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ESTATUTO ORGANICO POR PROCESOS DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Acuerdo 11
Registro Oficial Edicion Especial 559 de 27-sep.-2018
Estado: Vigente

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
ACUERDO No. SGPR-2018-011

EXPIDESE EL ESTATUTO ORGANICO SUSTITUTIVO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

SGPR-2018-011
EL SECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Considerando:

Que, en el articulo 147 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, se preceptuaron las
atribuciones y deberes de la Presidencia de la Republica, entre ellas: "5. Dirigir la administracion
publica en forma desconcentrada y expedir los decretos necesarios para Su integracion,
organizacion, regulacion y control; 6. Crear, modificar y suprimir los ministerios, entidades e
instancias de control; 13. Expedir los reglamentos necesarios para la aplicacion de las leyes, sin
contravenirlas ni alterarlas, asi como los que convengan a la buena marcha de la administracion”;

Que, de conformidad con lo previsto en el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, "la administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion “;

Que, conforme lo determinado en el articulo 11, literales a), b), y h) del Estatuto del Régimen juridico
y Administrativo de la Funcién Ejecutiva, corresponde al Presidente/a de la Republica: "a) Dirigir y
resolver sobre los asuntos superiores fundamentales de la Funcién Ejecutiva y del Estado
Ecuatoriano, de acuerdo con la Constitucion y la ley; b) Orientar los aspectos fundamentales de las
actividades de los organismos, entidades y empresas publicas que conforman la Funcion Ejecutiva; f
Adoptar sus decisiones de caracter general o especifico, segun corresponda, mediante decretos
ejecutivos y acuerdos presidenciales; h) Suprimir, fusionar y reorganizar organismos de la Funcién
Ejecutiva”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. SGPR-2016-0002 publicado en el suplemento del Registro
Oficial No. 912 de 29 de diciembre de 2016 , se publico la Reforma Integral al Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Presidencia de la Republica;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 5, de 24 de mayo de 2017, dispone la supresion de la
Secretaria Nacional de la Administracion Publica; y, el articulo 2 del documento ibidem dispone la
transferencia de atribuciones que le correspondian a la Secretaria Nacional de la Administraciéon
Publica previstas en los articulos 13 y 15 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcion Ejecutiva, a varias instituciones entre ellas a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 7, de 24 de mayo de 2017, dispone la supresién de los
Ministerios Coordinadores; y, en el articulo 6 transfiere atribuciones a la Secretaria General de la
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Presidencia de la Republica;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 298 de 29 de enero de 2018, dispone la transferencia de
la atribucidon de Imagen Gubernamental de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica a
la Secretaria Nacional de Comunicacion;

Que, los articulo 5 y 9 del Decreto Ejecutivo Nro. 372, de 19 de abril del 2018, dispone que: "La
Secretaria General de la Presidencia sera el ente rector de la simplificacion de tramites y
administrativa"; y le otorga atribuciones, asi como establece que los planes institucionales de
simplificacion administrativa y de tramites seran aprobados anualmente por esta Secretaria General,

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 395, de 15 de mayo de 2018, dispone la reorganizacién
de la institucionalidad de la Presidencia de la Republica, la misma que contara con las siguientes
Secretarias: Secretaria General de la Presidencia de la Republica; Secretaria General Juridica de la
Presidencia de la Republica; y, Secretaria Particular de la Presidencia de la Republica;

Que, con Oficio Nro. MEF-VGF-2018-0278-0, de 20 de agosto de 2018, el Ministerio de Economia y
Finanzas, emite dictamen presupuestario favorable para que el Ministerio del Trabajo, en el &mbito
de su competencia, emita las resoluciones para el redisefio de la estructura institucional, proyecto de
reforma al estatuto organico y proyecto de resolucién segun listas de asignacion adjuntas y que se
relacionan con: creacion de catorce (14) puestos, cambio de denominaciéon de veinte y dos (22)
puestos, reclasificacion descendente y cambio de denominacion de tres (3) puestos y supresion de
cinco (5) puestos todos del nivel jerarquico superior;

Que, con Oficio Nro. MDT-SES-2018-0093 de 21 de agosto de 2018, el Subsecretario de Empleo y
Salarios del Ministerio del Trabajo, emite la aprobacién al redisefio de la estructura institucional y
proyecto de reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Presidencia
de la Republica, y la creacion de catorce (14) puestos, el cambio de denominacién de veinte y dos
(22) puestos, la reclasificacion descendente y cambio de denominacién de tres (3) puestos vy, la
supresion de cinco (5) puestos, todos ellos del Nivel Jerarquico Superior de la Presidencia de la
Republica;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 416 de 16 de mayo de 2018, Registro Oficial Suplemento No.
257 de 07 de junio de 2018 , el licenciado Lenin Moreno Garceés, Presidente Constitucional de la
Republica, designé al doctor Eduardo Xavier Jurado Béjar, como Secretario General de la
Presidencia de la Republica;

Que, el articulo 2 numeral 21 del Decreto Ejecutivo No. 395, publicado en el suplemento del Registro
Oficial No. 248 de 24 de mayo de 2018 y su reforma, dispone que al Secretario General de la
Presidencia de la Republica le corresponde expedir acuerdos, resoluciones y demas instrumentos
necesarios para el adecuado cumplimiento de su gestion, funciones y atribuciones; y

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 2, numeral 21 del Decreto Ejecutivo
No. 395, publicado en el suplemento del Registro Oficial No. 248 de 24 de mayo de 2018 y su
reforma.

Acuerda;

Expedir el ESTATUTO ORGANICO SUSTITUTIVO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA,

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- La Presidencia de la Republica se alinea con su mision y define su estructura institucional
sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional determinados en su
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planificacion institucional.

Art. 2.- Mision.- Dirigir y coordinar la implementacion de politicas gubernamentales, asi como el
apoyo administrativo, asesoramiento técnico y juridico al/ a la Sefior/a Presidente/a de la Republica
gue permita alcanzar una gestion publica transparente, eficiente y participativa, en el marco del
didlogo intersectorial con los diferentes actores nacionales.

Visién.- Ser una institucion referente a nivel nacional e internacional en el adecuado
direccionamiento de la administracion publica, lider en excelencia y atencién al ciudadano,
garantizando el cumplimiento de los derechos establecidos en la constitucion.

Art. 3.- Principios y Valores:

Integridad.- Proceder y actuar con coherencia entre lo que se piensa, se siente, se dice y se hace,
cultivando la honestidad y el respeto a la verdad.

Transparencia.- Accidon que permite que las personas y las organizaciones se comporten de forma
clara, precisa y veraz, a fin de que la ciudadania ejerza sus derechos y obligaciones, principalmente
la contraloria social.

Calidez.- Formas de expresion y comportamiento de amabilidad, cordialidad, solidaridad y cortesia
en la atencion y el servicio hacia los demas, respetando sus diferencias y aceptando su diversidad.

Solidaridad.- Acto de interesarse y responder a las necesidades de los demas.

Efectividad.- Lograr resultados con calidad a partir del cumplimiento, eficiente y eficaz de los
objetivos y metas propuestos en su ambito laboral.

Respeto.- Reconocimiento y consideracibn a cada persona como ser Unico, con intereses y
necesidades particulares.

Responsabilidad.- Cumplimiento de las tareas encomendadas de manera oportuna en el tiempo
establecido, con empefio y afan, mediante la toma de decisiones de manera consciente,
garantizando el bien comuln y sujetas a los procesos institucionales.

Art. 4.- Objetivos Estratégicos.-

a. Apoyar, facilitar y coordinar actividades de la gestion del/ de la Sefior/a Presidente/a
Constitucional de la Republica del Ecuador y atencidn a la ciudadania,;

b. Apoyar al mejoramiento del servicio publico con altos niveles de gestion estratégica y operativa, a
través de la emision de politica;

c. Proporcionar productos y servicios en materia juridica para el asesoramiento y patrocinio del/ de la
Presidente/a de la Republica, de las maximas autoridades de la institucion;

d. Disefiar, asesorar, implementar la gestion gubernamental en todos sus niveles;

e. Proveer informacion adecuada, y oportuno asesoramiento para la gestion publica y toma de
decisiones del/ de la Presidente/a de la Republica del Ecuador.

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

Art. 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De conformidad con
lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Organica del Sector Publico (LOSEP),
la Presidencia de la Republica, cuenta con el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion
de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.
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El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por:

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

b) El responsable del proceso de gestidn estratégica;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; vy,
d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

CAPITULO 1l
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Art. 6.- Procesos Institucionales.- Para cumplir con la misiéon la Presidencia de la Republica
determinada en su planificacién estratégica y se gestionaran los siguientes procesos en la estructura
institucional del nivel central y desconcentrado:

- Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes estratégicos,
para la direccion y control de la Presidencia de la Republica.

- Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer los
servicios y los productos que ofrece a sus clientes una institucién. 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.

Art. 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.-

a) Cadena de Valor:

Nota: Para leer Grafico, ver Registro Oficial Suplemento 559 de 27 de Septiembre de 2018, pagina 4.
Art. 8.- Estructura Institucional.- La Presidencia de la Republica, para el cumplimiento de sus
atribuciones, misién y vision y gestiébn de sus procesos, se ha definido la siguiente estructura
institucional:

1. PROCESO GOBERNANTE

1.1 Nivel Directivo

1.1.1 Gestion General de la Presidencia de la Republica

Responsable: Secretario/a General de la Presidencia de la Republica

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1 Nivel Directivo

2.1.1 Gestion General Juridica

Responsable: Secretario/a General Juridico/a

2.1.1.1 Gestion General Juridica

Responsable: Subsecretario/a General Juridico/a

2.1.2 Gestion Particular de la Presidencia

Responsable: Secretario/a Particular de la Presidencia
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2.1.2.1 Gestidn General de Despacho

Responsable: Subsecretario/a General de Despacho

2.2 Nivel Operativo

2.2.1 Gestion de Articulaciéon y Gestion Sectorial

Responsable: Subsecretario/a de Articulacion y Gestion Sectorial

2.2.1.1 Gestion de Articulacion del Sector Social y Seguridad

Responsable: Director/a de Articulacion y Gestién del Sector Social y Seguridad

2.2.1.2 Gestidn de Articulacion del Sector Econémico y Productivo

Responsable: Director/a de Articulacion y Gestion del Sector Econdémico y Productivo
2.2.1.3 Gestion de Articulacion del Sector de Habitat, Infraestructura y Recursos Naturales

Responsable: Director/a de Articulacion y Gestion del Sector de Habitat, Infraestructura y Recursos
Naturales.

2.2.2 Gestion de Seguimiento Estratégico y Gestion Gubernamental
Responsable: Subsecretario/a de Seguimiento Estratégico y Gestiébn Gubernamental
2.2.2.1 Gestion de Monitoreo Estratégico y Compromisos Presidenciales
Responsable: Director/a de Monitoreo Estratégico y Compromisos Presidenciales
2.2.2.2 Gestidn de Informaciéon y Deteccion de Alertas

Responsable: Director/a de Informacion y Deteccion de Alertas

2.2.3 Gestion de la Administracién Publica y Transparencia

Responsable: Subsecretario/a de la Administracion Publica y Transparencia
2.2.3.1 Gestidn de Transparencia

Responsable: Director/a de Transparencia

2.2.3.2 Gestion de Simplificacion de Tramites y Calidad de Servicios
Responsable: Director/a de Simplificacion de Tramites y Calidad de Servicios
2.2.3.3 Gestion de Archivo de la Administracion Publica

Responsable: Director/a de Archivo de la Administracién Publica

2.2.3.4 Gestion de Atencion Ciudadana

Responsable: Director/a de Atencién Ciudadana

2.2.4 Gestion Logistica y Protocolar



Responsable: Subsecretario/a de Gestidn Logistica y Protocolar
2.2.4.1 Gestion Logistica en Territorio

Responsable: Director/a de Logistica en Territorio

2.2.4.2 Gestidn de Asuntos Internacionales y Protocolares
Responsable: Director/a de Asuntos Internacionales y Protocolares
2.2.5 Gestion de Agenda Presidencial

Responsable: Subsecretario/a de Gestién de Agenda Presidencial
2.2.5.1 Gestion de Agenda Presidencial

Responsable: Director/a de Agenda Presidencial

2.2.6 Gestion de Alineacion Politica

Responsable: Subsecretario/a de Alineacion Politica

2.2.6.1 Gestion Sectorial

Responsable: Director/a de Gestidn Sectorial

2.2.7 Gestion de Comunicacion Politica

Responsable: Subsecretario/a de Comunicacién Politica

2.2.7.1 Gestion de Procesamiento de Datos

Responsable: Director/a de Procesamiento de Datos

2.2.8 Gestion General de Contenidos

Responsable: Coordinador/a General de Contenidos

3. PROCESOS ADJETIVOS

3.1 Nivel Directivo

3.1.1 Gestion Institucional Interna

Responsable: Subsecretario/a de Gestién Institucional Interna
3.2 Nivel de Asesoria

3.2.1 Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

3.2.2 Gestion de Auditoria Interna

Responsable: Director/a de Auditoria Interna
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3.2.3 Gestion de Comunicacion Social

Responsable: Director/a de Comunicacion Social

3.2.4 Gestion General de Planificacion y Gestidén Estratégica
Responsable: Coordinador/a General de Planificacion y Gestién Estratégica
3.2.4.1 Gestion de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Responsable: Director/a de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
3.2.4.2 Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio
Responsable: Director de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio
3.2.4.3 Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién
3.3 Nivel de Apoyo

3.3.1 Gestion General de Despacho de Secretaria General

Responsable: Coordinador/a General de Despacho de Secretaria General
3.3.1.1 Gestion de Documentacion y Archivo

Responsable: Director/a de Gestién Documental y Archivo

3.3.1.2 Gestion de Autorizaciones

Responsable: Director/a de Autorizaciones

3.3.1.3 Gestidn de Gabinetes y Eventos

Responsable: Director/a de Gabinetes y Eventos

3.3.2 Gestion General Administrativa Financiera

Responsable: Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a
3.3.2.1 Gestidn Financiera

Responsable: Director/a Financiero/a

3.3.2.2 Gestion de Administracion de Talento Humano

Responsable: Director/a de Administracion de Talento Humana

3.3.2.3 Gestion Administrativa

Responsable: Director/a Administrativo/a

3.3.3 Gestion de Administracion de Carondelet
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Responsable: Coordinador/a de Administracién de Carondelet

3.3.4 Gestion Administrativa Guayaquil

Responsable: Director/a Administrativo Guayaquil

3.3.5 Gestion Cultural

Responsable: Director/a de Gestién Cultural

3.3.6 Gestion General de Despacho de Secretaria Particular

Responsable: Coordinador/a General de Despacho de Secretaria Particular.

