2.1.1.1. Direccién Nacional de Sintesis y Analisis
Internacional

a) Mision:

Generar reportes de medios de comunicacién que permitan
conocer e identificar las opiniones, actitudes y tendencias
de la ciudadania y comunidad internacional respecto de la
gestion del Gobierno Nacional, para informar y conocer el
tratamiento del mismo en el entorno mediatico a nivel
nacional e internacional.

Responsable: Director/a de Sintesis y Analisis Internacional

b) Atribuciones y Responsabilidades:
1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Dirigir las actividades del equipo de sintesis nacional e
internacional;

3. Monitorear la informacion politica difundida en los
medios de comunicacion nacional e internacional;

4. Diseflar metodologias de investigacion que permitan
identificar las tendencias de opinion publica;

5. Proponer el Plan de monitoreo de comunicacion de
politica de Gobierno;

6. Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Informacion.

¢) Productos:

1. Reportes de ingreso de informacion de medios de
comunicacion al Sistema Integrado de Medios;

2. Plan estratégico de comunicacion politica internacional;
3. Plan de Monitoreo;

4. Informes matutinos de noticias;

5. Informes diarios de noticias a autoridades;

6. Informe mensual de temas y actores para las altas
autoridades;

7. Reporte de registro y archivo de medios;

8. Informe de definicion de tipo y metodologia de

investigacion;
9. Herramientas cuantitativas  de
investigacion;

cualitativas y

10. Informe de diagnostico de deteccion de opiniones,
actitudes y tendencias de la ciudadania;

11. Informe de investigacion de corrientes y opinion;

12. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.1.2. Direccién Nacional de Enfoque Politico

a) Mision:

Disefiar propuestas y herramientas de segmentacion de

publico a fin de evaluar el impacto de las estrategias

comunicacionales y las areas de enfoque donde éstas se

generan.

Responsable: Director/a de Enfoque Politico

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;
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2. Coordinar con las demas instituciones de la Funcion
Ejecutiva la consecucion de reportes comunicacionales;

3. Determinar las herramientas de gestion politica basada
en reportes comunicacionales;

4. Validar los reportes de informacion previa al envio de
la misma;

5. Diseflar y administrar la base de datos
comunicacionales de las instituciones de la Funcion

Ejecutiva;

6. Proponer estrategias de comunicacion de la gestion del
Gobierno Nacional por areas de enfoque;

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Informacion.

¢) Productos

1. Estrategias de segmentacion del publico por areas de
enfoque;

2. Mensajes comunicacionales;
3. Informes de impacto de estrategias comunicacionales;
4. Base de datos de publico de enfoque;

5. Ayudas memorias para el Presidente/a de la Republica;
exposicion de motivos, insumos comunicacionales, etc.;

6. Propuestas politicas, estrategias y herramientas
comunicacionales del Gobierno Nacional;

7. Informes de coordinacidon con las instituciones de la
Funcién Ejecutiva para obtencion de informacién de la

gestion de las mismas;

8. Informe consolidado de la gestion comunicacional de
las instituciones de la Funcién Ejecutiva.

9. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.2) GESTION DE MEDIOS INSTITUCIONALES

a) Mision:

Administrar los procesos de comunicacion con la finalidad
de difundir las actividades de Gobierno mediante la
utilizacion de los medios oficiales y/o propios de la
Secretaria Nacional de Comunicacion.

Responsable: Subsecretario/a de Medios Institucionales

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Implementar y establecer principios de transparencia y
acceso a la informacion de la ciudadania;

3. Divulgar veraz y oportunamente la informacion sobre
las acciones del Gobierno Nacional a medios
periodisticos nacionales e internacionales;

4. Desarrollar, actualizar y coordinar la provision de los
portales web oficiales de comunicacion del Gobierno
Nacional,

5. Proponer politicas comunicacionales para el desarrollo,
actualizacion de portales web oficiales, de las
instituciones de la Funciéon Ejecutiva;

6. Comunicar e informar sobre las acciones oficiales del
Gobierno Nacional, a través de los medios oficiales que
se crearen para el efecto;

7. Gestionar todos los recursos de internet, web y
multimedia, para desarrollar productos que afiancen la
comunicacion e informacion del Gobierno Nacional;

8. Establecer permanentemente nuevas e innovadoras
formas de comunicacion e informacion a través de

medios alternativos;

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion.

2.1.2.1 Direccion Nacional de Contenidos de Medios
Institucionales

a) Mision:
Administrar y difundir a través de los medios institucionales
las entrevistas, reportajes y noticias de actualidad respecto

de la labor que realiza el Gobierno Nacional.

Responsable:  Director/a de Contenidos y Medios
Institucionales

b) Atribuciones y Responsabilidades:
1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Establecer procedimientos de gestion informativa en los
medios;

3. Disefiar herramientas de investigacion periodistica a ser
utilizadas;

4. Coordinar con las demas instancias de la funcion
ejecutiva la difusion de informaciéon referente a la

gestion publica;

5. Controlar los contenidos difundidos en los canales de
comunicacion a su cargo;

6. Administrar los archivos fotograficos y audiovisuales
generados;

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Medios Institucionales.

¢) Productos
1. Contenidos para pagina Web de la Presidencia;
2. Portal "El Ciudadano";

3. Periddico Quincenal "El Ciudadano";
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4. Programacion de Contenidos Radio "El

Ciudadano";

para

5. Programacion de Contenidos para Television "El
Ciudadano";

6. Archivos digitales de audio y video tanto de imagenes
oficiales como de las campaiias televisivas de la

Presidencia;

7. Informacion oficial de la Presidencia de la Republica
enviada via satelital;

8. Videos de las actividades del Presidente/a de la
Republica y de actores del Gobierno;

9. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.2.2 Direccion Nacional de Informes
Gubernamentales
a) Mision:

Coordinar, disefiar y ejecutar los informes gubernamentales
de las autoridades de Gobierno a fin de transparentar las
gestiones y actividades realizadas, en referencia al material
generado por el equipo de cobertura de la SECOM.
Responsable: Director/a de Informes Gubernamentales

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad,

2. Proponer las herramientas y metodologias de
presentacion de la informaciéon sobre la gestion de
Gobierno;

3. Coordinar la recepcion del material comunicacional a
ser difundido;

4. Evaluar la calidad de la informacion recibida;

5. Coordinar la logistica de los eventos de rendicion de
cuentas del Gobierno Central;

6. Desarrollar los eventos de rendicion de cuentas de
conformidad a las disposiciones del sefior Presidente/a

de la Republica.

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Medios Institucionales.

¢) Productos
1. Cadenas informativas en radio y television;
2. Enlaces ciudadanos;

3. Herramientas y metodologias para presentacion de
informacion sobre gestion del Gobierno;

4. Informe de evaluacion de la calidad de informacion;

5. Eventos de rendicion de cuentas de conformidad a las
disposiciones del sefior Presidente/a de la Republica.

6. Plan operativo anual de la Unidad

2.1.3) GESTION DE PROMOCION DE LA
COMUNICACION

a) Mision:

Generar y promover nuevos canales de comunicacion para
todos los sectores de la sociedad con el fin de alcanzar la
democratizacion de la informacién, a través de la
optimizacién de herramientas e instrumentos
comunicacionales y tecnologicas.

Promocién de la

Responsable:  Subsecretario/a  de

Comunicacion
b) Atribuciones y Responsabilidades:
1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Asesorar al Secretario/a Nacional de Comunicacion en
materia de tecnologias de informacion y comunicacion;

3. Coordinar y/u organizar la participaciéon en medios del
Presidente/a Constitucional de la Republica o las demas
autoridades de las diferentes Carteras de Estado, en el
pais y en el exterior;

4. Coordinar la cobertura periodistica con medios de
comunicacion externos para las actividades oficiales del
Gobierno Nacional;

5. Coordinar la difusion de los actos y actividades del
Gobierno con la prensa externa, manteniendo relacion
con los servicios informativos de los medios de
comunicacion externos y transmitiendo los mensajes y
politicas de Gobierno, asi como también los objetivos
de la gestion presidencial,

6. Coordinar los eventos en los que participa el
Presidente/a de la Republica o demas autoridades como
cadenas radiales, enlaces ciudadanos, cadenas
informativas, mensajes gubernamentales, etc.

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion.

2.1.3.1 Direccion Nacional de Gestion de la

Comunicacion

a) Mision:

Coordinar y ejecutar las acciones referentes a la gestion de
la comunicacion gubernamental, para el correcto manejo de
las relaciones publicas de las autoridades de Gobierno, a
través de herramientas y protocolos de gestion mediatica.
Responsable: Director/a de Gestion de la Comunicacion

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;
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2. Proponer las herramientas y protocolos de manejo de las
relaciones publicas de las autoridades de Gobierno;

3. Validar los mensajes e informes a ser difundidos en los
medios privados;

4. Coordinar las actividades con la prensa externa;

5. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Promocion de la
Comunicacion

¢) Productos:

1. Programas de Relaciones Publicas;

2. Propuestas de herramientas y protocolos para el manejo
de las relaciones publicas.

3. Ruedas de Prensa;

4. Mensajes oficiales difundidos en los medios;

5. Documentos de acreditacion de medios de
comunicacion para cobertura de informaciéon en la
Presidencia de la Reptblica;

6. Documentos de acreditacion de periodistas para
cobertura de informacion en las actividades y eventos
del Presidente de la Republica;

7. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.3.2 Direccion Nacional de Promocion, Innovaciéon y
Redes Digitales

a) Mision:

Fomentar el desarrollo, aplicacion y promocion de los
diversos métodos y procedimientos de comunicacion social
e informacion, para atender a los requerimientos que el
desarrollo nacional determine.

Responsable: Director/a de Promocion, Innovacion y Redes
Digitales.

b) Atribuciones y Responsabilidades:
1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad,

2. Desarrollar proyectos de fortalecimiento de medios y
canales de comunicacion publicos a nivel nacional;

3. Coordinar con las demas instituciones de la funcion
ejecutiva el desarrollo e inclusién de nuevos canales de
informacion;

4. Proponer politicas de gestion y manejo de redes
digitales;

5. Promover el acceso a la informacion publica mediante
procesos participativos en los medios;

6. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Promocion de la
Comunicacion.

¢) Productos

1. Desarrollo de medios alternativos;

2. Propuesta de politicas y principios de transparencia,
desarrollo de medios alternativos y acceso a la
informacion;

3. Disefiar herramientas para la innovacion de canales de
informacion;

4. Desarrollar politicas de fortalecimiento de medios de
comunicacion publicos;

5. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.3.3 Direccion Nacional de Produccion de Eventos,
Marketing y Publicidad

a) Mision:

Facilitar la participaciéon democratica de comunicacion
integral a través de estrategias que generen sinergias entre
el Gobierno Nacional y la ciudadania, velando que la
comunicaciéon social aporte efectiva y eficientemente al
desarrollo de la gestion productiva, cultural, educativa,
politica y social del pais.

Responsable: Director/a de Produccion de Eventos,
Marketing y Publicidad

b) Atribuciones y Responsabilidades:
1. Dirigir y evaluar la gestion de la unidad;

2. Diseiiar directrices, herramientas y metodologias para el
efectivo desarrollo de planificacion estratégica de
comunicacion integral, planificacion de medios de
comunicacion e imagen institucional.

3. Supervisar la comunicacion e imagen interna y externa
a nivel institucional.

4. Asesorar a las oficinas técnicas en el territorio sobre
procesos en la promocion de la comunicacion en
materia de marketing, publicidad y eventos.

5. Desarrollar planes de campafias de promocionales y
productos nuevos de la institucion.

6. Asesorar en negociaciones estratégicas en medios de
comunicacion tradicionales y no tradicionales.

7. Coordinar, conjuntamente con las areas responsables de
clima organizacional y talento humano, la capacitacion
al personal de la institucion en temas como identidad,
sentido de pertenencia, coaching, liderazgo y
comunicacion laboral.

8. Garantizar la eficacia de las tacticas de marketing y
publicidad a nivel de planta central y en territorio

9. Aprobar y supervisar el manejo de imagen institucional
en eventos publicos donde la institucion participe.
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10. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Promocion de la
Comunicacion.

¢) Productos

1. Planificacion estratégica global de comunicacion
integral, manejo de imagen de las autoridades/voceros
de la institucion y de sus productos alineados al plan
global.

2. Planificacion estratégica de medios.

3. Mecanismos de gestion en marketing y publicidad de
manera interna en la SECOM.

4. Plan de accion para fortalecer a las oficinas técnicas en
territorio en procesos de marketing, publicidad y
eventos.

5. Plan de capacitacion institucional sobre identidad,
sentido de pertenencia, coaching, liderazgo y
comunicacion laboral.

6. Informes de analisis de estadisticas de audiencias.

7. Informes de andlisis y aprobacion de campafias en
medios de comunicacion.

8. Informes de niveles de trps, alcance y frecuencia.

9. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.4) GESTION DE IMAGEN GUBERNAMENTAL

a) Mision:

Proponer y Dirigir las politicas de imagen gubernamental y

difusion de las obras, acciones y proyectos de la Funcion

Ejecutiva, para un correcto manejo de la imagen del

Ejecutivo.

Responsable: Subsecretario/a de Imagen Gubernamental

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Establecer politicas de difusion e imagen gubernamental
a ser aplicadas en los diferentes medios de

comunicacion a nivel nacional e internacional.

2. Evaluar las propuestas de planes, programas y
proyectos de difusion e imagen gubernamental.

3. Divulgar y difundir las acciones del Gobierno Nacional
en medios publicitarios nacionales e internacionales;

4. Dirigir la divulgacion de materiales comunicacionales;

5. Dirigir y supervisar el lineamiento de difusion de las
acciones e imagen de las instituciones del Gobierno
Central,

6. Dirigir y elaborar las especificaciones técnicas de los
contratos de los estudios de imagen y percepcion del
Gobierno Nacional,

7. Monitorear las campaiias, eventos y demas productos
comunicacionales de las instituciones del Estado, para
evaluar la tendencia meditica y opiniéon publica que
generan;

8. Gestionar la asesoria estratégica y politica en la
concepcion de campafias de imagen gubernamental,
evaluando productos, conceptos y resultados de las
diferentes instituciones de la Administracion Publica
Central e Institucional de la Funcién Ejecutiva;

9. Dirigir la actualizacion del archivo electronico de los
distintos productos de imagen gubernamental de las
instituciones del Estado Central, asi como el monitoreo
de las campafias, eventos y demas productos
comunicacionales;

10. Planificar y coordinar el desarrollo de nuevos productos
de difusion, que promuevan de manera alternativa los
diferentes contenidos institucionales que el Gobierno
desea posicionar en los y las ciudadanas; y,

11. Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion.

2.1.4.1 Direccion Nacional de Gestion de Comunicacion
Publicitaria

a) Mision:

Promover las politicas de imagen gubernamental a ser
aplicadas en los diferentes contenidos institucionales de la
Funcion Ejecutiva, a través de la adecuada implementacion
de metodologias de comunicacion publicitaria.

Responsable: Director/a de Gestion de Comunicacion
Publicitaria.

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Proponer politicas, lineamientos y metodologias de
comunicacion publicitaria e imagen gubernamental a
nivel nacional e internacional;

2. Proponer planes, programas y proyectos de
comunicacion publicitaria e imagen gubernamental a
nivel nacional e internacional;

3. Asesorar estratégica y politicamente en la concepcion
de campafias de imagen gubernamental, evaluando
productos, conceptos y resultados de las diferentes
instituciones de la Administracion Publica Central e
Institucional de la Funcion Ejecutiva;

4. Elaborar campafias emblematicas publicitarias del
Gobierno Nacional Central,

5. Disponer la actualizacién del archivo electronico de
los distintos productos de imagen gubernamental de las
instituciones del Estado Central, asi como el monitoreo
de las campafas, eventos y demas productos
comunicacionales;

6. Planificar y coordinar el desarrollo de nuevos productos
de difusion, que promuevan de manera alternativa los
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diferentes contenidos institucionales que el Gobierno
desea posicionar en los y las ciudadanas;

7. Coordinar el desarrollo de Ferias Ciudadanas a nivel de
Gabinetes Itinerantes y ferias Socio Pais;

8. Coordinar con la Secretaria Nacional de Comunicacion
la divulgacion de materiales comunicacionales;

9. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Imagen
Gubernamental.

¢) Productos:

1. Manual de identidad institucional gubernamental;

2. Manual de aplicacion de cierres publicitarios;

3. Manual de uso de Vallas carreteras y Obras en lugar;

4. Manual de aplicacion foto oficial del Sr. Presidente de
la Republica;

5. Plan anual Interinstitucional de contenidos publicitarios;

6. Campafias emblematicas de la Presidencia de Ia
Republica;

7. Archivo publicitario campaiias Presidencia;

8. Reporte de centralizacién publicitaria en mas de 100
sitios web que corresponden a la funcién ejecutiva;

9. Plan Anual de
Interinstitucional;

Capacitacion Publicitaria

10. Reportes de las Ferias Ciudadanas en Gabinetes
Itinerantes;

11. Plan operativo anual de la Unidad.

2.1.4.2 Direccion Nacional de Medios Publicitarios

a) Mision:

Promover las politicas de difusion a ser aplicadas en los

diferentes medios de comunicacion a nivel nacional e

internacional, a través de la implementaciéon de

herramientas e instrumentos de difusion.

Responsable: Director/a de Medios Publicitarios.

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Proponer politicas, lineamientos y metodologias de
difusion gubernamental a ser aplicadas en los diferentes
medios de comunicacion a nivel nacional e
internacional,

2. Proponer planes, programas y proyectos de difusion

gubernamental a ser aplicadas en los diferentes medios
de comunicacion a nivel nacional e internacional,

3. Divulgar y difundir las acciones del Gobierno Nacional
en medios publicitarios nacionales e internacionales;

4. Supervisar el cumplimiento de lineamientos de difusion
de las acciones de las instituciones del Gobierno Central
en medios de comunicacion

5. Coordinar y elaborar las especificaciones técnicas de los
contratos de los estudios de imagen y percepcion del
Gobierno Nacional;

6. Monitorear las campaias, eventos y demas productos
comunicacionales de las instituciones del Estado, para
evaluar la tendencia mediatica y opinion publica que
generan;

7. Administrar el Sistema de Inversion Publicitaria (SIP).

8. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Subsecretario/a de Imagen
Gubernamental.