Art. 9.- Representacion gréafica de la estructura institucional:

a) Estructura Institucional del nivel central:

Nota: Para leer Grafico, ver Registro Oficial Suplemento 559 de 27 de Septiembre de 2018, pagina 8.

CAPITULO 1lI
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Art. 10.- Estructura Descriptiva: De conformidad al indice estructural establecido en el articulo 9,
describir las unidades administrativas de la estructura institucional, de conformidad al siguiente
esquema:

1. PROCESO GOBERNANTE

1.1 Nivel Directivo

1.1.1 Gestion General de la Presidencia de la Republica
Mision:

Fortalecer y atender la gestién gubernamental en materia de transparencia y administracion publica,
a través del analisis y planteamiento de propuestas que faciliten la toma de decisiones del/ de la
Presidente/a de la Republica.

Responsable: Secretario/a General de la Presidencia de la Republica.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Ejercer la representacion legal de la Presidencia de la Republica;

b. Asesorar al/l a la Presidente/a de la Repulblica en materia de gestibn y transparencia
gubernamental, administracion y gestion publica, y analisis estratégico, con el objeto de mejorar la
eficiencia, calidez y calidad de la Funcion Ejecutiva;

c. Coordinar la gestién gubernamental con el gabinete presidencial, autoridades del sector publico,
actores del sector privado y ciudadania en general;

d. Emitir politicas generales para la efectiva gestion de los organismos y entidades que conforman la
administracién publica central e institucional;

e. Coordinar, promover y facilitar la implementacion de los mecanismos de transparencia de la
gestion de la administracion publica central e institucional, que coadyuven a la deteccion y
prevencion de actos de corrupcion;

f. Valorar propuestas de creacion, modificacion, fusion, reorganizacién y supresion de organismaos y
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entidades dependientes de la Funcién Ejecutiva, asi como propuestas de asignacion de sus
competencias especificas, para la aprobacion del/ de la Presidente/a de la Republica;

g. Determinar la pertinencia estratégica de la propuestas para crear, modificar o suprimir las
entidades o instancias de la Administracion Publica de la Funcion Ejecutiva, a fin de disponer a la
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo el inicio del analisis programatico e institucional;

h. Coordinar y realizar las gestiones que el/la Presidente/a de la Republica requiera con los Ministros
de Estado y demas funcionarios del sector publico;

i. Coordinar la gestion de los consejeros de gobierno y asesores presidenciales;

j. Coordinar y dar seguimiento a la gestién eficiente y oportuna de la ejecucién de los programas y
proyectos de interés nacional que sean considerados prioritarios por el Presidente/a de la Republica;
k. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las gestiones que se realizan para el efectivo
cumplimiento de las disposiciones presidenciales;

I. Participar como miembro pleno del Gabinete Presidencial;

m. Delegar las responsabilidades y atribuciones pertinentes para la buena marcha de la institucion;

n. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la efectiva gestién cultural de la Presidencia de la
Republica;

o. Dirigir la gestién administrativa, financiera e institucional de la Presidencia de la Republica;

p. Aprobar el presupuesto y el plan anual de contrataciones de la Presidencia de la Republica;

g. Ejercer la autoridad nominadora de la Presidencia, con excepcidon de los funcionarios cuyo
nombramiento corresponda al/ a la Presidente/a de la Republica, atribucidon que podra ser delegada;

r. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion efectiva de la atencion ciudadana de la
Presidencia de la Republica;

s. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion de la administracion del Palacio de Carondelet,
conforme el Estatuto Orgéanico por Procesos de la Presidencia de la Republica;

t. Coordinar con el Servicio de Proteccién Presidencial, las acciones necesarias y oportunas para
garantizar la seguridad del Primer mandatario;

u. Expedir acuerdos, resoluciones y demas instrumentos necesarios para el adecuado cumplimiento
de su gestion, funciones y atribuciones;

v. Autorizar el uso de espacios publicos, viajes al exterior, vacaciones, licencias, con y sin
remuneracion, permisos y demas autorizaciones requeridas por las maximas autoridades de las
entidades que conforman la Funcién Ejecutiva;

w. Ejercer las facultades de regulacion, control y gestion del archivo intermedio de la Administracion
Publica, de conformidad con la normativa vigente;

X. Ejercer la rectoria y articular la simplificacion administrativa y de tramites a fin de asegurar una
adecuada gestion gubernamental, en coordinacioén con el sector publico y privado;

y. Analizar la informacion sectorial e intersectorial;

z. Incorporar las prioridades presidenciales en la formulacion de las politicas sectoriales e
intersectoriales, en articulacion con la entidad rectora de la planificacion;

aa. Supervisar y dar seguimiento estratégico a los compromisos presidenciales y las prioridades
definidas por el/ la Presidente/a de la Republica;

bb. Realizar el seguimiento y evaluar la gestion de los consejos sectoriales en coordinacién con la
entidad rectora de la planificacion y el Ministerio de Economia y Finanzas; vy,

cc. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS

2.1 Nivel Directivo

2.1.1 Gestion General Juridica

Mision:

Proporcionar productos y servicios de caracter juridico para el asesora miento y patrocinio juridico
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del/ de la Presidente/a de la Republica y de las maximas autoridades de la Presidencia de la
Republica.

Responsable: Secretario/a General Juridico/a.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Asesorar juridicamente al/a la Presidente/a de la Republica y a las maximas autoridades de la
institucion;

b. Representar y patrocinar judicial y extrajudicialmente al/ a la Presidente/a de la Republica y a las
autoridades de la Presidencia con rango de ministro de Estado;

c. Comparecer en cualquier calidad, en nombre y representacién del/ de la Presidente/a
Constitucional de la Republica, ante la Corte Constitucional como maximo oOrgano de control,
interpretacion y administracion de justicia constitucional del pais, y ante los distintos 6rganos de
administracion de justicia de la Funcién Judicial, tanto en acciones de justicia ordinaria como
constitucional,

d. Elaborar, revisar y validar los instrumentos normativos que se deriven de la facultad de
colegislacion del/de la Presidente/a de la Republica y ponerlas a su consideracion;

e. Elaborar, revisar y validar propuestas de decretos ejecutivos y acuerdos presidenciales, de
caracter general o especifico, y ponerlas a consideracion del/ de la Presidente/a de la Republica;

f. Elaborar informes juridicos sobre los &mbitos, temas, hechos y actores de interés de la Presidencia
de la Republica;

g. Realizar el seguimiento a la tramitacion de los proyectos de Ley en la Asamblea Nacional en
coordinacion con las entidades involucradas:

h. Brindar asesoria juridica a las entidades del sector publico en la elaboracién de propuestas de
leyes y demas normativa segun requerimientos institucionales;

i. Solicitar informes de la gestion estatal a cualquier funcionario, servidor o asesor las instituciones
del Estado, respecto de los asuntos juridicos que se encuentran en estudio y andlisis de la
Presidencia de la Republica;

j- Asesorar juridicamente a las entidades del sector publico que determine el/la Presidente/a de la
Republica;

k. Participar como miembro pleno del Gabinete Presidencial,

I. Delegar las responsabilidades y atribuciones pertinentes para la buena marcha de las unidades
administrativas a su cargo; vy,

m. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su
competencia, que le asignen tas autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

2.1.1.1 Gestién General Juridica
Mision:

Asesorar y asistir por autorizacion, delegacién o disposicion del Secretario/a General Juridico/a, a las
maximas autoridades de la Presidencia de la Republica en et asesoramiento y patrocinio juridico y
aguellas que se determinaren.

Responsable: Subsecretario/a General Juridico/a.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Asesorar y asistir a las maximas autoridades de la Presidencia de la Republica y aquellas que se
determinaren;

b. Controlar los productos y servicios ejecutados por el personal de la unidad;

c. Solicitar informes a cualquier servidor/a publico de las instituciones del Estado respecto de
asuntos que se encuentren en estudio y analisis de la Presidencia de la Republica; y.

d. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
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competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

2.1.2 Gestion Particular de la Presidencia
Mision:

Asesorar politicamente al/ a la Presidente/a de la Republica y gestionar el alineamiento politico del
gobierno nacional; asi como dirigir, coordinar, supervisar y controlar la agenda, contenidos
presidenciales, asuntos logisticos y protocolares del/ de la Presidente/a de la Republica a nivel
nacional e internacional.

Responsable: Secretario/a Particular de la Presidencia.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Asesorar politicamente al/ a la Presidente/a de la Republica y gestionar el alineamiento politico del
Gobierno Nacional;

b. Ejercer las funciones de portavoz en nombre de la Presidencia de la Republica, en aquellos temas
gue el Presidente/a le disponga;

c. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la operatividad de todas las gestiones que se realizan para
la adecuada ejecucion de la Agenda Presidencial, a nivel nacional e internacional,

d. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las acciones que se realizan para la gestion efectiva
de los asuntos logisticos y protocolares del Presidente/a de la Republica, a nivel nacional e
internacional;

e. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la correcta gestion de todos los asuntos relacionados con
el Despacho Presidencial,

f. Velar por que se cumplan a cabalidad las diversas actividades previstas del/ de la Presidente/a de
la Republica, garantizando la participacién eficiente y activa de todas las unidades externas e
internas involucradas;

g. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion efectiva de los contenidos presidenciales;

h. Participar como miembro pleno del Gabinete Presidencial; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente.

2.1.2.1 Gestidn General de Despacho
Mision:

Orientar y coordinar la gestién estratégica del Despacho Presidencial a fin de garantizar la efectiva
ejecucion de las actividades del/de la Presidente/a de la Republica.

Responsable: Subsecretario/a General de Despacho.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar, supervisar y velar por la correcta gestién de todos los asuntos relacionados con el
Despacho Presidencial;

b. Coordinar la planificacion estratégica de la agenda presidencial;

c. Coordinar, supervisar y controlar la operatividad de todas las gestiones que se realizan para la
adecuada ejecucion de la agenda presidencial a nivel nacional e internacional;

d. Coordinar, supervisar y controlar las gestiones que se realizan para la efectiva operatividad de los
asuntos protocolares y logisticos, tanto a nivel nacional como internacional, del/de la Presidente/a de
la Republica;

e. Articular y controlar la efectiva gestion cultural de la Presidencia de la Republica;

f. Velar por el cumplimiento de las actividades previstas del/ de la Presidente/a de la Republica,
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garantizando la participacion eficiente y activa de todas las unidades externas e internas
involucradas;

g. Garantizar la efectiva ejecucion de los desplazamientos del/ de la Presidente/a de la Republica a
nivel nacional e internacional;

h. Organizar las comitivas oficiales y del grupo que acomparie al/ a la Presidente/a de la Republica
en viajes internacionales; v,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

2.2 Nivel Operativo
2.2.1 Gestion de Articulacion y Gestidén Sectorial
Mision:

Asesorar, coordinar y evaluar el seguimiento a las politicas sectoriales, acciones gubernamentales,
programas y gestion de los Consejos Sectoriales en base a la priorizaciéon de la Presidencia de la
Republica con el fin de permitir la toma de decisiones Presidenciales.

Responsable: Subsecretario/a de Articulacion y Gestidn Sectorial.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Emitir lineamientos que permitan dar seguimiento y articulacion a las politicas, planes, proyectos, y
demas acciones de los consejos sectoriales y priorizadas por la Presidencia de la Republica;

b. Emitir lineamientos que permitan dar seguimiento y articulacién a los programas y proyectos
priorizados por la Presidencia de la Republica;

c. Coordinar la gestion, articulacion y priorizacion de alertas de cada ministerio sectorial, que puedan
poner en riesgo la consecucion de las prioridades presidenciales;

d. Establecer lineamientos para la implementacion de las prioridades presidenciales en el margen de
la gestiébn gubernamental que realizan las instituciones del Ejecutivo;

e. Desarrollar estrategias de seguimiento a la implementacién de las politicas, proyectos y acciones
ejecutadas por las instituciones que conforman los Consejos Sectoriales priorizadas y dispuestas por
la Presidencia de la Republica;

f. Presentar informacién sectorial, intersectorial y de seguimiento en el &mbito de accién de los
Consejos Sectoriales; vy,

g. Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

2.2.1.1 Gestion de Articulacion del Sector Social y Seguridad

Mision:

Articular la implementacién de politicas, a través del seguimiento y la priorizacion de planes,
programas, proyectos y compromisos presidenciales que permitan alcanzar el cumplimiento de los
objetivos del sector social y seguridad.

Responsable: Director/a de Articulacidon y Gestion del Sector Social y Seguridad.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Realizar el seguimiento a la implementacion de politicas del sector social y de seguridad;

b. Realizar el seguimiento a la ejecucién de planes, programas y proyectos del sector social y de

seguridad priorizados por la Presidencia de la Republica;
c. Coordinar y articular el seguimiento estratégico de las prioridades y disposiciones presidenciales
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priorizadas mediante la informacion remitida por el sistema de compromisos presidenciales, en el
ambito de su competencia,

d. Dar seguimiento a los componentes de los programas y proyectos del sector social y de seguridad
priorizados por la Presidencia de la Republica a fin de asegurar el cumplimiento oportuno de metas,
indicadores, cronogramas y ejecucion presupuestaria;

e. Coordinar y gestionar la resolucién de nudos criticos y alertas en la gestion de los programas y
proyectos del sector social y de seguridad priorizados por la Presidencia de la Republica;

f. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la Agenda de Coordinacion Intersectorial en el ambito
de su competencia;

g. Coordinar y fomentar espacios de articulacion interinstitucional orientados a optimizar la gestion de
programas y proyectos del sector social y de seguridad;

h. Coordinar y articular con el Consejo Sectorial Social y de Seguridad, las tematicas que necesiten
ser elevadas a la Presidencia de la Republica;

i. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

j- Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislaciéon y/o normativa vigente.