¢) Productos:

1. Manual de medios institucionales gubernamentales;
2. Reporte de campaiias al aire y/o planificadas;

3. Reportes de Inversion Publicitaria (SIP);

4. Reporte de campaiias en quichua y shuar;

5. Plan anual Interinstitucional de medios;

6. Informe de andlisis publicitario de medios;

7. Informe de evaluacion publicitaria de medios;

8. Informe de analisis post compra;

9. Reporte de estado de los contratos de la SIG;

10. Plan operativo anual de la Unidad.

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. PROCESOS HABILITANTES Y DE APOYO

3.1.1. COORDINACION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

GENERAL

a) Mision:

Disefiar, planificar y normar la administracion del talento
humano, recursos materiales, gestion documental y recursos
financieros de manera que faciliten la consecucion de los
objetivos y metas establecidos por la institucion en funcion
de los requerimientos de la planificacion institucional.

Responsable:  Coordinador/a  General =~ Administrativo
Financiero

b) Atribuciones y Responsabilidades:



Edicién Especial N°204 -

Registro Oficial

Jueves 6 de noviembre del 2014 --

37

10.

11.

Asesorar al Secretario/a Nacional de Comunicacion,
Subsecretario/a y demas autoridades en la materia de su
competencia;

Dirigir articular, evaluar y mejorar la gestion de las
instancias bajo su cargo;

Generar propuestas de politicas, normas e instrumentos
en el ambito de su competencia;

Promover, implementar y articular
relacionadas al &mbito de su competencia;

politicas

Proponer y aplicar politicas de la Gestion administrativa
financiera;

Generar conjuntamente con la Coordinaciéon General de
Planificacion e Inversion la proforma presupuestaria;

Programar, dirigir y controlar las actividades
administrativas del talento humano, materiales, de
documentacion, econdmicos, y financieros de la
institucion, de conformidad con las politicas emanadas
de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes;

Aprobar los planes, programas, proyectos y
presupuestos en el ambito de su competencia;

Coordinar la contratacion de los seguros de los bienes
de la entidad;

Aprobar las metodologias y procedimientos para
fortalecer una gestion de centralizacion normativa de
los procesos administrativo, financiero y de talento
humano;

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion
y/o Subsecretario Nacional de Comunicacion.

3.1.1.1. DIRECCION ADMINISTRATIVA

a) Mision:

Entregar con eficiencia, eficacia y efectividad los recursos
materiales, suministros, bienes y servicios requeridos para

la

ejecucion de los planes, programas, proyectos y

actividades de la institucion.

Responsable: Director/a Administrativo

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Asesorar e informar a las autoridades y unidades de la
Secretaria en materia de gestion administrativa;

Conducir y coordinar los procesos de formulacion de
politicas y estrategias institucionales de gestion
administrativa en planta central,

Atender los servicios y proveer los bienes inmuebles,
bienes muebles, equipo de oficina, parque automotor,

servicios basicos y disponer las adecuaciones en la
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y
necesidades de la institucion;

4. Disponer, dirigir y controlar las actividades realizadas
por los auxiliares de servicios, conductores, seguridad y
limpieza;

5. Dirigir y coordinar la formulaciéon de iniciativas y
mecanismos para la implantacion de las politicas,
reglamentos,  planes, programas y  proyectos
institucionales de gestion administrativa;

6. Conducir y coordinar los procesos de contratacion de
bienes y servicios;

7. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones de
bienes y servicios para la planta central;

8. Conducir y coordinar los procesos de control interno
sobre uso y mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, suministros y materiales;

9. Conducir y coordinar los procesos de custodia de
bienes;

10. Disefiar politicas y estandares para la administracion,
gestion y control de los bienes y servicios.

11. Ordenar gastos concordantes con las disposiciones
presupuestarias asignadas;

12. Organizar, mantener y actualizar los inventarios de la
planta central;

13. Administrar los bienes, servicios de la planta central
dentro del campo de su competencia;

14. Gestionar la contratacion de seguros.

15. Ejercer las demdas funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne el/la Coordinador/a
Administrativo/a Financiero/a.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Servicios Generales

2. Gestion de Transportes

3. Gestion de Adquisiciones

4. Gestion de Logistica

5. Gestion de Contratacion Publica

¢) Productos:

Gestion de Servicios Generales

1.

Plan anual de adquisicion de bienes de larga duracion y
de control para la planta central;



38 -

Edicién Especial N°204 -

Registro Oficial -

Jueves 6 de noviembre del 2014

12.

13.

14.

Reportes de ingresos, egresos y consumos de
suministros, materiales y bienes de larga duracion del
nivel central y en el territorio;

Reporte de inventario de activos fijos;

Reporte de Inclusion y exclusion de bienes muebles e
inmuebles en la pdliza de seguros;

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles ¢ inmuebles institucionales;

Informe de administracion de activos fijos
institucionales, se incluye la emision de informes
consolidados de custodia y uso de bienes de planta
central y en el territorio;

Informe de ejecucion del mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles institucionales;

Solicitudes de pago por compra de accesorios y
materiales para la reparacion y mantenimiento de los
bienes;

Reportes sobre la atencion prestada a los requerimientos
en servicios y mantenimiento de las diferentes unidades;

. Informes sobre la gestion de seguridad de los inmuebles

a cargo de planta central y en el territorio;

. Informes sobre la reparticion y adecuaciones que se

realicen en los espacios verdes, oficinas y bodegas de
los inmuebles a cargo de la planta central y en el
territorio;

Informe consolidado de pagos de servicios basicos.

Reporte de la administracion de las bodegas de
suministros de oficina y equipos;

Plan operativo anual de la Unidad.

Gestion de Transportes

1.

Manual de Lineamientos generales de la administracion
del transporte;

Plan de renovacion del parque automotor del nivel
central,

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos del nivel central y territorio con sus
respectivos informes;

Salvoconductos y documentos que soporten la legalidad
y cumplimiento del servicio de transporte prestado;

Informes consolidado de revision de vehiculos;

Manual de matriculacion, revision vehiculos y seguros
de los vehiculos;

Informes de administracion del servicio de
mantenimiento del parque automotor de planta central y
en el territorio;

10.

11.

Solicitudes de pago por utilizaciéon de combustibles,
lubricantes, piezas y accesorios de los vehiculos;

Reporte de control de transportes;
Informes de la gestion de los conductores;

Informe consolidado de pagos;

Gestion de Contratacién Publica (Adquisiciones)

1.

12.

13.

14.

15.

. Informe de

Manuales, instructivos y formatos implementados.
Informes de la atencién de requerimientos de las
diferentes unidades de la planta central y en el
territorio;

Reporte de Comprobante de érdenes de pago;

Informes de compras generales;

Informe de ejecucion del plan anual de adquisiciones y
contrataciones;

Elaboracion de pliegos para realizar los procesos de
contratacion;

Informe de Estudios técnicos de bienes, servicios u
obras;

Reporte de Andlisis de costos de bienes, servicios u
obras;

Reporte de procesos precontractuales y de contratacion
contemplados en la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica;

. Solicitudes de certificaciones presupuestarias de los

subprocesos  pertenecientes a la  Coordinacion

Administrativa Financiera;

recepcion de productos y servicios
(coordinando con las bodegas y el area requirente);

Plan anual de compras publicas y contrataciones del
nivel central y territorial en coordinacion con la unidad

de Planificacion;

Reporte de Inventario de importaciones y donaciones
actualizado con sus respectivas liquidaciones;

Informe de Canjes ejecutados;

Base de datos actualizada de los
contratacion en digital y fisico.

procesos de

Gestion de Logistica

1.

Informe mensual de la adquisicion de pasajes aéreos,
reembolsos y pasajes premio;

Ordenes de movilizacién dentro y fuera de la ciudad o
el pais de los subprocesos pertenecientes a la Direccion
Administrativa.
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3. Reportes de movilizaciones del personal de la Secretaria
a nivel nacional e internacional;

4. Manual de lineamientos de trabajo a ser ejecutados con
los operadores de viaje;

3.1.1.2. DIRECCION FINANCIERA
a) Mision:

Suministrar en forma 4agil y oportuna los recursos
financieros requeridos para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales con eficiencia y
transparencia.