Gestiones internas:

- Gestion del Sector Social
- Gestion del Sector Seguridad

Entregables:
Gestion del Sector Social

1. Informe de seguimiento a la implementacion de politica del sector social.

2. Informe de seguimiento a la ejecucién de planes, programas y proyectos priorizados del sector
social.

3. Informe técnico de resultados a planes, programas y proyectos priorizados del sector social.

4. Informe de seguimiento al cumplimiento de prioridades y compromisos presidenciales del sector
social.

5. Informe de seguimiento a los programas y proyectos del sector social priorizados por la
Presidencia de la Republica.

6. Informe técnico de resultados de programas y proyectos del sector social priorizados por la
Presidencia de la Republica.

7. Informe técnico de gestion de nudos criticos y alertas en la gestién de los programas y proyectos
del sector social priorizados por la Presidencia de la Republica.

8. Informe técnico de seguimiento al cumplimiento de Agenda Intersectorial del sector social.

9. Actas de coordinacion con las instituciones del sector social involucradas para el seguimiento y
control de programas y proyectos priorizados por la Presidencia de la Republica, en el &mbito de sus
competencias.

10. Informe técnico sobre tematicas del sector social que necesiten ser elevadas a la Presidencia de
la Republica, en el &mbito de su competencia.

11. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion del Sector Seguridad

1. Informe técnico de implementacion de politica sectorial del sector de seguridad.

2. Informe de seguimiento a la ejecucion de planes, programas y proyectos priorizados del sector de
seguridad.

3. Informe de seguimiento al cumplimiento de prioridades y compromisos presidenciales del sector
de seguridad.

4. Informe de seguimiento a los programas y proyectos del sector de seguridad priorizados por la
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Presidencia de la Republica.

5. Informe técnico de resultados de programas y proyectos del sector de seguridad priorizados por la
Presidencia de la Republica.

6. Informe técnico de gestion de nudos criticos y alertas en la gestién de los programas y proyectos
del sector de seguridad priorizados por la Presidencia de la Republica.

7. Informe técnico de seguimiento al cumplimiento de Agenda Intersectorial.

8. Actas de coordinacion con las instituciones involucradas para el seguimiento y control de
programas Yy proyectos priorizados por la Presidencia de la Republica, en el ambito de sus
competencias.

9. Informe técnico sobre teméticas que necesiten ser elevadas al/ a la Presidente/a de la Republica,
en el ambito de su competencia.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.1.2 Gestidn de Articulacion del Sector Econémico y Productivo
Mision:

Articular la implementacion de politicas, a través del seguimiento y la priorizacion de planes,
programas, proyectos y compromisos presidenciales que permitan alcanzar el cumplimiento de los
objetivos del sector econémico y productivo.

Responsable: Director/a de Articulacion y Gestidén del Sector Econémico y Productivo.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Realizar el seguimiento a la implementacion de politicas del sector econdmico y productivo;

b. Realizar el seguimiento a la ejecucién de planes, programas y proyectos del sector econémico y
productivo priorizados por la Presidencia de la Republica;

c. Coordinar y articular el seguimiento estratégico de las prioridades y disposiciones presidenciales
del sector econdémico y productivo priorizadas mediante la informacion remitida por el sistema de
compromisos presidenciales;

d. Dar seguimiento a los componentes de los programas y proyectos del sector econémico y
productivo priorizados por la Presidencia de la Republica a fin de asegurar el cumplimiento oportuno
de metas, indicadores, cronogramas y ejecucion presupuestaria,

e. Coordinar y gestionar la resolucién de nudos criticos y alertas en la gestion de los programas y
proyectos del sector econémico y productivo priorizados por la Presidencia de la Republica;

f. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la Agenda de Coordinacion Intersectorial del sector
econdémico y productivo en el &mbito de su competencia;

g. Coordinar y fomentar espacios de articulacién interinstitucional orientados a optimizar la gestion de
programas y proyectos del sector econdémico y productivo;

h. Coordinar y articular con el Consejo Sectorial Econdmico y Productivo, las teméticas que
necesiten ser elevadas a la Presidencia de la Republica;

i. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

j- Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informe de seguimiento a la implementacién de la politica sectorial econdmica y productiva.

2. Informe de seguimiento a la ejecucion de planes, programas y proyectos priorizados del sector
econdmico y productivo,

3. Informe de seguimiento al cumplimiento de prioridades y compromisos presidenciales del sector
econdmico y productivo.

4. Informe de seguimiento a los programas y proyectos del sector econémico y productivo priorizados
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por la Presidencia de la Republica.

5. Informe técnico de resultados de programas y proyectos del sector econdmico y productivo
priorizados por la Presidencia de la Republica.

6. Informe técnico de gestion de nudos criticos y alertas en la gestién de los programas y proyectos
del sector econémico y productivo priorizados por la Presidencia de la Republica.

7. Informe técnico de seguimiento al cumplimiento de Agenda Intersectorial del sector econémico y
productivo.

8. Actas de coordinacién con las instituciones involucradas para el seguimiento y control de
programas Yy proyectos priorizados por la Presidencia de la Republica, en el ambito de sus
competencias.

9. Informe técnico sobre tematicas que necesiten ser elevadas a la Presidencia de la Republica, en
el ambito de su competencia,

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.1.3 Gestion de Articulacion del Sector de Habitat, Infraestructura y Recursos Naturales
Mision:

Articular la implementacion de politicas, a través del seguimiento y la priorizacion de planes,
programas, proyectos y compromisos presidenciales que permitan alcanzar el cumplimiento de los
objetivos del sector de habitat, infraestructura y recursos naturales.

Responsable; Director/a de Articulacion y Gestion del Sector de Habitat, Infraestructura y Recursos
Naturales.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Realizar el seguimiento a la implementacion de politicas del sector de habitat, infraestructura y
recursos naturales.

b. Realizar el seguimiento a la ejecucién de planes, programas y proyectos del sector de habitat,
infraestructura y recursos naturales priorizados por la Presidencia de la Republica;

c. Coordinar y articular el seguimiento estratégico de las prioridades y disposiciones presidenciales
priorizadas mediante la informacion remitida por el sistema de compromisos presidenciales, en et
ambito de su competencia;

d. Dar seguimiento a los componentes de los programas y proyectos del sector de habitat,
infraestructura y recursos naturales priorizados por la Presidencia de la Republica a fin de asegurar
el cumplimiento oportuno de metas, indicadores, cronogramas y ejecucion presupuestaria;

e. Coordinar y gestionar la resolucién de nudos criticos y alertas en la gestion de los programas y
proyectos del sector de habitat, infraestructura y recursos naturales priorizados por la Presidencia de
la Republica;

f. Realizar el seguimiento al cumplimiento de la Agenda de Coordinacion Intersectorial en el ambito
de su competencia;

g. Coordinar y fomentar espacios de articulacién interinstitucional orientados a optimizar la gestion de
programas y proyectos del sector de habitat, infraestructura y recursos naturales;

h. Coordinar y articular con el Consejo Sectorial, las tematicas que necesiten ser elevadas a la
Presidencia de la Republica;

i. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

j- Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informe de seguimiento a la implementacion de la politica sectorial de habitat, infraestructura y
recursos naturales.
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2. Informe de seguimiento a la ejecucion de planes, programas y proyectos priorizados del sector de
habitat, infraestructura y recursos naturales.

3. Informe de seguimiento al cumplimiento de prioridades y compromisos presidenciales del sector
de hébitat, infraestructura y recursos naturales.

4. Informe de seguimiento a los programas y proyectos del sector de habitat, infraestructura y
recursos naturales priorizados por la Presidencia de la Republica.

5. Informe técnico de resultados de programas y proyectos del sector de habitat, infraestructura y
recursos naturales priorizados por la Presidencia de la Republica.

6. Informe técnico de gestion de nudos criticos y alertas en la gestion de los programas y proyectos
del sector de habitat, infraestructura y recursos naturales priorizados por la Presidencia de la
Republica.

7. Informe técnico de seguimiento al cumplimiento de Agenda Intersectorial.

8. Actas de coordinacién con las instituciones involucradas para el seguimiento y control de
programas y proyectos priorizados por la Presidencia de la Republica, en el &mbito de sus
competencias.

9. Informe técnico sobre teméaticas que necesiten ser elevadas al/ a la Presidente/a de la Republica,
en el ambito de su competencia.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.2 Gestion de Andlisis Estratégico y Gestion Gubernamental
Mision:

Supervisar el monitoreo de los compromisos presidenciales, procesos de deteccion de alertas,
actividades de gestion y desarrollo de indicadores con el fin de realizar el seguimiento de la gestién
gubernamental para la toma de decisiones presidenciales.

Responsable: Subsecretario/a de Seguimiento Estratégico y Gestibn Gubernamental.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Supervisar el monitoreo de los compromisos presidenciales emitidos por el/ la Presidente/a de la
Republica, asi como las disposiciones emitidas por el Secretario General de la Presidencia;

b. Validar la creacion y cierre de compromisos presidenciales;

c. Validar los resultados finales de los compromisos presidenciales;

d. Proponer lineamientos para el funcionamiento del sistema de seguimiento a los Compromisos
Presidenciales, eventos gubernamentales y sistema de deteccion de alertas en materia de gestion
gubernamental;

e. Articular la entrega de informacion relativa a indicadores de gestion, de alertas y compromisos
presidenciales con el proceso de articulacién sectorial;

f. Proponer parametros de evaluacion mediante indicadores de gestion de las instituciones del
Ejecutivo.

g. Dirigir el desarrollo de indicadores de informacién estadistica que apoye el seguimiento a la
gestion de la Administracién Publica Central e Institucional;

h. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

2.2.2.1 Gestién de Monitoreo Estratégico y Compromisos Presidenciales
Mision:
Monitorear el cumplimiento de los compromisos presidenciales y actividades de gestion

gubernamental que permitan tomar decisiones presidenciales en funcién de los objetivos
estratégicos institucionales.
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Responsable: Director/a de Monitoreo Estratégico y Compromisos Presidenciales.
Atribuciones y responsabilidades;

a. Gestionar la creacion de compromisos presidenciales emitidos por el/ la Presidente/a de la
Republica;

b. Supervisar y monitorear el cumplimiento de los compromisos presidenciales emitidos por el/ la
Presidente/a de la Republica y el Secretario General de la Presidencia.

c. Analizar los cronogramas y avances de los compromisos y disposiciones presidenciales,

d. informar sobre el cumplimiento de los compromisos presidenciales;

e. Presentar los resultados finales de los Compromisos Presidenciales;

f. Maodificar y dar de baja a los Compromisos Presidenciales programados en el Sistema Informético
de seguimiento de la presidencia,

g. Brindar asesoria técnica sobre el manejo del Sistema Informatico de Seguimiento a los
Compromisos Presidenciales;

h. Sistematizar los eventos o actividades remitidas por las Instituciones del Ejecutivo para generar
informacioén vinculada al seguimiento de la gestién gubernamental, en coordinacién en el proceso de
Informacion y Deteccidn de Alertas;

i. Determinar el ranking de cumplimiento de Compromisos Presidenciales y Cumplimiento de la
Agenda Territorial.

j- Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

k. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen tas autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informe de estado y avance de los Compromisos Presidenciales.

2. Reporte ejecutivo de cumplimiento de tos Compromisos Presidenciales por parte de las
Instituciones del Ejecutivo.

3. Reporte ejecutivo de cumplimiento de los Compromisos Presidenciales por parte de los Consejos
Sectoriales.

4. Ranking institucional de Compromisos Presidenciales.

5. Reporte de informaciéon de Compromisos Presidenciales proporcionada al proceso de articulacion
sectorial.

6. Reporte del ranking de cumplimento de Compromisos Presidenciales y Agenda Territorial.

7. Reporte de la agenda territorial reportadas por las Instituciones del Ejecutivo.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.2.2 Gestion de la Informacion y Deteccion de Alertas

Mision:

Administrar, gestionar y articular el proceso de deteccién de alertas de gestion gubernamental, asi
como de informacién estadistica, e indicadores basados en las prioridades presidenciales que
faciliten el seguimiento de la gestién gubernamental de las Instituciones del Ejecutivo.

Responsable: Director/a de Informacién y Deteccion de alertas.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Elaborar propuestas de lineamientos para el proceso de deteccion de alertas emitidas por tas

instituciones en materia de gestion gubernamental;
b. Monitorear las alertas generadas por las instituciones del Ejecutivo mediante los instrumentos
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informaticos de seguimiento creados para el efecto;

c. Recopilar y analizar informacion estadistica sobre la gestiéon gubernamental de las instituciones
gue conforman la Administracion Publica Central;

d. Analizar y evaluar la gestion de las instituciones del Ejecutivo a través de indicadores de gestion;
e. Coordinar y proporcionar informacion estadistica al proceso de articulacion sectorial,

f. Promover el desarrollo de indicadores y metodologias para el andlisis del rendimiento de la
administracién/gestion publica central.

g. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

h. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Entregables:

1. Propuesta de lineamientos para el proceso de deteccion de alertas que las instituciones del
Ejecutivo remitirdn en materia de gestién gubernamental.

2. Registro y reporte de alertas de gestion gubernamental.

3. Reporte de informacién estadistico vinculado al desempefio de la gestion de las Instituciones del
Ejecutivo.

4. Informe ejecutivo con indicadores de gestion de las Instituciones del Ejecutivo.

5. Analisis estadistico de informacién econdmica y de gestion para la toma de decisiones.

6. Reporte de informacion estadistica proporcionada al proceso de articulacion sectorial.

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.3 Gestion de la Administracién Publica y Transparencia
Mision:

Coordinar el direccionamiento de las instituciones de la Administracion Publica Central, Institucional,
en temas de eficiencia de la gestion publica, gestion de la calidad y excelencia, innovacion publica,
servicios, procesos y gobierno electrénico a través del disefio de politicas que promuevan la mejora
en la gestion publica; asi como coordinar acciones de servicio de atencion ciudadana.