Responsable: Director/a Financiero
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Asesorar a las autoridades y unidades de la Secretaria
en materia de gestion financiera y presupuestaria;

2. Aplicar, supervisar y controlar el cumplimiento de
politicas, normativa y procedimientos de gestion
financiera;

3. Planificar y coordinar la ejecucion de planes, programas
y proyectos;

4. Realizar seguimiento y evaluacién sobre la aplicacion
de las directrices, normativa y procedimientos de
gestion financiera;

5. Coordinar con el Ministerio de Finanzas las
modificaciones presupuestarias y las reprogramaciones
financieras que permitan la ejecucion presupuestaria;

6. Disponer reformas presupuestarias en articulaciéon con
la Direccion de Planificacion e Inversion;

7. Disponer el pago de obligaciones econdémicas de la
institucion;

8. Autorizar los gastos previstos en el presupuesto de
conformidad con las previsiones establecidas en las
leyes, normas, y reglamentos vigentes;

9. Administrar el presupuesto de la institucion conforme a
los programas y proyectos de acuerdo con la mision
institucional;

10. Asegurar que la formulacion, programacion, ejecucion,
evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional

se desarrolle con eficacia y eficiencia;

11. Analizar y supervisar el presupuesto asignado en
concordancia al Plan Anual de Contratacion.

12. Ejercer las demas funciones, representaciones y
delegaciones que le asigne el/la Coordinador/a
Administrativo/a Financiero/a.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Presupuesto

2. Gestion de Contabilidad

3. Gestion de Administracion de Caja - Tesoreria
4. Gestion de Pago de Nomina

5. Gestion de Control Previo

¢) Productos:

Gestion de Presupuesto

1. Certificacion de disponibilidad presupuestaria a nivel
central;

2. Proforma presupuestaria y consolidaciéon de proformas
presupuestarias de las zonas;

3. Informe de ejecucion presupuestaria de ingresos y
gastos a nivel central;

4. Informe de seguimiento y evaluacion de la ejecucion
presupuestaria a nivel central;

5. Informe de clausura y liquidacion del presupuesto a
nivel central;

6. Informes de reformas presupuestarias a nivel central;

7. Reforma o modificaciones presupuestarias a nivel
central; Reprogramacion presupuestaria cuatrimestral;

8. Programacion indicativa anual;

9. Informe de control previo al compromiso a nivel
central;

10. Comprobante tnico de registro del
presupuestario a nivel central;

compromiso

11. Plan operativo anual de la Unidad.
Gestion de Contabilidad

1. Fondo individual de anticipos y de viaticos a nivel
central;

2. Informes de arqueo de Caja Chica a nivel central,
3. Informes de reportes y estados financieros;

4. Informe de constatacion fisica de bienes de larga
duracion valorados a nivel central,

5. Informe de constatacion fisica de
materiales valorados a nivel central,

suministros 'y

6. Comprobante unico de registro contable por consumo
interno de suministros y materiales a nivel central;

7. Comprobante Unico del registro de gasto devengado a
nivel central;
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8. Comprobante Uunico de registro contable por la
depreciacion de los bienes de larga duracion a nivel
central;

9. Informe de situacion contable a nivel central;

10. Comprobante Gnico de registro contable de liquida-
cion de viaticos, subsistencias y movilizacion a nivel

central,

11. Comprobante Unico de registro contable del ajuste por
garantias a nivel central;

12. Comprobante unico de registro contable de reposicion
del fondo de caja chica a nivel central;

13. Reporte mensual de andlisis contable de la oficina
central.

Gestion de Administracién de Caja - Tesoreria
1. Comprobante de pagos a nivel central;

2. Informe de recaudacion por devoluciones de viaticos y
fondos a rendir a nivel central,

3. Informes de custodio de garantias y valores a nivel
central;

4. Declaracion de Impuestos a nivel central;

5. Informe de devolucion del IVA a nivel central;
6. Anexos transaccionales al SRI a nivel central;

7. Informe de control previo al pago a nivel central.
Gestion de Pago de Nomina

1. Informe de anticipos de remuneraciones a nivel
institucional;

2. Informe de aporte patronal e individual al IESS a nivel
institucional;

3. Informe de la Décima Tercera y Décima Cuarta
Remuneracion a nivel institucional;

4. Informe de horas suplementarias y/o extraordinarias a
nivel institucional;

5. Liquidacion de fondos de reserva a nivel institucional;
6. Liquidacion a servidores cesantes a nivel institucional;

7. Liquidacion del Impuesto a la Renta en Relacion de
Dependencia a nivel institucional;

8. Reporte de nomina institucional previo al pago;
Gestion de Control Previo

1. Informe de revision previo al pago de proveedores de
bienes y servicios para la institucion;

2. Informe de revision previo al pago de anticipos de
remuneraciones a nivel institucional;

3. Informe de procedimientos de procesos precontractuales
acordes a lo establecido en la LOSNCP y su
Reglamento;

4. Informes de la correcta aplicacion de las normas de
Contabilidad Gubernamental,

5. Informe previo al pago de horas suplementarias y/o
extraordinarias a nivel institucional;

6. Informe mensual de procesos dentro de la unidad de
control previo a nivel institucional.

3.1.1.3. DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

a) Mision:

Administrar y potenciar el talento humano de la Secretaria
Nacional de Comunicacion a través del desarrollo personal
y profesional de los Servidores en concordancia con las
politicas de gestion de cambio de la cultura organizacional.

Responsable: Director/a de Administracion del Talento
Humano

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Coordinar la aplicacion de la politica y normativa legal
vigente para el desarrollo integral del talento humano;

2. Implementar y controlar la aplicacion de normas para la
capacitacion, especializacion, y pasantias de los
profesionales de la  Secretaria Nacional de
Comunicacion;

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas
en la Constitucion, Leyes, Reglamentos, Normas y
Resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales para ejercer la rectoria;

4. Asesorar a los niveles directivos de la institucion en
aspectos relacionados con el Sistema de Desarrollo
Organizacional, Administracion de Recursos Humanos
y Bienestar Social;

5. Elaborar, actualizar y difundir el Estatuto de Gestion de
Procesos, manuales, procedimientos, reglamentos,
instructivo, formatos generados por la Direccién de
Administracion del Talento Humano;

6. Elaborar indicadores de Gestion de Talento Humano;

7. Implementar los programas de capacitacion de
desarrollo personal y bienestar laboral,

8. Dirigir y coordinar el estudio e informe técnico de la
creacion y supresion de puestos;

9. Dirigir y coordinar la administracion de los
Movimientos de Personal,



Edicién Especial N°204 -

Registro Oficial

Jueves 6 de noviembre del 2014 --

41

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir y coordinar la administracion del sistema
informatico del Talento Humano y remuneraciones;

Dirigir y coordinar la administracion del régimen
disciplinario en Planta Central y oficinas técnicas en
territorio;

Asesorar al cliente interno y externo sobre la
administracion del Talento Humano;

Aplicar el Régimen Disciplinario de personal regulado
por la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) y
Cddigo de Trabajo;

Elaborar procedimientos de aplicacion del Manual de
Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos;

Ejecutar las Politicas y procedimientos de Evaluacion
de Desempefio y monitorear en el territorio;

Velar por el cumplimiento de los procesos que integran
el Sistema de Remuneraciones a nivel nacional;

Disponer la eclaboracion de politicas, reglamentos,
instructivos y disposiciones para la ejecucion del
Subsistema de  Reclutamiento,  Seleccion y
Contratacion;

Mantener una coordinacion directa con la Direccion de
Cambio de Cultura Organizacional;

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a.

GESTIONES INTERNAS:

Gestion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion
Gestion de Bienestar Laboral

Gestion de Remuneraciones e

Complementarios

Ingresos

Gestion de Régimen Disciplinario

Gestion de Cursos y Capacitaciones

¢) Productos:

Gestion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

1.

Informe de ejecucion del proceso de seleccion y
reclutamiento de personal en Planta Central y en los
entes administrativos sujetos a su jurisdiccion;

Politicas, lineamientos e instructivos técnicos para la
aplicacion de los concursos de méritos y oposicion de
acuerdo a normativa vigente para el sector
comunicacion;

Politicas y lineamientos para procesos de seleccion y
contratacion de Servicios Ocasionales y de Servicios
Profesionales para el sector comunicacion;

Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y
nombramiento de ganadores de concurso a nivel
nacional;

Informes de rotacion del personal en Planta Central y en
territorio;

Informes de validacion de los requerimientos de talento
humano en base a la planificacion del talento humano
Institucional de la Secretaria Nacional de Comunicacion
a nivel nacional;

Contratos elaborados del personal;

Informes de indices de rotacion y entrevistas de salida;

Plan operativo anual de la Unidad.

Gestion de Bienestar Laboral

1. Plan Nacional de Salud Ocupacional;

2. Informe de Atencion a casos sociales;

3. Programa de prevencion médico-dental de Ia
institucion;

4. Estudios del clima laboral y cultura organizacional de la
institucion en coordinacion con la Coordinacién de
Gestion Estratégica;

5. Informe de administracion y cumplimiento de los
beneficios establecidos por la normativa vigente;

6. Programa de Incentivos no remunerados para el
personal;

7. Programa de retencion de Talento Humano;

8. Programa de Jubilaciones;

9. Programas de pasantias en Coordinacion con el
Ministerio de Relaciones Laborales;

10. Calendario de Vacaciones aprobado y ejecutado;

11. Programa de promocion de la salud ocupacional para
los servidores publicos internos;

Gestion de Remuneraciones e Ingresos

Complementarios

1. Reporte de remuneracion mensual unificada e ingresos
complementarios;

2. Base de datos de personal actualizada;

3. Numérico posicional y distributivo de sueldos del nivel
central y en el territorio;

4. Registros del Sistema Informatico de Nomina "Spryn";

5. Control de permanencia de personal e informe de

jornadas especiales;
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6. Reportes generados a través del manejo y control del
Sistema de Historia Laboral del IESS a nivel
institucional;

7. Elaboracion y autorizacion para el pago de la nomina
institucional.

Gestion de Régimen Disciplinario

1. Informes Técnicos referentes al régimen disciplinario;
2. Resoluciones;

3. Sumarios administrativos;

4. Informe de absolucién de consultas relacionadas al
Talento Humano;

5. Informe de sanciones a nivel nacional;

6. Acciones de Personal -elaboradas, legalizadas y
registradas en el Sistema Informatico de Talento
Humano (movimientos de personal: nombramientos,
contratos, creacion, supresion de puestos, renuncias,
pasantias, entre otros).