Responsable: Subsecretario/a de la Administracion Publica y Transparencia.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Validar técnicamente propuestas de politicas, acuerdos, resoluciones y disposiciones para la
efectiva gestion de la Administracion Puablica, en el ambito de su competencia;

b. Dirigir la elaboracién de propuestas de politicas en materia de procesos y servicios, y archivo de la
Administracion Publica;

c. Dirigir la elaboracion de propuestas de politicas y metodologias en materia de calidad;

d. Supervisar la generacion de informacion en materia de gestion y transparencia gubernamental,
administracion y gestién publica, y analisis estratégico con el objeto de mejorar la transparencia,
eficiencia, calidez y calidad de la Funcion Ejecutiva, para la toma de decisiones;

e. Validar técnicamente las propuestas de politicas y directrices para la ejecucién y control de la
implementacion del gobierno electrénico;

f. Validar técnicamente los planes, programas o proyectos de gobierno electrénico de las entidades
de la Funcién Ejecutiva;

g. Supervisar la implementacion de los mecanismos de transparencia de la gestion de la
Administracién Publica Central e Institucional, que coadyuven a la deteccion y prevencion de actos
de corrupcioén;

h. Validar propuestas de creacion, modificacion, fusion, reorganizacién y supresion de organismos y
entidades dependientes de la funcion ejecutiva, asi como propuestas de asignacion de sus
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competencias especificas para la aprobacion del/ de la Presidente/a de la Republica;

i. Validar técnicamente propuestas de normativa, lineamientos, politicas y directrices metodoldgicas
sobre simplificacion administrativa y de trdmites en coordinacion con la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo;

j- Validar técnicamente de forma previa, obligatoria y vinculante la creacion de un nuevo tramite o
requisito administrativo de acuerdo a la norma técnica que se emita para el efecto;

k. Validar técnicamente la pertinencia de la supresion de tramites o requisitos administrativos;

I. Articular con las instituciones de educacidn superior, personas juridicas de Derecho Publico y
Privado, nacionales e internacionales, actividades de cooperacién técnica y transferencia de
tecnologia, conocimiento y capacitacion en materia de simplificacion de tramites y simplificacion
administrativa,

m. Validar la asesoria técnica en materia de simplificacion administrativa y de tramites al sector
publico y privado;

n. Dirigir y facilitar el cumplimiento de las atribuciones del Comité Interinstitucional de Simplificacion
de Tramites;

0. Asesorar al Secretario General de la Presidencia en materia de Gestion Publica;

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

g. Coordinar con las entidades de la Administracién Publica Central, Institucional y con las
dependencias de la Subsecretaria General de la Administracion Publica y Transparencia el
cumplimiento de las actividades correspondientes al mejoramiento de la eficiencia, calidad, y
excelencia en la gestion publica;

r. Articular y dirigir los requerimientos de atencién ciudadana que son dirigidos al/ a la Presidente/a
de la Republica en coordinacion con las distintas Carteras de Estado;

s. Validar técnicamente los lineamientos y directrices de atencién ciudadana que permitan atender de
manera oportuna y eficiente al ciudadano; vy,

t. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislaciéon y/o normativa vigente.

2.2.3.1 Gestidn de Transparencia
Mision:

Coordinar, promover y facilitar la implementacién de mecanismos de transparencia de la gestion en
la Administracién Publica Central e Institucional, que coadyuven a la deteccién y prevencion de actos
de corrupcioén.

Responsable: Director/a de Transparencia.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Promover la implementacion y fortalecimiento de mecanismos de control social y de rendicion de
cuentas en las entidades que forman parte de la Funcién Ejecutiva;

b. Coordinar con la entidad competente el cumplimiento de la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica por parte de las instituciones de la Funcion Ejecutiva;

c. Coordinar conjuntamente con las entidades de la funcién ejecutiva la promociéon de planes,
programas y proyectos en valores éticos, transparencia, participacion y lucha contra la corrupcion;

d. Articular la generacion y andlisis de informacion en materia de transparencia de las instituciones
de la Funcion Ejecutiva;

e. Elaborar propuestas de politicas para el control de la implementacion del gobierno electrénico en
el ambito de su gestion y para la promocion de gobierno abierto;

f. Revisar y proponer planes, programas o proyectos de gobierno electronico de las entidades de la
Funcion Ejecutiva, en el ambito de su gestion;

g. Promover y facilitar los espacios para definir estrategias que transparenten y fomenten la
participacion ciudadana en los procesos de formulacidon de politicas publicas en las entidades que
forman parte de la Funcion Ejecutiva;
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h. Fomentar mecanismos institucionales de promocién de la ética y la integridad dentro de las
entidades que conformar la Funcion Ejecutiva;

i. Realizar propuestas de creacion o reforma de la normativa de transparencia y lucha contra la
corrupcion de la Funcion Ejecutiva, en coordinacion con el ente rector en la materia;

j- Realizar el seguimiento y evaluacion de la aplicacién de las politicas de transparencia en las
instituciones de la Funcion Ejecutiva;

k. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

I. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informe técnico para la creacion o fortalecimiento de mecanismos de control social y de rendicion
de cuentas en las entidades que forman parte de la Funcién Ejecutiva.

2. Acuerdos de coordinacion con la entidad competente, para el cumplimiento de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica por parte de las instituciones de la Funcion
Ejecutiva.

3. Acuerdos de coordinacion con las entidades de la funcion ejecutiva para la promocién de planes,
programas y proyectos en valores éticos, transparencia, participacion y lucha contra la corrupcion.

4. Informe consolidado en materia de transparencia de las instituciones de la Funcion Ejecutiva.

5. Propuesta de politicas para el control de la implementacién del gobierno electrénico en el ambito
de su gestion y para la promocion de gobierno abierto.

6. Planes, programas o proyectos de gobierno electrénico de las entidades de la Funcién Ejecutiva,
en el &mbito de su gestion.

7. Informe técnico de validacion de planes, programas o proyectos de gobierno electrénico, de las
entidades de la Funcion Ejecutiva, en el ambito de su gestion

8. Mecanismos institucionales de promocién de la ética y la integridad dentro de las entidades que
conformar la Funcién Ejecutiva.

9. Propuestas de creacién o reforma de la normativa de transparencia y lucha contra la corrupcion de
la Funcion Ejecutiva, en coordinacion con el ente rector de la materia.

10. Informe de seguimiento y evaluacion de la aplicacion de las politicas de transparencia en las
instituciones de la Funcion Ejecutiva.

11. Informe técnico de estrategias que transparenten y fomenten la participacion ciudadana en los
procesos de formulacion de politicas publicas en las entidades que forman parte de la Funcion
Ejecutiva.

12. Reporte de intercambio de informacién y experiencias con otras instituciones publicas o privadas,
nacionales o internacionales sobre mecanismos de transparencia y lucha contra la corrupcion.

13. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.3.2 Gestion de Simplificacion de Tramites y Calidad de Servicios

Mision:

Coordinar, promover y facilitar la simplificaciéon administrativa y de tramites a fin de asegurar una
adecuada gestion gubernamental, en coordinacion con el sector publico y privado; asi como orientar
acciones para la mejora de la calidad y calidez de los servicios publicos y de la gestion puablica de las
entidades que conforman la Funcién Ejecutiva.

Responsable: Director/a de Simplificacion de Tramites y Calidad de Servicios.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Evaluar y dar seguimiento a la politica emitida en materia de simplificacién de tramites;
b. Elaborar propuestas de normativa, lineamientos, politicas y directrices metodoldgicas sobre



LEXISFINDER

simplificacion administrativa y de tramites en coordinaciébn con la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo;

c. Articular la generacion y analisis de la informacion en materia de simplificacion de tramites de las
instituciones de la funcion ejecutiva;

d. Elaborar propuestas de politicas para la ejecucion del gobierno electrénico en el ambito de su
gestion;

e. Revisar y proponer planes, programas o proyectos de gobierno electrénico de las entidades de la
Funcion Ejecutiva, en el ambito de su gestion;

f. Proponer de forma previa, obligatoria y vinculante sobre la creacién de un nuevo tramite o requisito
administrativo de acuerdo a la norma técnica que se emita para el efecto;

g. Analizar la pertinencia de supresion de tramites o requisitos administrativos;

h. Gestionar con las instituciones de educacion superior, personas juridicas de Derecho Publico y
Privado, nacionales e internacionales, actividades de cooperacién técnica y transferencia de
tecnologia, conocimiento y capacitacion en materia de simplificacion de tramites y simplificacion
administrativa;

i. Apoyar técnicamente en las atribuciones del Comité Interinstitucional de Simplificacion de Tramites;
j. Brindar asesoria técnica en materia de simplificacion administrativa y de tramites al sector pablico y
privado;

k. Evaluar, proponer y articular politicas en materia de calidad de los servicios publicos y gestién de
la Administracion Publica Central e Institucional;

|. Revisar y proponer politicas, planes, programas o proyectos de gobierno electronico en el &mbito
de su competencia;

m. Analizar propuestas de creacién, modificacion, fusidn, reorganizacion y supresion de organismos
y entidades dependientes de la funcion ejecutiva, asi como, propuesta de asignacion de sus
competencias especificas para la aprobacion del/ de la Presidente/a de la Republica;

n. Determinar la pertinencia estratégica de las propuestas para crear, modificar, o suprimir las
entidades o instancias de la administracion publica de la funcion ejecutiva a fin de disponer a la
SENPLADES el inicio del andlisis programatico e institucional;

0. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

p. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Simplificacion de Tramites
- Gestién de Calidad de Servicios

Entregables:
Gestion de Simplificacion de Tramites

1. Informe de evaluacion de la politica emitida en materia de simplificacion de tramites.

2. Informe consolidado de informacion en materia de simplificacion de tramites de las instituciones de
la Funcién Ejecutiva.

3. Propuesta de politicas para la ejecucion del gobierno electrénico en el ambito de su gestion.

4. Propuestas de normativa, lineamientos, politicas y directrices metodol6gicas sobre simplificacion
administrativa y de trdmites en coordinacién con la Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo.

5. Planes, programas y proyectos de gobierno electrénico de las entidades de la Funcion Ejecutiva,
en el ambito de su gestion.

6. Informe técnico de validacion de planes, programas o proyectos de gobierno electronico, de las
entidades de la Funcién Ejecutiva, en el &mbito de su gestién

7. Informe técnico de creacidén de un nuevo tramite o requisito administrativo.

8. Informe técnico de supresion de tramites o requisitos administrativos.

9. Informe de actividades de cooperacién técnica y transferencia de tecnologia, conocimiento y
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capacitacion en materia de simplificacion de tramites y simplificacion administrativa.

10. Informe de asesoria técnica brindada en materia de simplificacion administrativa y de tramites al
sector publico y privado.

11. Informe de cumplimiento de atribuciones delegadas por el Comité Interinstitucional de
Simplificacion de Tramites,

12. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Calidad de Servicios

1. Informes de evaluacion de politicas emitidas en materia de calidad de los servicios.

2. Informes de evaluacién de politicas emitidas en materia de gestion de procesos y servicios.

3. Propuestas de politicas y metodologias en materia de calidad de los servicios publicos.

4. Propuestas de politicas en materia de procesos y servicios de la Administracion Publica Central e
Institucional.

5. Informes consolidado en materia de calidad de los servicios de las instituciones de la funcion
ejecutiva.

6. Propuestas de politicas de gobierno electrénico relacionados con la calidad y accesibilidad a los
servicios publicos.

7. Planes, programas y proyectos de gobierno electronico de las entidades de la Funcion Ejecutiva,
en el &mbito de su competencia.

8. Informe técnico de validacion de planes, programas o proyectos de gobierno electrénico, de las
entidades de la Funcién Ejecutiva, en el &mbito de su gestion.

9. Propuestas de creacién, modificacion, fusion, reorganizacion y supresion de organismos y
entidades dependientes de la funcién ejecutiva por peticion de la autoridad competente.

10. Informes de pertinencia estratégica de las propuestas para crear, modificar, o suprimir las
entidades o instancias de la administracion publica de la funcion ejecutiva.

11. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.3.3 Gestion de Archivo de la Administracion Publica
Mision:

Emitir lineamientos y administrar el archivo intermedio a nivel nacional para salvaguardar informacion
institucional que por su importancia histérica, econémica, cientifica, cultural y social constituye el
Patrimonio Documental del Estado.

Responsable: Director/a de Archivo de la Administracién Publica.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Elaborar e implementar manuales, procedimientos, normas técnicas y metodologias para la
gestion de archivos, manejo documental, racionalizacion de la gestion documental, conservacion,
custodia y mantenimiento de documentos;

b. Emitir recomendaciones para mejorar la administracion documental en las entidades de la
Administracion Publica Central e Institucional;

c. Administrar y custodiar los documentos de archivo de la Administracion Publica Central e
Institucional que hayan cumplido los plazos establecidos en la normativa legal; Validar los requisitos
para bajas documentales y transferencias secundarias establecidos mediante normativa legal,

d. Valorar con los responsables de los Archivos Centrales y/o Generales de las entidades, los
inventarios de transferencia final y remitir al Archivo Histérico Nacional la documentacion calificada
como permanente;

e. Brindar acceso a la informacion de los fondos documentales bajo su custodia, observando las
normativas legales y técnicas;

f. Conferir copias certificadas del fondo documental bajo su custodia, observando las normativas
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legales y técnicas;

g. Coordinar y dirigir proyectos relacionados con la gestién documental y archivo, que a su vez estén
orientados a la mejora y modernizacion de la Administracion Publica;

h. Coordinar proyectos de digitalizacion de los fondos documentales bajo su custodia;

i. Brindar asesoraria y acompafiamiento a las instituciones de la Administracién Publica Central,
Institucional en materia de gestién documental y archivo;

j- Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

k. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Propuestas de manuales, procedimientos, normas técnicas y metodologias, para la gestién de
archivos, manejo documental, racionalizacion de la gestiébn documental, conservacion, custodia y
mantenimiento de documentos;

2. Informes de implementacién de manuales, procedimientos, normas técnicas y metodologias, para
la gestion de archivos, manejo documental, racionalizacién de la gestibn documental, conservacion,
custodia y mantenimiento de documentos;

3. Informes de recomendaciones a las entidades publicas para mejorar su gestion documental y
archivo.

4. Informes de administracién y custodia de los documentos de archivo de la Administracién Publica
Central e Institucional que hayan cumplido los plazos establecidos en la normativa legal;

5. Informes de bajas documentales y transferencias secundarias;

6. Actas de asesoria y acompafiamiento a las entidades publicas, en temas de gestion documental y
archivo.

7. Informes de coordinacion de proyectos de digitalizacion de los fondos documentales bajo su
custodia asi como los de las entidades de la Administracion Publica Central e Institucional;

8. Informes técnicos de coordinacion de proyectos relacionados con la gestion documental y archivo.
9. Inventario de los fondos documentales que custodiada el Archivo Intermedio de la Administracién
Publica.

10. Proyectos de gestion documental y archivo de los fondos documentales custodiados por el
Archivo Intermedio de la Administracion Puablica.

11. Copias certificadas del fondo documental bajo su custodia, observando las normativas legales y
técnicas;

12. Propuestas de convenios y acuerdos interinstitucionales en materia de gestion documental y
archivo.

13. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.3.4 Gestion de Atencion Ciudadana

Mision:

Promover y garantizar la excelencia del servicio de atencién ciudadana con el apoyo de las
diferentes instituciones publicas, con el fin de encontrar posibles soluciones a los requerimientos
enviados por el ciudadano al/ a la Presidente/a de la Republica.

Responsable: Director/a de Atencion Ciudadana

Atribuciones y responsabilidades:

a. Gestionar los requerimientos de atenciéon ciudadana que son dirigidos al/ a la Presidente/a de la
Republica en coordinacion con las distintas Carteras de Estado;

b. Proponer lineamientos y directrices de atencidon ciudadana que permitan atender de manera
oportuna y eficiente al ciudadano;
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c. Ejecutar y coordinar la sistematizacion, procesamiento y retroalimentacién de los registros de
atencion ciudadana y la presentaciébn de las posibles soluciones generados a partir de los
requerimientos de los usuarios;

d. Coordinar audiencias con los ciudadanos y las instituciones en el ambito de su competencia para
la atencion de los requerimientos planteados;

e. Priorizar los requerimientos ciudadanos con el fin de evidenciar casos emblematicos de la gestién
presidencial;

f. Gestionar las posibles respuestas a los ciudadanos en concordancia al re direccionamiento con las
instituciones publicas;

g. Realizar el seguimiento de requerimientos de atencion ciudadana que sean presentados en la
Presidencia de la Republica;

h. Coordinar reuniones interinstitucionales con el fin de llegar a acuerdos y posibles soluciones de los
requerimientos ciudadanos;

i. Gestionar contacto con el ciudadano para asegurar el cierre de los requerimientos prioritarios;

j- Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

k. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Manual de atencion ciudadana.

2. Reportes de requerimientos de ciudadanos.

3. Reporte consolidado de actas de audiencias realizadas, en el ambito de su competencia.

4. Reporte de requerimientos priorizados.

5. Reporte las comunicaciones enviadas

6. Matriz de seguimiento de requerimientos de atencion ciudadana,

7. Reporte de actas de reuniones.

8. Reporte estadistico de casos prioritarios.

9. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

2.2.4 Gestion Logistica y Protocolar
Mision:

Planificar, supervisar, coordinar y liderar la gestion logistica y asuntos protocolarios para el
cumplimiento de las actividades presidenciales de caracter oficial nacional o internacional.

Responsable: Subsecretario/a de Gestién Logistica y Protocolar.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Garantizar las condiciones logisticas necesarias para los desplazamientos que realice el/ la
Presidente/a de la Republica;

b. Asesorar al/ a la Presidente/a de la Republica y a las autoridades de la Presidencia en temas
protocolarios;

c. Supervisar el apoyo logistico para el adecuado cumplimiento de las actividades presidenciales a
nivel nacional o internacional;

d. Supervisar la preparacion de los eventos que acude el/ la Presidente/a de la Republica dentro y
fuera del pais;

e. Revisar y supervisar toda actividad protocolaria de caracter oficial del Presidente/a de la
Republica, de conformidad a la agenda presidencial y demas disposiciones que se emitieren para el
efecto;

f. Acompafar al/ a la Presidente/a de la Republica y su delegacion a las visitas oficiales que realice
al extranjero;
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g. Controlar la planificacién de la logistica preparatoria para el cumplimiento de actividades del/ de la
Presidente/a de la Republica en territorio;

h. Validar el soporte técnico y apoyo logistico para la realizacién de los eventos; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el @mbito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

2.2.4.1 Gestion Logistica en Territorio
Mision:

Realizar, organizar y coordinar en territorio las gestiones de logistica preparatoria para el
cumplimiento de las actividades del/ de la Presidente/a de la Republica a nivel nacional e
internacional.

Responsable; Director/a de Logistica en Territorio.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar con los equipos de avanzada los viajes del/ de la Presidente/a de la Republica;

b. Coordinar y articular con los diferentes actores y responsables de la logistica preparatoria para el
cumplimiento de las actividades del/ de la Presidente/a a nivel nacional e internacional,

c. Articular y facilitar el soporte técnico y apoyo logistico para la realizacion de eventos de caracter
presidencial;

d. Asistir al/ a la Presidente/a de la Republica durante los eventos;

e. Coordinar y articular la generacioén de insumos con el proceso de agenda presidencial;

f. Coordinar con las diferentes Carteras de Estado la entrega de los requerimientos generados
durante las actividades presidenciales;

g. Coordinar el apoyo logistico para el adecuado funcionamiento de las oficinas de la Presidencia de
Republica en el territorio;

h. Disefiar planes de contingencia ante posibles eventos que puedan afectar el normal desarrollo de
la agenda planificada;

i. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestiéon por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

j- Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informes de los equipos de avanzada de los viajes del/ de la Presidente/a de la Republica.

2. Informes, formularios y reportes técnicos y administrativos de la gestion realizada en territorio
como en el exterior.

3. Informes de coordinacion y articulacion con los diferentes responsables de la logistica
preparatoria.

4. Reporte de articulacién de soporte técnico y apoyo logistico para la realizacién de eventos de
caracter presidencial.

5. Informes de evaluacién de las jornadas nacionales e internacionales.

6. Informacién de actividades logisticas para la agenda presidencial.

7. Reporte del apoyo logistico para el funcionamiento de las oficinas de la Presidencia de Republica
en el territorio.

8. Planes de contingencia ante posibles eventos que afecten el normal desarrollo de la agenda
planificada.

9. Actas de entrega, informes y documentos de las Carteras de Estado de los requerimientos
generados durante las actividades presidenciales.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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2.2.4.2 Gestion de Asuntos Internacionales y Protocolares
Mision:

Asesorar al/ a la Presidente/a de la Republica en asuntos diplomaticos y protocolares de caracter
oficial a nivel nacional e internacional, de manera coordinada con el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana.

Responsable: Director/a de Asuntos Internacionales y Protocolares.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar los asuntos internacionales asignados entre el/ la Presidente/a de la Republica, el
Ministro/a de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana y los titulares de otros organismos del
Estado;

b. Proporcionar al/ a la Presidente/a de la Republica informacion sobre asuntos concretos de las
relaciones Internacionales, asi como de las Misiones Diplomaticas ecuatorianas en el exterior o
extranjeras acreditadas en et pais, en coordinacion con el Ministro/a de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana;

c. Coordinar el ceremonial de los actos publicos organizados por la Presidencia de la Republica en
los que participe el Primer/a Mandatario;

d. Proporcionar informacién e insumos sobre temas protocolarios;

e. Coordinar y/o preparar, en el ambito protocolar, los eventos que cumple el/ la Presidente/a de la
Republica dentro y fuera del pais;

f. Elaborar cartas de respuesta a destinatarios internacionales, para firma del/ de la Presidente/a de
la Republica, cuando asi le fuere asignado;

g. Planificar y coordinar los viajes del/ de la Presidente/a de la Republica y programar misiones de
avanzada con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana y Cancillerias del pais a
donde se desplazara;

h. Administrar los presentes ofrecidos y recibidos por el/ la Presidente/a de la Republica en sus
visitas oficiales, asi como de los visitantes que recibe en su Despacho;

i. Acompafar al Jefe/a de Estado y su delegacion en las visitas oficiales que realice al extranjero,
cuando asi lo disponga,;

j. Gestionar los tramites pertinentes para los viajes internacionales del/ de la Presidente/a de la
Republica;

k. Planificar y coordinar los eventos oficiales que se realizan en la Residencia Presidencial y demas
salones del Palacio de Carondelet;

I. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

m. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

Entregables:

1. Informes de asuntos internacionales.

2. Plan de asuntos internacionales.

3. Informe del ceremonial realizado en el marco de las actividades desarrolladas por el/ la
Presidente/a de la Republica dentro y fuera del pais.

4. Informe de misiones de avanzada que se realizan en los lugares donde el/ la Presidente/a de la
Republica se traslada a nivel nacional e internacional.

5. Informe de acompafamiento a eventos nacionales e internacionales en donde participa el/ la
Presidente/a de la Republica.

6. Registro de trAmites realizados para los viajes internacionales del/de la Presidente/a de la
Republica.

7. Cartas de respuesta a destinatarios internacionales, para firma del/ de la Presidente/a de la
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Republica, cuando asi le fuere asignado.

8. Informe de eventos oficiales que se realizan en la Residencia Presidencial y demas salones del
Palacio de Carondelet.

9. Informe de las ceremonias de presentacién de Cartas Credenciales de los jefes de misiones
diploméaticas extranjeras.

10. Informe de ceremonias de condecoracion, posesién y salida de autoridades.

11. Registros de convocatoria a eventos del/ de la Presidente/a de la Republica; y,

12. Registro de obsequios recibidos por el/ la Presidente/a de la RepuUblica en sus visitas
internacionales.

13. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.5 Gestion de Agenda Presidencial
Mision:

Gestionar, coordinar y dirigir la planificacion de la Agenda Presidencial de la Presidencia de la
Republica.

Responsable: Subsecretario/a de Gestion de Agenda Presidencial.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Planificar estratégicamente el contenido de la agenda Presidencial;

b. Coordinar y evaluar la operatividad de la agenda del/ de la Presidente/a de la Republica;

c. Evaluar y analizar la pertinencia a las reuniones, actividades o invitaciones a los eventos a los que
deba asistir el/ la Presidente/a de la Republica;

d. Difundir, coordinar y controlar el cumplimiento de la Agenda Presidencial;

e. Coordinar el desarrollo de instructivos para el buen uso del sistema de Agenda Presidencial; y,

f. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislaciéon y/o normativa vigente.

2.2.5.1 Gestidn de Agenda Presidencial
Mision:

Proponer y coordinar la ejecucion de la agenda de actividades del/ de la Presidente/a de la
Republica a fin garantizar la accién gubernamental.

Responsable: Director/a de Agenda Presidencial,
Atribuciones y responsabilidades:

a. Proponer, programar y coordinar la agenda del/ de la Presidente/a de la Republica;

b. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de la agenda presidencial;

c. Supervisar, organizar y dar seguimiento a las reuniones planificadas;

d. Supervisar y evaluar el sistema de agenda presidencial;

e. Desarrollar instructivos para el correcto uso del Sistema de la Agenda Presidencial;

f. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

g. Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Entregables:



LEXISFINDER

1. Agenda del/ de la Presidente/a de la Republica.

2. Registro actualizado de Agenda del/ de la Presidente/a de la Republica.

3. Reportes de coordinacion y articulacion con los diferentes actores para la elaboracién de la
agenda presidencial.

4. Informes de evaluacién de la planificacién y ejecucion de la agenda del/ de la Presidente/a de la
Republica.

5. Informes de cumplimiento a las reuniones planificadas.

6. Informes de evaluacién de los insumos otorgados por las diferentes Carteras de Estado.

7. Instructivos para el correcto uso del Sistema de la Agenda Presidencial.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

2.2.6 Gestion de Alineacion Politica
Mision:

Articular y establecer directrices que posibiliten el efectivo alineamiento politico estratégico en la
gestion gubernamental y validar la informacion pertinente para la gestion Presidencial.

Responsable: Subsecretario/a de Alineacion Politica.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Articular y asesorar en los aspectos politicos y estratégicos de la gestion de la Secretaria
Particular de la Presidencia;

b. Gestionar y dar seguimiento a las disposiciones del Secretario/a Particular de la Presidencia con
las diferentes instancias politicas y entidades de la Funcion Ejecutiva, respecto al alineamiento
politico emitido por el/la Presidente/a de la Republica;

c. Proponer directrices y mecanismos que permitan cumplir con los procesos de alineamiento politico
del Gobierno Nacional;

d. Disponer la realizacion de andlisis técnicos y estadisticos que permitan la toma de decisiones de
la Presidencia de la Republica relacionados con los procesos de alineamiento politico;

e. Coordinar el levantamiento de informacion relevante de instituciones de la Administracion Publica
en temas de procesos de alineamiento politico;

f. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

2.2.6.1 Gestién Sectorial
Mision:

Realizar, organizar y coordinar los diversos insumos de informacion de alto contenido politico, de
acuerdo las necesidades de la Subsecretaria de Alineamiento Politico para la toma decisiones de la
Secretaria Particular.

Responsable: Director/a de Gestién Sectorial.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Gestionar y efectuar el seguimiento a los aspectos politicos y estratégicos que gestiona la
Secretaria Particular de la Presidencia;

b. Consolidar la informacion politica histérica y estadistica de alto contenido politico para la toma
decisiones de la Secretaria Particular de la Presidencia;

c. Elaborar propuestas de manuales e instructivos para el correcto manejo de la gestién de
alineamiento politico;

d. Desarrollar instrumentos técnicos y formatos para la presentacién de contenidos de alineamiento



LEXISFINDER

politico;

e. Recabar y presentar datos actualizados de los hechos relevantes de la politica nacional para la
toma de decisiones de la Secretaria Particular de la Presidencia;

f. Actualizar la Informacién e insumos de alineacién politica para la toma de decisiones de la
Secretaria Particular por delegacion del/ de la Presidente/a de la Republica;

g. Realizar el seguimiento de la gestion de alineamiento politico del Gobierno Nacional;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Reportes de seguimiento de los aspectos politicos y estratégicos que gestiona la Secretaria
Particular de la Presidencia.

2. Reporte de informacion politica histoérica y estadistica de alto contenido politico.

3. Propuestas de manuales e instructivos para el correcto manejo de la gestién de alineamiento
politico.

4. Instrumentos técnicos y formatos para la presentacion de contenidos de alineamiento politico.

5. Sintesis y/o presentaciones de hechos relevantes de la politica nacional.

6. Insumos estratégicos de alineacion politica.

7. Informes técnicos de gestién de alineamiento politico.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

2.2.7 Gestion de Comunicacién Politica
Mision:

Planificar, coordinar y gestionar los procesos de voceria de la Presidencia de la Republica para el
cumplimiento de las acciones a ser implementadas por la Secretaria Particular.