Gestion de Cursos y Capacitaciones

1. Plan anual de pasantias (Mi Primer Empleo);

2. Plan anual de capacitaciones a nivel institucional;

3. Informes de cursos de capacitacion realizados;

4. Informe de Evaluacion de desempeiio;

5. Informe de Mantenimiento y control de expedientes
fisicos;

3.1.1.4. DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

a) Mision:

Controlar técnica y administrativamente los actos
administrativos 'y  normativos, la  documentacion,
correspondencia 'y archivo agilitando la marcha
administrativa del sector comunicaciéon con atencion
eficiente eficaz y oportuna al cliente interno y externo

Responsable: Director/a de Gestion Documental y Archivo
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Certificar actos administrativos y normativas
institucionales;

2. Garantizar la correcta administracion de la
documentacion interna y externa;

3. Definir las politicas y objetivos estratégicos del area
documental institucional de acuerdo a la ley;

4. Administrar el sistema de archivo documental
institucional y coordinar el manejo de informacion en el
territorio;

5. Coordinar y facilitar, el asesoramiento con el fin de
asegurar la calidad y la aplicacion de las politicas, la
legislacion y las actuaciones que afectan a diversos
ambitos dentro de la administracion;

6. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a.

¢) Productos:

1. Propuestas de politicas, normas, lineamientos Yy
procedimientos para el manejo de los documentos
institucionales;

2. Reportes de copias certificadas de actos administrativos
y normativos de la institucion.

3. Registro de ingreso y egreso de correspondencia;
4. Reporte de archivos actualizados;

5. Manual de procedimientos del archivo documental
institucional,

6. Informes indices de gestion y niveles de
responsabilidad;

7. Informes de control del manejo de la documentacion;

3.2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORiA

3.2.1. COORDINACION GENERAL DE PLANIFI-
CACION E INVERSION

a) Mision:

Fortalecer la gestion de la Secretaria Nacional de
Comunicacion mediante el analisis prospectivo integral y
direccionamiento estratégico institucional, alineado al
Sistema Nacional de Planificacion, y a través del
seguimiento y evaluacion continua el cumplimiento de
politicas, planes, programas, proyectos y acciones
estratégicas institucionales.

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion e
Inversion.

b) Atributos y Responsabilidades:

1. Proponer los lineamientos estratégicos de corto,
mediano y largo plazo que orientarda la politica
comunicacional;

2. Proponer la politica publica referente al proceso de
planificacion, gestion institucional y gestion del riesgo;

3. Coordinar la articulacion de los procesos de
formulaciéon de la politica comunicacional con la
planificacion estratégica y de gestion institucional;

4. Generar, actualizar y mantener un sistema de
informacion de calidad que facilite la toma de
decisiones;
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

3.2.1.1.

Articular la politica institucional con la planificacion
territorial y ésta con el presupuesto;

Asesorar en los procesos de planificacion para asegurar
la coherencia y articulacion de la planificacion técnica,
financiera y de recursos en territorio;

Formular metodologias, estandares e instrumentos para
la recoleccidon, procesamiento, analisis de datos e
informacioén institucional;

Formular metodologias, estandares e instrumentos para
la planificacién, seguimiento y evaluacion de la gestion
e inversion institucional;

Formular politicas, normas, estrategias y acciones para
el desarrollo y fortalecimiento institucional en gestion
del riesgo ante eventos adversos;

Proponer politicas y estandares territoriales para
garantizar que la oferta de servicios comunicacionales
corresponda a la demanda de la poblacion, bajo el
principio de equidad territorial;

Conducir, coordinar y controlar la elaboracion de los
planes estratégicos, plurianuales, operativos y de
gestion del riesgo de la institucion;

Coordinar y asesorar en la elaboracion del plan anual y
plurianual de inversion publica en concordancia con el
Plan Nacional de Desarrollo;

Coordinar el desarrollo, habilidades y capacidades del
talento humano en planificacion, gestion institucional,
gestion del riesgo en el sector comunicacidn en
coordinacion con la Direccion de Talento Humano;

Garantizar el acceso a la informacion, en base a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Coordinar y controlar los convenios de cooperacion
intersectorial, internacional y donaciones.

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion

y/o Subsecretario Nacional de Comunicacion.

DIRECCION DE PLANIFICACION E

INVERSION

a) Mision:

Generar, establecer y articular las politicas, lineamientos,
herramientas y procedimientos en funcion de que las

actividades

estratégicas institucionales se encuentren

alineadas a la programacion presupuestaria anual de la
Secretaria y coordinar la designacion de los proyectos de
acuerdo a los objetivos de la institucion.

Responsable: Director/a de Planificacion e Inversion

b) Atributos y Responsabilidades:

1.

Proponer  politicas, normas, lineamientos y
procedimientos de planificacion e inversion;

10.

11.

12.

13.

14.

Establecer herramientas e instrumentos que permitan
certificar la inversiéon en funciéon a sus rendimientos
econdmicos, sociales y financieros y la calidad del
gasto corriente, operativo y de inversion;

Analizar y validar las actividades estratégicas
institucionales y articularlas con la programacion
presupuestaria anual de la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

Asesorar y apoyar a las demas instancias de la
Secretaria y a las oficinas técnicas en territorio en la
elaboracion de planes, programas y proyectos;

Coordinar con la Subsecretaria de Inversion Publica de
SENPLADES la presentacion, validacion y presupuesto
de programas y proyectos institucionales;

Priorizar proyectos de inversion y coordinar la
designacion de los proyectos de acuerdo a los objetivos
y lineamientos estratégicos institucionales;

Establecer estrategias para asegurar la aplicacion de
mecanismos y metodologias de participacion en los
procesos de planificacion;

Coordinar la elaboracion de estandares, lineamientos,
instrumentos y metodologias de oferta de servicios de la
Secretaria;

Desarrollar lineamientos y directrices para la emision de
informes técnicos sobre la viabilidad de reformas
presupuestarias de programas y proyectos nacionales en
el marco del cumplimiento de objetivos y metas en el
territorio;

Coordinar con la Direccion de Informacion,
Seguimiento y Evaluacién para el uso de datos
estadisticos nacionales en la elaboracién y priorizacion
de programas y proyectos nacionales;

Coordinar con las instancias administrativas y
financieras de la institucion para la planificacion
institucional;

Administrar, actualizar y capacitar en el uso de
tecnologias de planificacion;

Generar los lineamientos de articulacion con las
oficinas técnicas en territorio de la Secretaria;

Ejercer las demads atribuciones y responsabilidades que
le delegaren el Coordinador/a General de Planificacion
e Inversion.

¢) Productos:

Politicas, normas, lineamientos y procedimientos de
planificacion;

Manual de estandares e indicadores que permitan
certificar la inversion en funcidén a sus rendimientos
econdmicos, sociales y financieros y la calidad del
gasto corriente, operativo y de inversion;
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3. Plan estratégico institucional alineado al plan sectorial;
4. Plan operativo anual institucional;

5. Plan operativo anual de la Unidad;

6. Plan anual y plurianual de inversiones;

7. Informe de andlisis y consolidacion de propuestas de
programas y proyectos;

8. Manual de estandares, metodologia e instrumentos para
la formulacion de planes, programas y proyectos
institucionales e indicadores de gestion;

9. Informe de proyectos nacionales de priorizacion para la
SENPLADES

10. Informes de reformas presupuestarias por programas y
proyectos nacionales;

11. Informes de avance de la planificacion y gestion
institucional;

32.1.2. DIRECCION DE  INFORMACION,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

a) Mision:

Monitorear, controlar y evaluar los procesos de la
planificacion y gestion institucional para proporcionar
informacion de calidad que permita la toma de decisiones.

Responsable: Director de Informacion, Seguimiento y
Evaluacion

b) Atributos y Responsabilidades:

1. Proponer las politicas, normas y procedimientos para la
recoleccion, procesamiento y analisis de datos e
informacion;

2. Supervisar el desarrollo y actualizacion del sistema
unificado y automatizado de informacion y gestion
institucional,

3. Aprobar la actualizacion, andlisis y publicacion de las
estadisticas e indicadores de comunicacion;

4. Analizar la informacion estadistica nacional para la
toma de decisiones;

5. Supervisar la administracion de los procesos de
recoleccion, procesamiento y analisis de la informacion
estadistica;

6. Proponer el desarrollo de planes de capacitacion sobre
el uso de los instrumentos y herramientas de
levantamiento de informacion;

7. Disponer la elaboracion de las tendencias y
proyecciones en indicadores de gestion institucional;

8. Proponer las politicas, normas y procedimientos para el
seguimiento, evaluacion y control de la planificacion y
gestion institucional;

9. Formular metodologias, estdndares e indicadores
relacionados con el manejo de la planificacion, gestion
e informacion institucional;

10. Disponer la aplicacion de instrumentos y herramientas
técnicas para la realizacion del seguimiento, evaluacion
y control de la planificacion;

11. Supervisar el desarrollo de planes de seguimiento,
evaluacion y control de la planificacion y gestion
institucional;

12. Supervisar el desarrollo de planes de capacitacion sobre
herramientas de seguimiento, evaluacion y control de la
planificacion y gestion institucional en coordinacion
con la Direccion de Talento Humano;

13. Disponer la elaboracion de informes de seguimiento,
evaluacion y control de la planificacion institucional;

14. Disponer la elaboracion de propuestas de reajuste y
mejoramiento de planes, programas y proyectos sobre la
base de los resultados del seguimiento y evaluacion;

15. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegaren el Coordinador/a General de Planificacion
e inversion.

¢) Productos:

1. Politicas, normas y procedimientos de seguimiento,
evaluacion y control de la planificacion y gestion
institucional;

2. Manual de metodologias que contemple estandares e
indicadores para el seguimiento y evaluacion de la
planificacion y gestion institucional,

3. Instrumentos y herramientas técnicas de seguimiento,
evaluacion y monitoreo de la planificacion;

4. Plan de seguimiento y evaluacion a la planificacion y
gestion institucional;

5. Planes de capacitacion sobre herramientas de
seguimiento, evaluacion y control de la planificacion y
gestion institucional;

6. Informes de seguimiento, evaluacion y control de los
avances de la planificacion institucional y gestion
institucional,

7. Propuestas de reajuste y mejoramiento de planes,
programas y proyectos sobre la base de los resultados
del seguimiento y evaluacion;

8. Informes de seguimiento al avance de la ejecucion de
programas y proyectos institucionales;

9. Informe de seguimiento a convenios de cooperacion
intersectorial, nacional, internacional y donaciones;
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10. Informes de capacitacién y asistencia técnica para el
manejo de las aplicaciones geograficas desarrolladas en
coordinacion con la Direccion de Planificacion;

11. Plan operativo anual de la Unidad

3.2.2. COORDINACION GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA

a) Mision:

Asesorar en materia legal y juridica nombre y
representacion de la Secretaria Nacional de Comunicacion
y/o Secretario Nacional de Comunicacion, en toda clase de
juicios Civiles, Penales, de Transito, Colusorios, Laborales,
Contencioso Administrativos y Fiscales, o en acciones o
recursos de cualquier naturaleza y a todo tipo de procesos
que conciernan al desarrollo de tales procesos, que se hayan
planteado en contra de la Secretaria Nacional de
Comunicacion y/o Secretario Nacional de Comunicacion.

Responsable: Coordinador/a General de Asesoria Juridica
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Dirigir y asesorar en materia juridica a las autoridades y
funcionarios de la institucion sobre la correcta
aplicacion de normas legales en temas relacionados con
la mision institucional en las areas de derecho publico,
constitucional, procesal, administrativo, contratacion
publica, laboral y derecho privado;

2. Delegar el patrocinio de procesos judiciales,
constitucionales y contenciosos administrativos;

3. Representar a la institucion en audiencias convocadas
por distintas instancias y delegar su representacion a los
responsables de las direcciones a su cargo;

4. Revisar que los procesos contractuales vy
precontractuales de la institucion estén alineados
estrictamente a la normativa juridica;

5. Revisar los decretos, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos que se prepare
en la Secretaria;

6. Coordinar y aprobar el Plan Operativo Anual de las
direcciones y unidades a su cargo y enviarlos a la
Unidad de Planificacion;

7. Establecer las politicas de coordinacion nacional de
gestion  juridica-legal aplicable para todas las
dependencias;

8. Adoptar un sistema de control y evaluacion de los
procesos relativos a la gestion juridica legal de la
institucion;

9. Crear, dirigir y coordinar la gestion del archivo

documental de la gestion de asesoria juridica;

10. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion
y/o Subsecretario Nacional de Comunicacion.

3.2.2.1. DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
a) Mision:

Asesorar a las autoridades de la Secretaria Nacional de
Comunicacion, a fin de que los actos administrativos
emanados cumplan con los procedimientos y normas
establecidas en el ordenamiento juridico, asi como absolver
consultas juridicas solicitadas por otras unidades de la
Secretaria  Nacional de Comunicaciéon y  emitir
pronunciamientos respecto de solicitudes emanadas por
entidades publicas o entes privados externos.

Responsable: Director/a de Asesoria Legal

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Asesorar en materia juridica a las autoridades y
funcionarios de la institucion sobre la correcta
aplicacion de normas legales en temas de su
competencia;

2. Elaborar los decretos, acuerdos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos que se prepare
en la Secretaria Nacional de Comunicacion;

3. Elaborar los proyectos de convenios;

4. Promover el desarrollo normativo de la institucion;

5. Asesorar legalmente a las autoridades en territorio;

6. Elaborar informes y acuerdos de aprobacion de
estatutos de fundaciones y corporaciones;

7. Intervenir en la elaboracion el plan operativo anual de
las unidades;

8. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a General de Asesoria
Juridica.

¢) Productos:

1. Proyectos, leyes, decretos, acuerdos, resoluciones,
convenios y otros instrumentos juridicos que se prepare
en la Secretaria Nacional de Comunicacion;

2. Plan de desarrollo normativo de la institucion;

3. Resoluciones en relacion a las solicitudes de concesion
de personalidad juridica de entidades de derecho

privado en el &mbito de su competencia;

4. Dictamenes juridicos sobre la creacion de entidades y
dependencias propias o adscritas;

5. Dictamenes juridicos para el asesoramiento legal a las
autoridades en territorio;

6. Instructivos, manuales de procedimientos para
optimizar los tramites de adquisiciones y otros;

7. Informes de revision de documentos precontractuales,
en coordinacion con las diferentes Direcciones;
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8. Informes de numero de procesos asistidos;
9. Manuales, instructivos y formatos implementados;

10. Informes de seguimiento sobre la administracion de los
contratos;

11. Proyectos de Resoluciones de inicio de procesos,
declaratoria de desiertos y adjudicaciones elaborados;

12. Actas de reuniones de las Comisiones Técnicas en
calidad de Secretario de las mismas;

13. Reportes legales con proveedores incumplidos.

14. Manual de compras actualizado, socializado y evaluado
en coordinacion con la Direccion Administrativa;

15. Plan operativo anual de la Unidad.
3.2.2.2. DIRECCION DE PATROCINIO
a) Mision:

Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la
Secretaria Nacional de Comunicacion en materia juridica,
proporcionando seguridad juridica en sus actos, decisiones
y obligaciones y asumir el patrocinio judicial en el ambito
de su competencia.

Responsable: Director/a de Patrocinio
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Patrocinar a la institucion en todos los procesos
judiciales, de caracter civil, Penal, de Transito,
Colusorios, Laborales, Contencioso Administrativos y
Fiscales, o en acciones o recursos de cualquier
naturaleza y a todo tipo de procesos que conciernan al
desarrollo de tales procesos, que se hayan planteado en
contra de la Secretaria Nacional de Comunicacién y/o
Secretario Nacional de Comunicacién, por expresa
delegacion de el/ la Coordinador/a General de Asesoria
Juridica;

2. Representar a la institucion en audiencias convocadas
por distintas instancias, por delegacion expresa de el/la
Coordinador/a General de Asesoria Juridica

3. Elaborar demandas, alegatos, y preparar las pruebas
procesales;

4. Controlar y dar seguimiento de las causas y procesos
judiciales, en toda clase de juicios Civiles, Penales, de
Transito, Colusorios, Laborales, Contencioso
Administrativos y Fiscales, o en acciones o recursos de
cualquier naturaleza y a todo tipo de procesos que
conciernan al desarrollo de tales procesos, que se hayan
planteado en contra de la Secretaria Nacional de
Comunicacion  y/o  Secretario  Nacional  de
Comunicacion;

5. Controlar los archivos informaticos y fisicos de las
actividades y estados de causas a nivel nacional;

6. Intervenir en la elaboracion el plan operativo anual de
las unidades, y;

7. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a General de Asesoria
Juridica.

¢) Productos:

1. Patrocinio a la institucion por delegacion expresa de/ la
Coordinador/a de Asesoria Juridica en todos los
procesos judiciales, en toda clase de juicios Civiles,
Penales, de Transito, Colusorios, Laborales,
Contencioso Administrativos y Fiscales, o en acciones o
recursos de cualquier naturaleza y a todo tipo de
procesos que conciernan al desarrollo de tales procesos,
que se hayan planteado en contra de la Secretaria
Nacional de Comunicacién y/o Secretario Nacional de
Comunicacion.