Responsable: Subsecretario/a de Comunicacién Politica,
Atribuciones y responsabilidades:

a. Dirigir los procesos de acompafiamiento comunicacional del Secretario Particular acorde con los
ejes planteados en representacion del/ de la Presidente/a de la Republica:

b. Proponer mecanismos y directrices que permitan cumplir con los procesos de voceria efectuadas
en representacion del Presidencia de la Republica;

c. Dirigir la generacion de insumos, informacion de voceria para el analisis y toma de decisiones de
la Secretaria Particular

d. Proponer estrategias que permitan impulsar la agenda mediatica de la Presidencia de la
Republica; asi como promover y elevar el perfil de los temas estratégicos establecidos en ejes
centrales de gestion;

e. Dirigir los procesos de monitoreo de temas relevantes con impacto politico;

f. Proponer mecanismos para disponer de informacion y mensajes segmentados de acuerdo al
publico objetivo partiendo de los contenidos y ejes planteados por la Presidencia de la Republica;

g. Dirigir la agenda de relacionamiento mediético del Secretario Particular en coordinacion con los
procesos sustantivos de la Presidencia de la Republica e instituciones de la Administracion Publica;
h. Coordinar acciones comunicacionales de la Secretaria Particular de la Presidencia de la Republica
con la Secretaria Nacional de Comunicacion e instituciones de la Administracion Publica;

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

2.2.7.1 Gestién de Procesamiento de Datos
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Mision:

Organizar, coordinar y gestionar la informacién, insumos de voceria de la Presidencia de la
Republica de acuerdo a la agenda y requerimientos de la Subsecretaria de Comunicacién Politica.

Responsable: Director/a de Procesamiento de Datos.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Obtener y levantar informacion, insumos de sucesos de impacto politico para los procesos de
voceria de la Presidencia de la Republica;

b. Desarrollar instrumentos técnicos y formatos para la presentacion y unificacion visual de
contenidos para los procesos s de voceria;

c. Gestionar la logistica y acciones técnicas para la participacion del Secretario Particular en los
medios de comunicacion;

d. Gestionar el correcto manejo de la voceria de la Presidencia de la Republica;

e. Actualizar datos, informacion e insumos de coyuntura nacional para la toma de decisiones de la
Secretaria Particular por delegacion del/ de la Presidente/a de la Republica;

f. Procesar y analizar datos comunicacionales de voceria;

g. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

h. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Entregables:

1. Informacién, insumos de sucesos de impacto politico para los procesos de voceria de/la
Presidencia de la Republica.

2. Informes, reportes y/o presentaciones con contenido Instrumentos técnicos y formatos de
contenidos para los procesos de voceria.

3. Fichas de entrevistas.

4. Agenda de logistica y acciones técnicas.

5. Proyectos de manuales e instructivos para el correcto manejo de la voceria de la Presidencia de la
Republica.

6. Ayudas memoria, perfiles e informes solicitados para la ejecucion de las reuniones.

7. Informes técnicos de gestion de procesamiento de datos comunicaciones de voceria.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

2.2.8 Gestion General de Contenidos

Mision:

Coordinar y gestionar la elaboracién de los productos discursivos y/o lineamientos para las
intervenciones publicas en las que el/ la Presidente/a de la Republica se dirija a la ciudadania.
Responsable: Coordinador/a General de Contenidos.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar con la Secretaria Particular y con el proceso de agenda presidencial los requerimientos
para las intervenciones publicas en las que el/ la Presidente/a de la Republica se dirige a la
ciudadania;

b. Coordinar con la Secretaria Particular los procesos de gestién de contenidos presidenciales;
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c. Proponer mecanismos y directrices con la finalidad de que los discursos fortalezcan la imagen
presidencial;

d. Validar y redactar los discursos para las intervenciones publicas por parte del/ de la Presidente/a
de la Republica;

e. Requerir a las Carteras de Estado y demas instituciones publicas o privadas, la informacién
necesaria para elaborar los discursos del/ de la Presidente/a de la Republica;

f. Coordinar con la Secretaria Nacional de Comunicacién la publicacién de los discursos del/ de la
Presidente/a de la Republica en la pagina web y otros medio institucionales;

g. Supervisar, validar y/o suscribir los informes técnicos y demas documentos generados por esta
Coordinacion;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislaciéon y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Reportes y fichas elaboradas para los contenidos que usara el/ la Presidente/a de la Republica.

2. Fichas de informacion seleccionada de los insumos entregados por las Carteras de Estado y otras
entidades.

3. Sistema de datos de las intervenciones Presidenciales.

4. Archivo de discursos, apuntes, conferencias, cartas, saludos y otros textos.

5. Propuestas de discursos, apuntes, conferencias, cartas, saludos y otros textos para las
intervenciones del/ de la Presidente/a de la Republica.

6. Registro de productos publicados en la pagina institucional.

7. Reportes de informacion proporcionada por instituciones publicas y privadas para la elaboracién
de productos discursivos.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el dmbito de su
competencia.

3. PROCESOS ADJETIVOS

3.1 Nivel Directivo

3.1.1 Gestion Institucional Interna
Mision:

Garantizar la adecuada gestién organizacional, administrativa, financiera, cultural y logistica de la
Presidencia de la Republica a fin de atender la demanda de productos y servicios para los clientes
internos y externos de la institucion.

Responsable: Subsecretario/a de Gestion Institucional Interna.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Emitir lineamientos para la ejecucion de los procesos de desarrollo institucional, talento humano,
financiero y servicios administrativos, planificacién, procesos y tecnologias de la informacion y
comunicacion que posibiliten el cumplimiento de la misién institucional;

b. Emitir politicas y mecanismos para garantizar el servicio oportuno y de calidad al/la Presidente/a
de la Republica y su familia durante su permanencia en la Residencia de Carondetet, y eventos de
caracter oficial que se realicen en las instalaciones del Palacio;

c. Asesorar al Secretario/a General de la Presidencia de la Republica, en el ambito de su
competencia;

d. Emitir politicas y regulaciones para la provisién oportuna de los recursos financieros, tecnoldgicos,
administrativos y de talento humano, en coordinacion con los procesos de gestion institucional;
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e. Coordinar y controlar la efectiva gestion cultural de la Presidencia de la Republica;

f. Emitir directrices para el mejoramiento continuo de cada uno de los procesos, sobre la base de la
informacién generada en cada uno de los procesos a su cargo; Yy,

g. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

3.2 Nivel de Asesoria
3.2.1 Gestion de Asesoria Juridica
Mision:

Asesorar en materia juridica a las autoridades y unidades institucionales en la aplicacién de
procedimientos y normas establecidas en el ordenamiento juridico vigente y ejercer el patrocinio
judicial y extrajudicial en el ambito de su competencia.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta aplicacién
e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misién institucional y en las areas
de derecho aplicables;

b. Participar en la elaboracion y actualizacion de la normativa que regula la gestion de la institucion;
c. Coordinar, controlar y asesorar en la ejecucion de los procesos precontractuales y contractuales
en materia de contratacion publica a las unidades administrativas de la entidad;

d. Controlar y garantizar la implementacion de los lineamientos y directrices emitidas por la autoridad
competente para la operatividad de la unidad;

e. Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con las actividades y
productos de la unidad;

f. Elaborar y validar proyectos de acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y otros
instrumentos juridicos institucionales, a fin de ponerlos en consideraciéon de la autoridad competente;
g. Patrocinar judicial y extrajudicialmente a los servidores publicos en el ambito del ejercicio de sus
funciones en procesos judiciales, que no estén sujetos a patrocinio por parte de la Secretaria
General Juridica.

h. Monitorear la gestion de las acciones judiciales y administrativas, emprendidas en materia de
transparencia de la gestion que le corresponda a la institucion;

i. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

j- Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Asesoria Juridica

- Gestion de Patrocinio

- Gestion de Contratacion Publica

Entregables:

Gestion de Asesoria Juridica

1. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacién de las normas del ordenamiento

juridico interno y externo por requerimiento institucional o de terceros.
2. Resoluciones y registras actualizados de actos administrativos y delegaciones otorgadas por la
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maxima autoridad,

3. Proyectos de consultas juridicas a los érganos de control e Instituciones Publicas competentes.

4. Proyectos de acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos institucionales.

5. indices de legislacién actualizados.

6. Contratos y convenios que se requieran para la marcha administrativa de la Institucion.

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Patrocinio

1. Escritos procesales y recursos de impugnacién de sentencias en procesos judiciales y
extrajudiciales.

2. Informes de audiencias, demandas, contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones a las
demandas, denuncias y/o querellas.

3. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, dentro de su &mbito de gestion.

4. Expedientes de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos institucionales.

5. Informes de seguimiento y gestion integral realizados a las demandas, acciones, reclamos y
juicios en sedes administrativas, judiciales, civiles, penales, arbitrales o constitucionales.

6. Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las materias en las que
sea parte los servidores publicos.

7. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente actualizados vy
ordenados.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el dmbito de su
competencia.

Gestién de Contratacion Publica

1. Documentos precontractuales y contractuales conforme a los modelos emitidos por el Servicio
Ecuatoriano de Contrataciéon Puablica

2. Contratos para adquisicion de bienes, servicios y/o consultoria, contratos modificatorios y/o
contratos complementarios.

3. Memorias juridicas o expedientes referidos a acciones administrativas y legales derivadas de los
procesos contractuales de adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras.

4. Informes juridicos de contratos, suspensiones y prorrogas de plazo, vigencia, ejecuciéon de pdélizas
ylo garantias, notificacion y sustanciacion de procedimientos de terminacioén de contratos, cuando
sean solicitados por las diferentes areas,

5. Informes de asesoramiento en la procedencia y componente legal referente a la elaboracion de
pliegos precontractuales y términos de referencia/especificaciones técnicas para el inicio de los
procedimientos de adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras o prestacion de
servicios, incluidos los de consultaria, cuando sean solicitados por las areas que correspondan.

6. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

3.2.2 Gestion de Auditoria Interna

Mision:

Realizar el control posterior interno a las actividades desarrolladas por la institucién publica en donde
se encuentra ubicada la unidad, a efecto de fomentar mejoras en tos procesos institucionales,
conforme las disposiciones de la Ley Organica de la Contrataria General del Estado y la normativa

emitida por el organismo de control.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna.
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Las atribuciones, responsabilidades y entregables que seran ejecutados por esta unidad
administrativa seran los estipulados en el Reglamento Sustitutivo para la Organizacion,
Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoria Interna de las
Entidades que controla la Contrataria General del Estado.

3.2.3 Gestion de Comunicacion Social
Mision:

Difundir y promocionar la gestion institucional a través de la administracion de los procesos de
comunicacion, imagen y relaciones publicas, en aplicacién de las directrices emitidas por las
entidades rectoras, el Gobierno Nacional y el marco normativo vigente.

Responsable: Director/a de Comunicacion Social,
Atribuciones y responsabilidades:

a. Proponer estrategias comunicacionales y de relaciones publicas en el corto, mediano y largo plazo
para informar, posicionar y difundir las decisiones, directrices, acciones y actividades institucionales
a escala nacional e internacional;

b. Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos de comunicacion, imagen institucional y
relaciones publicas validados por la maxima autoridad y alineados a las politicas emitidas por las
entidades gubernamentales rectoras en esta materia y realizar su evaluacion;

c. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion, produccion, edicion, difusién y distribucién de
material informativo y piezas comunicacionales para promover la gestion institucional, alineados a las
politicas emitidas por las entidades rectoras;

d. Asesorar a las y los servidores, funcionarios y autoridades de la entidad en temas referentes a la
comunicacion, imagen y gestion de relaciones publicas institucionales, en el contexto de la politica
establecida por el gobierno nacional y del marco legal vigente;

e. Coordinar con la unidad de procesos, servicios, calidad y gestion del cambio, la actualizacién de
los canales de comunicacion, cartelera institucional y sefialética interna;

f. Aplicar las acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos y procedimientos de
imagen corporativa, comunicacién estratégica y relaciones publicas;

g. Proveer los recursos e informacion requerida por el ente rector para el cumplimiento de la politica
publica de comunicacion;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente.

Gestiones internas:

- Gestidn de comunicacion interna
- Gestion de relaciones publicas

Entregables:
Gestién de comunicacion interna

1. Cartelera y/o boletin informativo institucional actualizado en todas las dependencias de la entidad.
2. Informes de cobertura mediatica de las actividades de las autoridades, funcionarios y servidores
de la institucion.

3. Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacidn, imagen, relaciones publicas y
estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por las entidades rectoras.

4. Reporte de coordinacion logistica de montajes de los salones de acuerdo a la agenda de eventos
y actos protocolarios institucionales.
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5. Guiones, resefias informativas y comunicaciones para los voceros oficiales de la institucion
alineadas a las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de Comunicacion.

6. Reportes semanal de monitoreo de prensa.

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

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

Gestidn de relaciones publicas

1. Base de datos sistematizada de medios, actores estratégicos y autoridades que interactian en la
difusioén de la gestion.

2. Agenda de medios y ruedas de prensa de autoridades institucionales.

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

4. Fichas de informacion institucional (Ayudas memoria).

5. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

3.2.4 Gestidn General de Planificacion y Gestiéon Estratégica
Mision:

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacién de los procesos estratégicos institucionales a
través de la gestion de planificacion, seguimiento e inversion, administracion por procesos, calidad
de los servicios, tecnologias de informacion, gestion del cambio y cultura organizacional; v,
seguridad de la informacion.

Responsable: Coordinador/a General de Planificacion y Gestion Estratégica.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Garantizar la aplicacion en la entidad de las politicas, normas, lineamientos, metodologias,
modelos, instrumentos y procedimientos emitidos por los organismos rectores en materia de
planificacion, finanzas, administracion publica y los organismos de control;

b. Coordinar la gestién de procesos y de calidad, de los procesos de tecnologias de informacién y
comunicacion para la sistematizacion y automatizacion de los procesos institucionales;

c. Coordinar la elaboraciéon y ejecucion de los planes estratégicos y operativos de la institucion en
articulacion con el Plan Nacional de Desarrollo;

d. Determinar tos linea mientes y directrices para la elaboracién de metodologias, mecanismos e
instrumentos técnicos para la construccion de planes, programas y proyectos institucionales en el
ambito de su competencia, asi como para su monitoreo, seguimiento y evaluacioén correspondiente;
e. Aprobar las reformas y re programaciones de los planes operativos y de los proyectos de inversion
a nivel nacional;

f. Determinar acciones de mejora para garantizar la ejecucion técnica, la gestion de gobierno por
resultados, y otros mecanismos de seguimiento y evaluacion institucionales e interinstitucionales;

g. Coordinar, supervisar y monitorear la implementacién de politicas, normas técnicas, metodologias
y herramientas para la ejecucion de los procesos de reforma o reestructura de la institucional,
legalmente dispuestos;

h. Aprobar los proyectos de manuales de procesos y las propuestas de mejora para el sistema de
gestion interna, asi como los procedimientos y demas instrumentos que la administracién por
procesos demande;

i. Proponer procesos de mejora e innovacion institucional que promuevan la calidad, eficacia y
eficiencia de la gestién, en el marco de la arquitectura institucional por procesos;

j. Proponer politicas de seguridad de la informacién institucional que permitan mantener la fiabilidad,
confiabilidad, continuidad y confidencialidad de la misma,;

k. Gestionar procesos de seguridad de la informacién mediante la implementacion del Esquema
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General de Seguridad de la Informacion (EGSI);

|. Establecer mecanismos que permitan realizar auditorias de seguridad de la informacién a fin de
efectuar las recomendaciones que permita mejorar los procesos si el caso lo amerita; y,

m. Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el a&mbito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

3.2.4.1 Gestidn de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
Mision:

Dirigir, gestionar y evaluar la planificacion estratégica y operativa institucional los planes, programas,
proyectos para el cumplimiento de los objetivos institucionales alineados al Plan Nacional de
Desarrollo, que permita la toma de decisiones en acciones preventivas y correctivas.

Responsable: Director/a de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Brindar asistencia técnica y acompanfar a las unidades administrativas y servidores/as publicos/as
en la formulacion, implementacion, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos institucionales;

b. Elaborar propuestas de metodologias, mecanismos e instrumentos técnicos para la construccién y
seguimiento de los planes, programas, proyectos, compromisos y metas institucionales;

c. Gestionar la elaboracién y ejecucion de los planes estratégicos, operativos anuales y plurianuales
de la Institucion;

d. Formular los proyectos de inversion de gestion institucionales a ser presentados a las entidades
competentes para su aprobacion de acuerdo a sus metodologias vigentes;

e. Gestionar la elaboraciéon y monitoreo del plan de gestién de riesgos acorde con la normativa de
gestion publica;

f. Ejecutar en coordinacion con las unidades administrativas correspondientes, los procesos de
reforma o reestructura institucional, dentro del &mbito de su competencia;

g. Realizar el seguimiento y evaluacion a los planes, programas y/o proyectos institucionales;

h. Proponer e implementar acciones preventivas y correctivas en la ejecucion de planes, programas
y proyectos institucionales;

i. Planificar y ejecutar en coordinacién con las unidades administrativas correspondientes, los
procesos de reforma o reestructura institucional, legalmente dispuestos;

j- Aprobar informes consolidados del seguimiento de objetivos, compromisos y metas establecidos en
las plataformas GPR y SIPEIP;

k. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos
institucional con las politicas institucionales; vy,

l. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Gestiones Internas:

- Gestion de Planificacion e Inversion
- Gestién de Seguimiento y Evaluacion

Entregables:
Gestion de Planificacion e Inversion
1. Planes, programas, proyectos institucionales.

2. Guias metodolégicas, instrumentos y propuestas en materia de planificacion institucional.
3. Informe de diagndstico situacional.
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. Plan Estratégico Institucional.

. Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAl).

. Reporte de alineacién de planificacion estratégica operativa y/o plan anual comprometido.

. Plan Operativo Anual Institucional.

. Informes saobre las reprogramaciones a la planificacion y presupuesto institucional. (POA).

Reporte de avances y resultados de los compromisos relacionados con los lineamientos
metodolégicos de GPR,

10. Proyectos de Inversién y/o perfiles de proyectos.

11. Informes de cierre de proyectos de inversion.

12. Matriz de competencias aprobada,

13. Informes de apoyo a los procesos de reestructura institucional en el &mbito de su competencia.
14. Programacion Anual de la Politica Publica institucional (PAPP) consolidado y presupuestado.

15. Propuesta y Proforma Presupuestaria Anual.

16. Linea base de indicadores e indicadores de gestién institucional.

17. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

©oo~No U A

Gestion de Seguimiento y Evaluacion

1. Informe de seguimiento y evaluacion de la gestidn institucional respecto a los planes, programas
y/o proyectos institucionales.

2. Informe de acciones preventivas y correctivas.

3. Reportes estadisticos de indicadores estratégicos, operativos y resolucion de casos.

4. Reporte de informacion para el subsistema de evaluacion al ente rector de la Planificacion del
Estado.

5. Reporte de gestion institucional de rendicién de cuentas para los organismaos de control.

6. Reporte de informacion para el cumplimiento de transparencia y el derecho al acceso a la
informacién publica.

7. Informe de cumplimiento de compromisos institucionales de gestién interna.

8. Informe de resultados de la evaluacion, seguimiento y supervision de los procesos de
mejoramiento continuo y excelencia.

9. Informe de resultados de los procesos de seguimiento a la ejecucidn presupuestaria
autoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestion institucional,

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

3.2.4.2 Gestiodn de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio
Mision:

Dirigir, disefiar y gestionar la implementacion de un modelo de gestion de calidad y la transformacion
institucional, en un entorno de innovacion y mejora continua que garantice calidad y excelencia, para
la prestacion de los servicios que brinda la Institucién a los usuarios internos y/o externos.

Responsable: Director/a de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del Cambio.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Proponer e implementar normativa interna, metodologias, herramientas para la gestion de los
servicios, administracion por procesos Yy la gestion de la calidad;

b. Desarrollar actividades de analisis, formacion y asesoramiento sobre la administracion por
procesos, los servicios, mejora de la cultura organizativa, bajo principios de calidad, en todos los
niveles de la institucion;

c. Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el catédlogo de servicios de la institucion,
dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible y eficiente;

d. Generar y coordinar la definicién de estrategias de mejora continua y sistematizacion de procesos
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y servicios de la institucion;

e. Definir y ejecutar tos mecanismos de medicion de la capacidad de los procesos de la institucién
con enfoque a la prestacion de servicios;

f. Realizar evaluaciones de la calidad de los procesos institucionales, en funcion a estandares
definidos;

g. Gestionar y documentar la arquitectura Institucional por procesos;

h. Elaborar propuestas para la implementacion de acciones para la gestion del cambio, y cultura
organizacional,

i. Proponer politicas y protocolos de servicios de atencién al usuario con calidad, calidez y
transparencia;

j- Proponer mecanismos para identificar brechas y estrategias de cambio institucional y mejoras de
los servicios;

k. Definir y operar los mecanismos de medicidén de la capacidad de los procesos y subprocesos de la
institucion con enfoque a la prestacion de servicios;

|. Elaborar propuestas de politicas y directrices de seguridad de la informacion institucional que
permitan mantener la fiabilidad, confiabilidad, continuidad y confidencialidad de la misma;

m. Ejecutar procesos de seguridad de la informacién mediante la implementacion del Esquema
General de Seguridad de la Informacién (EGSI);

n. Efectuar procesos de auditorias de seguridad de la informacién a fin de efectuar las
recomendaciones que permita mejorar los procesos si el caso lo amerita; y,

0. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

p. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Procesos, Servicios y Calidad
- Gestion de Cambio y Cultura Organizativa
- Gestion de Seguridad de la Informacion

Entregables:
Gestion de Procesos, Servicios y Calidad

1. Informes del avance de la implementacién de modelo de gestion de servicios, administracion por
procesos y mejoramiento de calidad.

. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de valor, catadlogo de procesos);

. Catalogo y taxonomia de servicios institucionales.

. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales;

. Informes de percepcion del servicio de los usuarios para mejora.

. Planes, programas y proyectos para la automatizacion y sistematizacion de servicios y procesos.

. Informes de diagndstico de los procesos y servicios institucionales.

. Informe de revision del aseguramiento de la calidad (acciones correctivas y preventivas aplicadas
a los productos, servicios y procesos mejorados).

9. Reporte de resultados de auditorias internas/ externas al sistema de calidad.

10. Manuales de procesos y procedimientos institucionales.

11. Modelo de gestion institucional.

12. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

O~NO O WN

Gestién de Cambio y Cultura Organizativa

1. Metodologias, herramientas y estandares que contribuyan a la calidad y mejoramiento de la
cultura organizativa.
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2. Planes de accién de gestion del cambio y cultura organizacional.

3. Informe de medicion del cambio de cultura institucional.

4. Manual de servicios y atencion al usuario.

5. Informes de percepcién de uso y mejoramiento de tos servicios publicos.

6. Banco de programas de formacién de mejora del clima laboral y cultura organizativa.

7. Diagnoéstico de brechas para el cambio institucional y mejora de servicios.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Seguridad de la Informacion

1. Propuestas de politicas y directrices de seguridad de la informacion institucional.

2. Informes de gestion de seguridad de la informacion.

3. Informes de auditorias de seguridad de la informacion.

4. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia,

3.2.4.3 Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Mision:

Asesorar y coordinar la gestion de los servicios de tecnologias de la informaciéon de la entidad,
alineados al plan estratégico institucional y al cumplimiento del Plan Nacional de Gobierno
Electrénico y tas politicas y objetivos gubernamentales.

Responsable: Director/a de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Elaborar e implementar el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién (PET]I), alineado al Plan
Estratégico Institucional;

b. Determinar las metodologias para la ejecucion de proyectos de TIC, propios o adquiridos;

c. Proponer politicas y/o protocolos para la asistencia y soporte técnico, cambio y renovacién
continta de software y hardware, capacidad, disponibilidad y continuidad de los aplicativos, sistemas
y servicios informaticos de la entidad;

d. Elaborar procedimientos para la ejecucién de servicios de mantenimiento, mesa de ayuda,
respaldos, infraestructura, seguridad informatica;

e. Garantizar la inclusion de criterios, directrices y lineamientos relacionados a la interoperabilidad en
los sistemas, soluciones tecnolégicas, estandares de programacion, servicios en linea, tramites
ciudadanos y servicios web institucionales;

f. Elaborar especificaciones técnicas y/o funcionales para la contratacion del desarrollo de sistemas
informaticos, servicios, servicios web, consultorias y demdas contrataciones relacionadas a la gestion
de TI;

g. Efectuar el andlisis y estudio técnicos previos al paso de produccién de los proyectos informaticos
desarrollados;

h. Realizar el seguimiento y control de incidencias de las aplicaciones y sistemas informaticos,
servicios web y demas soluciones tecnolégicas desarrolladas;

i. Gestionar la infraestructura tecnolégica y el mantenimiento de los recursos requeridos para la
operatividad y disponibilidad de los servicios y soluciones informéticas;

j- Ejecutar acciones que permitan el efectivo mantenimiento de infraestructura tecnoldgica, redes
informaticas y de telecomunicaciones;

k. Monitorear y evaluar los accesos a los servicios tecnoldgicos para garantizar el cumplimiento de
niveles de servicio de la institucion;

I. Monitorear y solucionar los incidentes identificados en los componentes fisicos y en los servicios
informaticos de la arquitectura tecnolégica que administra la institucion;

m. Elaborar el plan de prevencion, accién y gestion de riesgos tecnolégicos de la institucion;
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n. Ejecutar y validar las pruebas perioddicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion
en base a los perfiles de usuario, los informes de seguimiento y control, andlisis de riesgo y
vulnerabilidades de Seguridad Informatica;

0. Gestionar y monitorear los diferentes niveles de seguridad asignados a los usuarios de sistemas,
servicios y soluciones tecnoldgicas;

p. Controlar y garantizar el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio, operacion, calidad y
disponibilidad de los sistemas informéticos;

g. Monitorear el adecuado funcionamiento de las redes, equipos informaticos e instalaciones
informaticas de la institucién, en 6ptimos niveles de seguridad fisica y virtual;

r. Gestionar los procesos de mejora en la calidad del servicio de soporte en base a los
requerimientos de los usuarios de los sistemas tecnolégicos;

s. Prestar asistencia técnica a los funcionarios y servidores de la Instituciébn acorde con los
requerimientos solicitados;

t. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

u. Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Disefio de Implementacién de T.1.

- Gestion de Administracién de Servicios y Componentes
- Gestion Seguridad y Evaluacion Informatica

- Gestion de Soporte Técnico a Usuarios

Entregables:
Gestiodn de Disefio de Implementacion de T.I.

1. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones (PETI).

2. Informe de ejecucion del PETI.

3. Metodologia para la ejecucion de proyectos informaticos.

4. Politicas y/o protocolos para la asistencia y soporte técnico, cambio y renovacion continua de
software y hardware, disponibilidad y continuidad de los aplicativos, sistemas y servicios informéticos
de la entidad.

5. Procedimientos para la ejecucion de servicios de mantenimiento, mesa de ayuda, respaldos,
infraestructura, seguridad informatica.

6. Informe de monitoreo y cumplimiento de criterios, directrices y lineamientos relacionados a la
interoperabilidad en los sistemas, soluciones tecnolégicas, estandares de programacion, servicios en
linea, tramites ciudadanos y servicios web institucionales.

7. Especificaciones técnicas y/o funcionales para la contratacion del desarrollo de sistemas
informaticos, servicios, servicios web, consultarias y demas contrataciones relacionadas a la gestion
de TI.

8. Informe de analisis y estudio técnicos previos al paso a produccién de los proyectos informaticos
desarrollados.

9. Informe de seguimiento y control de incidencias de las aplicaciones y sistemas informaticos,
servicios web y demas soluciones tecnoldgicas desarrolladas,

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Administracion de Servicios y Componentes
1. Registro de la utilizacién de recursos tecnoldgicos.

2. Plan de mantenimiento de infraestructura tecnolégica.
3. Informe de gestién del mantenimiento de infraestructura tecnoldgica.
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4. Registro de ejecucion de mantenimiento de componentes tecnoldgicos.

5. Informe de cumplimiento de niveles de servicio, en el &mbito de su competencia.

6. Informe de estado de componentes tecnoldgicos.

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el dmbito de su
competencia.