2. Dictamenes juridicos que sustenten la defensa
institucional en materia judicial, constitucional, arbitraje
y mediacion;

3. Audiencias en los procesos en los que es parte de la
Secretaria Nacional de Comunicacion;

4. Demandas, alegatos, y preparacion de pruebas
procesales;

5. Dictamenes juridicos en torno a las denuncias sobre
litigios en procesos de comunicacion;

6. Informes quincenales sobre el desenvolvimiento de los
procesos judiciales;

7. Informe de las causas y procesos judiciales,
constitucionales y administrativos que se lleven a cabo
en territorio;

8. Plan operativo anual de la Unidad.

3.2.3. COORDINACION GENERAL DE GESTION
ESTRATEGICA

a) Mision:

Ejecutar, dar seguimiento y controlar a los planes de mejora
de la calidad, proyectos de procesos, tecnologias de la
informacion, gestion de cambio de la cultura organizacional
e innovacion de la gestion publica, de acuerdo a las
politicas y herramientas emitidas por la Secretaria Nacional
de Administracion Publica y de las que requiera la
institucion para mejorar su gestion, que permitan entregar al
ciudadano bienes y servicios de calidad.

Responsable: Coordinador/a General de Gestion Estratégica
b) Atribuciones y Responsabilidades:

1. Difundir, aplicar y controlar el cumplimiento de la
normativa vigente y politicas de procesos, proyectos,
gestion del cambio de la cultura organizacional y de
tecnologias de la informacion que emita la Secretaria
Nacional de la Administracion Publica;
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10.

11.

12.

Estructurar 'y  coordinar la  ejecucion de la
Planificacion operativa anual de las Unidades de
Gestion Estratégica;

Ser lider metodologico en Gobierno por resultados,
supervisar el cuadro de mando integral y recomendar
acciones preventivas y correctivas.

Asesorar a las maximas autoridades y dependencias
institucionales en materia de procesos, medicion del
clima y cambio de cultura organizacional y tecnologias
de informacion;

Ser el canal para la comunicacion de la Institucion y sus
adscritas con la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica en materia de procesos,
proyectos y cambio de cultura organizacional;

Promover y coordinar proyectos de innovacion,
eficiencia, calidad y mejoramiento en la gestion
Institucional con enfoque a satisfacer a sus clientes
internos y externos;

Coordinar e implementar el Modelo de Gestion por
procesos de la Institucion;

Planificar, promover y desarrollar la Innovacion
Institucional en materia de Gestion Publica y los
servicios publicos que brinda la Institucion;

Impulsar, coordinar e institucionalizar los planes
anuales de la Innovacion Institucional en materia de
Gestion Puablica;

Coordinar e Implementar el Comité de FEtica para
definir y validar los procesos de la Institucion.

Gestionar la Cadena de valor de los procesos
Institucionales, asi como de verificar el cumplimiento
de indicadores, en coordinacion con las diferentes areas
de la Institucion para alcanzar las metas de calidad de
gestion, establecidas a nivel central y en territorio;

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Secretario/a Nacional de Comunicacion
y/o Subsecretario Nacional de Comunicacion.

3.2.3.1. Direccion de Administracion de Procesos y
Gestion del Cambio y Cultura Organizacional

a) Mision:

Garantizar la implementacion del modelo de gestion de
procesos en la institucion, con el fin de alcanzar una gestion
institucional de calidad y una cultura de mejora continua en
la gestion publica institucional.

Responsable: Director/a de Administracion de Procesos y
Cambio y Cultura Organizacional

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Elaborar y coordinar politicas sobre la administracion
de procesos y procedimientos de la Secretaria Nacional
de Comunicacion;

2.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Implementar y difundir la metodologia relacionada con
la gestion de procesos;

Realizar el levantamiento o disefio de nuevos de
procesos y procedimientos de la Secretaria Nacional de
Comunicacion en su nivel central y en el territorio;

Definir indicadores de gestion de los procesos de la
Instituciéon, para determinar el nivel de calidad y
cumplimiento de los mismos;

Realizar el seguimiento de los procesos de la Secretaria,
monitoreando  su  cumplimiento,  actualizacion,
validacion y efectividad;

Realizar estudios técnicos de las mejores practicas que
contribuyan al mejoramiento de los procesos de la
Institucion;

Receptar y procesar demandas internas y externas
relacionadas al mejoramiento de procesos;

Elaborar el plan de comunicacion interno y externo
sobre la gestion de procesos;

Evaluar e identificar los procesos de la Instituciéon que
requieren ser automatizados;

Identificar necesidades de redistribucion de cargas de
trabajo y de personal por area;

. Brindar asesoria en gestion de procesos Institucionales;

Elaborar informes de seguimiento a la herramienta
Gobierno por Resultados.

Implementar las metodologias, herramientas y
proyectos de gestion del cambio emitidas por la
Coordinacion General de Gestion del Cambio y Cultura
Organizacional de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Realizar la medicién y/o diagndstico de la madurez
institucional a través de las herramientas de Ia
Secretaria Nacional de la Administracion Publica;

Planificar, promover, coordinar e implementar el
proceso de restructuracion Institucional en coordinacion
con la Coordinacion General de Gestion del Cambio y
Cultura Organizacional de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Elaborar e implementar politicas y/o estrategias
transversales de gestion Institucional en coordinacion
con la Coordinacion General de Gestion del Cambio y
Cultura Organizacional de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica;

Reportar mensualmente los avances y resultados de la
implementacion de Modelo de Restructuracion
conforme a la Norma Técnica de Restructuracion de la
Gestion Publica Institucional;
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18.

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a de Gestion General
Estratégica.

GESTIONES INTERNAS:

1.

2.

Gestion de Identificacion y Desarrollo de Procesos

Gestion de Monitoreo, Control y Mejora Continua

¢) Productos

Gestion de Identificacion y Desarrollo de Procesos

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Politicas sobre el manejo de procesos y procedimientos;

Procedimientos y mapas de procesos de las
dependencias ya existentes o por crearse de la
institucion;

Informes de asignacion y seguimiento a los
responsables de procesos en las diferentes areas de la
institucion;

Reporte de demandas internas y externas relacionadas a
la administracion y mejoramiento de procesos;

Reporte de procesos relacionados con los servicios y
tramites a los ciudadanos disponibles en la institucion;

Estandares y parametros para la aplicacion en el mapa
de procesos de la institucion;

Informe de indicadores de gestion de los procesos de la
institucion;
Plan de comunicacion interno y externo sobre la gestion

de procesos;

Propuesta de
institucion;

mejoramiento de procesos de la

Informes de
Institucion;

implementaciéon de procesos de la
Informes de gestion de la herramienta de Gobierno por
Resultados (GPR).

Insumos para la elaboracién de politicas y normas en
Talento Humano;

Plan operativo anual de la Unidad.

Gestion de Monitoreo, Control y Mejora Continua

1.

Informe de la Documentacion de procesos de la
Institucion actualizados, mejorados e implementados;

Informe de cumplimientos de los procesos y tiempos de
la institucion de acuerdo a indicadores;

Propuesta de
institucion;

mejoramiento de procesos de la

Informe de analisis de valor agregado de los procesos;

10

Reporte de automatizacion de procesos;

Informe de requerimientos de personal por area para
analisis y evaluacion de los procesos;

Informe de capacitacion de actualizacion de procesos;

Reportes de monitoreo y seguimiento de la aplicacion
de mejores practicas de administracién por procesos;

Informe de Evaluacion de clima organizacional.

. Plan de implementacion de politicas y estandares de

cambio de cultura organizacional;

3.2.3.3. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

a) Mision:

Proponer, implementar y administrar politicas, normas y
procedimientos que optimicen la gestion y administracion

de

las tecnologias de la informacién y comunicaciones

(TICs), garantizando la integridad de la informacion,
optimizacién de recursos, sistematizacion y automatizacion

de

los procesos institucionales, asi como el soporte

tecnoldgico institucional.

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

b) Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Analizar periddicamente la estructura, funciones,
sistemas, procedimientos y métodos de trabajo del area
de recursos tecnologicos a fin de consolidarlos,
homologarlos y optimizarlos;

Proponer, implementar y controlar la aplicacion de
politicas para el uso de las tecnologias de la
informacioén y comunicaciones;

Supervisar la implementacion y desarrollo de sistemas
informaticos de apoyo, que permitan lograr eficiencia,
economia y transparencia en las actividades
institucionales;

Coordinar con la Direccion Nacional de Talento
Humano, la capacitacion en el uso de la tecnologia
informatica (TICs);

Supervisar la ejecucion de los diferentes proyectos a
nivel nacional en el area de redes, desarrollo
Informatico y mantenimiento de toda la infraestructura
tecnologica al servicio de la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

Administrar eficiente y eficazmente los recursos
informaticos de la  Secretaria  Nacional de
Comunicacion;

Regular y controlar el funcionamiento de las unidades
de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones en
los diferentes niveles de la Secretaria;
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8. Elaborar el plan de desarrollo informatico institucional;

9. Supervisar el mantenimiento de software y hardware
informatico, ademas del soporte a los usuarios;

10. Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos de
tecnologias de la informacién y comunicacion
estratégicas;

11. Brindar asesoria en temas relacionados con TICs;

12. Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
le delegare el Coordinador/a de Gestion General
Estratégica.

GESTIONES INTERNAS:

1. Gestion de Ingenieria de Redes, Seguridades y
Comunicaciones

2. Gestion de Soporte Técnico y Capacitacion

3. Gestion de Desarrollo de Software y Base de Datos

4. Gestion de Proyectos de Tecnologia

¢) Productos

Gestion de Ingenieria de Redes,

Seguridades y

Comunicaciones

10.

Plan de operacion y mantenimiento de la infraestructura
tecnologica informatica, dentro del ambito de la
institucion;

Manual de politicas de acceso de usuarios a nivel de la
red de la institucion y a los diferentes servicios y sus
servidores;

Reportes de administracion y configuracion de los
enlaces de comunicacion;

Reportes de Internet, voz, datos y video a nivel local,
nacional de la institucidn, interinstitucional y entidades

externas (nacionales e internacionales);

Informe de evaluaciones de equipos en la red de la
institucion a nivel nacional,

Plan de Contingencia de infraestructura tecnoldgica e
informacion de la planta central;

Reportes de administracion y configuraciéon de la
seguridad de la informacion;

Politicas de seguridad en tecnologias de informacion y
comunicacion y utilizacion de buenas practicas;

Reportes de administracion y configuracion del Correo
electronico Institucional.

Plan operativo anual de la Unidad.

Gestion de Soporte Técnico y Capacitacion

1.

Reporte de soporte al usuario e ingreso en bitdcora de
€asos;

Informe de inventario de equipos a nivel local y
nacional;

Reporte de entrega de equipamiento tecnoldgico a nivel
nacional;

Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos informaticos a nivel de software y
hardware;

Reporte
nacional;

de soporte técnico de software a nivel

Reportes de recursos tecnologicos implementados y por
implementar a nivel nacional respecto del hardware y
software institucional,

Politicas, estandares y manuales sobre el uso de
software, configuracién de equipos e inventario para la
institucion;

Plan de capacitaciones a usuarios sobre la utilizacion y
manejo de aplicaciones implementadas y por
implementarse.

Gestion de Desarrollo de Software y Base de Datos

Politicas y estandares para la elaboracion de software
para la institucion;

Informes del disefio y desarrollo de sistemas
informaticos, bases de datos para la automatizaciéon de
los procesos de la institucion;

Informes de la homologacion de los sistemas
informaticos que permitan su facil consolidacion y la
toma de decisiones;

Reporte de administracién y coordinacion de sistemas
informaticos, bases de datos implementados y por
implementar en la red institucional;

Aplicaciones multimedia para planta central y en
territorio;

Planes de migracion a tecnologias de software libre o
sistemas implementados a nivel nacional

Aplicativos (software) para la ejecucion de inteligencia
de negocios;

Informe de mantenimiento las diferentes bases de
datos existentes en la Secretaria Nacional de
Comunicacion;

Informes sobre Criterios técnicos necesarios para avalar
herramientas o aplicaciones a implementarse en la
Institucion;
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10. Procesos automatizados de la instituciéon, sea como
conceptualizacion de software o desarrollo interno;

11. Informes de pruebas de software y asegurar la calidad
en las aplicaciones desarrolladas.

Gestion de Proyectos de Tecnologia

1. Politicas y estandares para la generacion y aprobacion
de proyectos en tecnologia para la institucion;

2. Proyectos y términos de referencia revisados y
aprobados para la implementacion de tecnologia
informatica a nivel nacional;

3. Reportes de analisis, evaluacion y gestion de proyectos
de tecnologia informatica;

4. Planes de contingencia en proyectos (TI) para la
Institucion a corto, mediano y largo plazo e informes de
implementacion;

5. Reporte de proyectos de tecnologias informaticas
implementadas y por implementar en la institucion;

6. Manual de politicas y normativas para la ejecucion,
administracién y control de procesos informaticos en

coordinacién con la Direccion de Procesos;

7. Plan estratégico de tecnologia informatica, su
cumplimiento y evaluacion de los proyectos ejecutados;

8. Plan de programacion presupuestaria anual;

9. Informes de control sobre los procesos de tecnologia y
sus mejoramientos;

10. Informe de aprobacion sobre las aplicaciones de
software desarrolladas para ser llevadas a un ambiente
de produccion.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1. OFICINA TECNICA EN EL TERRITORIO

a) Mision:

Direccionar y orientar la politica comunicacional, los planes

y proyectos promovidos por la Secretaria Nacional a nivel

institucional, a través de una gestion eficiente, eficaz,

efectiva, transparente y publica, que aporte a la
democratizacién de la comunicacion para el buen vivir

Responsable: Director/a Zonal

b) Atribuciones y Responsabilidades

1. Dirigir y direccionar la aplicacion de la politica publica
comunicacional a nivel zonal,

2. Supervisar el correcto desempefio de las unidades
agregadoras de valor y administrativas dependientes de
la Direccion;

3. Informar sobre el seguimiento y evaluacion de la
implementacion de las politicas en la zona a su
cargo;

4. Formular mecanismos de coordinacion con el régimen
seccional autéonomo, dependiente y organizaciones
sociales;

5. Establecer el dialogo y la concertacion para la solucion
de conflictos en el ambito de su competencia y
localidad;

6. Presentar anualmente a el/la Secretario/a Nacional, un

plan de trabajo;

4.2. PROCESO AGREGADOR DE VALOR
4.2.1. GESTION DE INFORMACION
1. Informes matutinos de noticias;

2. Informes diarios de noticias a autoridades;

3. Informe mensual de temas y actores para las altas
autoridades;

4. Registro y archivo de medios;

5. Informe de definicion de tipo y metodologia de

investigacion;
6. Herramientas cuantitativas  de
investigacion;

cualitativas y

7. Informe de diagndstico de deteccion de opiniones,
actitudes y tendencias de la ciudadania;

8. Informe de investigacion de corrientes y opinion;

9. Estrategias de segmentacion del publico por areas de
enfoque;

10. Mensajes comunicacionales;

11. Informe y evaluacion de impacto de estrategias
comunicacionales;

12. Base de datos de publico de enfoque.

4.2.2. GESTION DE LA COMUNICACION

1. Programas de Relaciones Publicas;

2. Ruedas de Prensa;

3. Mensajes oficiales difundidos en los medios;

4. Archivos digitales de audio y video tanto de imagenes

oficiales como de las campaiias televisivas de la
Presidencia.
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42.3. GESTION DE PROMOCION DE LA
COMUNICACION

1. Documentos de acreditacion de medios de
comunicacién para cobertura de informaciéon en la
Presidencia de la Reptblica;

2. Documentos de acreditacion de periodistas para
cobertura de informacién en las actividades y eventos
del Presidente de la Republica;

3. Notas periodisticas, boletines de
actividades del Presidente/a de la
actores del Gobierno;

prensa de las
Republica y de

editados de las
Republica y de

4. Fotografias, videos e informacion
actividades del Presidente/a de la
actores del Gobierno;

4.3. PROCESO HABILITANTE DE APOYO

4.3.1. GESTION ADMINISTRATIVA

1. Solicitudes de pago a oficina Central por utilizacion de
combustibles, lubricantes, piezas y accesorios de los
vehiculos.

2. Sistema de control de transportes;

3. Supervision e informes de la gestion de los conductores;

4. Informes de solicitudes de compras generales;

5. Informe de ejecucion del plan anual de adquisiciones y
contrataciones;

6. Informe de las acciones referentes a las movilizaciones
del personal de la Direccion Zonal.

7. Plan operativo anual de la Oficina Técnica

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Créese la Subsecretaria Nacional de
Comunicaciéon quien sera la responsable de Ila
implementacion de este Estatuto, asi como de la elaboracion
y expedicion de los manuales de procesos, procedimientos y
clasificacion de puestos, de conformidad con la normativa
vigente.

SEGUNDA.- El presente Acuerdo prevalecera sobre toda
norma de igual o inferior jerarquia que se le contraponga y
entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

TERCERA.- Las estructuras a nivel desconcentrado se
encuentran aprobadas de conformidad al modelo de gestion.
Para la implementacion de estructuras desconcentradas en
nuevas localidades se debera contar con la aprobacion de
MRL y Finanzas sin necesidad de reforma al Estatuto
Organico.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Disponer la publicacion del presente Acuerdo
en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- El presente Acuerdo entrard en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial.

Dado y firmado en Quito, D.M. a los 01 de abril de 2014.

f.) Dr. Fernando Alvarado Espinel, Secretario Nacional de
Comunicacion.

SECRETARIA NACIONAL DE COMUNICACION.-
Coordinacion General de Asesoria Juridica.- 23 de abril de
2014.- Fiel copia del original.- f.) Ilegible.

www.registroficial. gob.ec

SUSCRIBASE

Al Registro Oficial Fisico y Web

Avenida 12 de Octubre N23-99 y Wilson Edificio 12 de Octubre
Teléfonos: Direccion: 2901 629 / 2542 835

Editora Nacional: Mafiosca 201 y 10 de Agosto / Teléfono: 2455 751

Distribucion (Almacén): 2430 110 :

Sucursal Guayaquil: Malecén N° 1606 y Av. 10 de Aposto / Teléfono: 04 2527 107

Siganos en:
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