Gestion de Seguridad y Evaluacién informéatica

1. Plan de contingencia de TI.

2. Registro de ejecucion de pruebas informéaticas.

3. Informe de seguimiento y control, andlisis de riesgo y vulnerabilidades de seguridad informética.

4. Reporte de niveles de seguridad informéatica asignados a los usuarios de la institucion.

5. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

Gestién de Soporte Técnico a Usuarios

1. Reportes de cumplimento de los acuerdos de niveles de servicio, en el ambito de su competencia.
2. Informe de estado de funcionamiento de redes, equipos informaticos e instalaciones informaticas
de la institucion, en 6ptimos niveles de seguridad fisica y virtual.

3. Informe de diagndstico de situacién actual de la gestién de soporte técnico.

4. Plan de mejora de la gestion de soporte técnico.

5. Reporte de asistencia técnica a funcionarios de la institucion, en el ambito de su competencia.

6. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3 Nivel de Apoyo
3.3.1 Gestion General de Despacho de Secretaria General
Mision:

Coordinar, planificar y gestionar los procesos de autorizaciones; gestion documental y archivo; v,
gabinetes y eventos mediante la implementacion de mecanismos y directrices que permitan la
atencion eficiente y eficaz al usuario.

Responsable: Coordinador/a General de Despacho de Secretaria General.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar y gestionar acciones de interés, con autoridades de la Administracién Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

b. Articular y controlar la logistica de los gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales, provinciales,
entre otros;

c. Dirigir la gestion logistica y protocolar para el cumplimiento de agenda del Secretario General de la
Presidencia.

d. Establecer politicas y directrices con el propésito de atender las solicitudes de autorizaciones
requeridas por las instituciones Publicas de acuerdo con la normativa legal vigente;

e. Promover acciones que permitan implementar acciones estratégicas para el buen uso y
administracion de los recursos publicos;

f. Establecer propuestas técnicas de buenas practicas para la excelencia del servicio de atencion
ciudadana, en coordinacién y apoyo de las diferentes instituciones publicas;

g. Proponer directrices que permitan establecer soluciones estratégicas a la gestiébn de la
Coordinacion General;

h. Coordinar y proponer lineamientos para la eficiente administracion del sistema de gestion
documental y archivo, con base a la normativa vigente aplicable;
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i. Coordinar los procesos de logistica de tos gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales,
provinciales y efectuar el seguimiento de su correcta ejecucion:

j- Establecer directrices que permitan la adecuada supervisién de la gestion logistica y protocolar
para el cumplimiento de agenda del Secretario General de la Presidencia;

k. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

3.3.1.1 Gestién de Documentacion y Archivo
Mision:

Coordinar, administrar y custodiar el sistema de gestion documental y archivo, con base a la
normativa vigente aplicable; a fin de garantizar el correcto manejo de la documentacién, asi como la
preservacion del patrimonio documental institucional.

Responsable: Director/a de Gestiébn Documental y Archivo.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Proponer reglamentos y politicas internas que regulen la administracion documental institucional,
b. Establecer las directrices para el registro de entrada de correspondencia y el control de gestion
documental;

c. Facilitar la recepciéon de documentacion ciudadana; Administrar y gestionar el despacho de la
documentacion institucional;

d. Certificar las copias de los documentos que reposan en los archivos de la institucion;

e. Administrar y coordinar el archivo central institucional;

f. Coordinar y gestionar la elaboracion y actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, asi como los inventarios
documentales y la guia de archivo para su validacion y registro por el ente competente;

g. Gestionar, autorizar, y registrar las transferencias primarias de los archivos de gestién al archivo
central;

h. Coordinar proyectos de digitalizacién de los acervos documentales custodiados por el archivo
central;

i. Regularizar las transferencias secundarias del archivo central al archivo intermedio del ente
competente;

j- Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por el ente rector de acuerdo a
lo establecido en el cuadro general de clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacion
documental;

k. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con tas politicas institucionales; vy,

I. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Propuesta de normativa interna o reglamento para la gestion documental.
2. Instructivo para la recepcion e ingreso documental.
3. Instructivo de envio de correspondencia.

4. Reporte tramites recibidos y reasignados.

5. Acta entrega / recepcion documentos.

6. Reporte y/o guias de despacho de correspondencia.

7. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos de la
institucion.

8. Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja documental de la documentacién
institucional.

9. Cuadro general de clasificacion documental y la tabla de plazos de conservacién documental
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institucionales.

10. Informe de transferencias primarias y secundarias de archivo.

11. Reporte de actas de recepcion de transferencias primarias aprobadas.

12. Informe de baja documental.

13. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3.1.2 Gestién de Autorizaciones
Mision:

Gestionar las solicitudes de las autorizaciones enviadas por las instituciones publicas de acuerdo con
la normativa legal vigente, que promuevan el buen uso y administracion de los recursos publicos.

Responsable: Director/a de Autorizaciones.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Proponer reformas en el sistema de viajes;

b. Elaborar proyectos de acuerdos de viajes al exterior de autoridades del nivel jerarquico superior
grado 8;

c. Aprobar las habilitaciones de solicitudes de viajes al exterior;

d. Gestionar tos procesos de finalizacién de solicitudes de viajes al exterior;

e. Gestionar los procesos de cancelaciones de Acuerdos de Viaje, acorde con los requerimientos de
las maximas autoridades de la Administracion Pablica dentro de sus competencias;

f. Analizar las solicitudes de viajes al exterior realizados, previo a la aprobacién de autoridad
competente;

g. Proponer normativa y reformas para la gestion de autorizaciones;

h. Analizar la pertinencia de las solicitudes realizadas para el uso de espacios privados, previo a la
aprobacién de la autoridad competente;

i. Elaborar informes de solicitudes de asignacion y uso de teléfonos celulares, previo a la aprobacion
de autoridad competente;

j. Absolver las distintas consultas en materia de autorizaciones para las instituciones del APCID;

k. Analizar la pertinencia de las solicitudes realizadas por las distintas instituciones de la APCID en lo
referente a la adquisicion de pasajes premier, previo a la aprobacion de la autoridad competente;

I. Analizar la pertinencia de las solicitudes de autorizacion para la adquisicién de vehiculos por las
distintas instituciones de la APCID previo a la aceptacion de la autoridad competente;

m. Elaborar informes de las solicitudes para uso de sirenas y balizas en vehiculos oficiales de la
APCID, previo a la aprobacion de la autoridad competente;

n. Emitir acuerdos de autorizacion de vacaciones, licencias con y sin remuneracion, permisos y
demas autorizaciones para autoridades de la Funcién Ejecutiva comprendidas en el grado ocho de la
escala del nivel jerarquico superior, previa aceptacion de la autoridad competente;

0. Validar las solicitudes realizadas por distintas instituciones de la APCID en lo referente al uso de
medios de transporte a cargo de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional, previa aprobacién de la
autoridad competente;

p. Brindar asesoria y acompafiamiento en materia de autorizaciones y viajes al exterior;

g. Coordinar con el Servicio de Proteccién Presidencial las solicitudes de uso de medios de
transporte aéreo a su cargo, previa aceptacion de la autoridad competente;

r. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

s. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente,

Gestiones internas:

- Gestion de viajes
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- Gestidn de autorizaciones
Entregables:
Gestion de Viajes

. Propuesta de reformas en el sistema de viajes.

. Proyectos de acuerdos de viajes al exterior de autoridades del nivel jerarquico superior grado 8.
. Reporte de finalizacion de solicitudes de viajes al exterior.

Reporte de cancelaciones de solicitudes de viaje.

. Informes de control a las solicitudes de viajes al exterior realizados.

. Propuesta de normativa para la gestién de autorizaciones, en el &mbito de su competencia.

. Registro de absolucién de consultas en materia de viajes al exterior.

. Acuerdos de viajes cancelados,

. Informe de asesoria y acompafiamiento en materia de viajes al exterior.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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Gestion de Autorizaciones

1. Propuesta de normativa para la gestion de autorizaciones, en el &mbito de su competencia,

2. Informes de solicitudes realizadas para el uso de espacios privados.

3. Informes de solicitudes de asignacion y uso de teléfonos celulares.

4. Registro de absolucion de consultas en materia de autorizaciones.

5. Informes de las solicitudes realizadas por las distintas instituciones de la APCID en lo referente a
la adquisicién de pasajes premier.

6. informes de las solicitudes para uso de sirenas y balizas en vehiculos oficiales de la APCID.

7. Propuestas de acuerdos de autorizacion de vacaciones, licencias con y sin remuneracion,
permisos y demas autorizaciones para autoridades de la Funcién Ejecutiva comprendidas en el
grado ocho de la escala del nivel jerarquico superior,

8. Informe de validacion de las solicitudes realizadas por distintas instituciones de la APCID en lo
referente al uso de medios de transporte a cargo de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional, previa
aprobacién de la autoridad competente;

9. Informe de asesoria y acompafiamiento en materia de autorizaciones.

10. Informe de coordinacion con el Servicio de Proteccion Presidencial de las solicitudes de uso de
medios de transporte aéreo.

11. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3.1.3 Gestidn de Gabinetes y Eventos

Mision:

Dirigir, organizar y coordinar la logistica de los gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales,
provinciales, entre otros; y, su seguimiento para la correcta ejecucion; asi también supervisar la
gestion logistica y protocolar para el cumplimiento de agenda del Secretario General de la
Presidencia.

Responsable: Director/a de Gabinetes y Eventos.

Atribuciones y responsabilidades;

a. Evaluar los requerimientos para la planificacion de gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales,
provinciales, entre otros, para garantizar su adecuado desarrollo;

b. Informar sobre la logistica previa a la ejecucion de los gabinetes ampliados, estratégicos,
sectoriales, provinciales, entre otros;
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c. Coordinar y gestionar con las diferentes entidades de la Funcién Ejecutiva responsables de la
logistica en territorio para el cumplimiento de las actividades de los gabinetes ampliados,
estratégicos, sectoriales, provinciales, entre otros y actividades del secretario general de la
Presidencia de la Republica;

d. Elaborar insumas para la organizacién y ejecucién de sesiones gabinetes ampliados, estratégicos,
sectoriales, provinciales, entre otros;

e. Prestar apoyo logistico y seguimiento a la ejecucion de los gabinetes ampliados, estratégicos,
sectoriales, provinciales, entre otros, requeridos por el/ la Presidente/a de la republica y/o secretario
general de la presidencia;

f. Gestionar la movilizacion aérea solicitados por el Secretario General de la Presidencia de la
Republica para el cumplimiento de agenda presidencia);

g. Ejecutar las actividades protocolares de todos los eventos oficiales del Secretario General de la
Presidencia de la Republica;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislaciéon y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Informes de factibilidad logistica y politica para la realizacibn de gabinetes ampliados,
estratégicos, sectoriales, provinciales, comités, talleres y eventos institucionales, entre otros,

2. Informes de resultados de avanzada referentes los gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales,
provinciales, comités, talleres y eventos institucionales, entre otros.

3. Insumos para la organizacién, ejecucion y seguimiento de sesiones gabinetes ampliados,
estratégicos, sectoriales, provinciales, entre otros.

4. Informe de ejecucion de los gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales, provinciales, entre
otros, requeridos por el/ la Presidente/a de la republica y/o secretario general de la presidencia

5. Matriz de historial de gabinetes ampliados, estratégicos, sectoriales, provinciales, binacionales,
entre otros.

6. Reporte de movilizacion aérea solicitada por el Secretario General de la Presidencia de la
Republica.

7. Reporte de requerimientos solicitados para gabinetes en todas sus modalidades y/o actividades
del Secretario General de la Presidencia de la Republica.

8. Reporte de actividades protocolares de todos los eventos oficiales del Secretario General de la
Presidencia de la Republica;

9. Registro de actividades oficiales del secretario general de la presidencia de la republica.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3.2 Gestion General Administrativa Financiera

Mision:

Coordinar y administrar los procesos de gestion de talento humano, financiero y servicios
administrativos institucionales, mediante la aplicacion de politicas, normas, planes, programas,
proyectos y mecanismos de control que garanticen el cumplimiento efectivo de la misién y objetivos
institucionales.

Responsable: Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a

Atribuciones y responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la normativa inherente a los procesos de

la gestiébn administrativa y financiera y demas normas emitidas por la maxima autoridad y los
organismos de control;
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b. Asesorar a los niveles directivos y de la Presidencia de la Republica en acciones relacionadas con
los procesos que forman parte de la gestibn administrativa, financiera y de talento humano

c. Autorizar los gastos establecidos en el presupuesto y ordenar pagos con la autorizacién previa
expresa de la autoridad competente;

d. Coordinar la aplicacion de directrices para la implementacion efectiva de los procesos de
desarrollo institucional relacionados con el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos institucional;

e. Coordinar y dirigir la ejecucién de los subsistemas de planificacion, seleccién de personal,
evaluacion del desemperfio, formacién y capacitacion, gestion de remuneraciones y némina; y el
sistema informético integrado del talento humano, conforme las politicas y directrices emitidas por el
Ministerio del Trabajo;

f. Coordinar la aplicacion de estrategias que posibiliten gestionar los procesos de contratacion de
personal, acorde con la planificacion de talento humano institucional,

g. Dirigir y coordinar la ejecucion de la normativa de gestion de talento humano, régimen disciplinario
y movimientos de personal con sujecion a la ley, su reglamento general, normas conexas Yy
resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

h. Coordinar la ejecuciéon de planes y programas en medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad ocupacional y bienestar social;

i. Coordinar y dirigir la ejecucién de los recursos financieros, aplicando normativa legal vigente y
politicas para la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales con el propoésito de
mejorar la eficiencia, eficacia y calidad del gasto;

j. Coordinar con las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica la programacion,
formulacion, aprobacién y ejecucién presupuestaria conforme la normativa vigente;

k. Planificar y gestionar la revision y registro de la informacion financiera contable conforme la
normativa vigente;

I. Monitorear los procesos de registro y pago de las obligaciones econémicas de la institucion;

m. Dirigir y coordinar eficientemente la ejecucion de los recursos administrativos de la Institucion con
base a la normativa y politicas establecidas para el efecto, con el propésito de atender los
requerimientos demandados por los procesos de la gestion Institucional;

n. Garantizar la razonabilidad, oportunidad y consistencia de la informacién generada en los
procesos contables, presupuestarios y de tesoreria de la institucion;

0. Coordinar y supervisar la implementacién de los Planes de mantenimiento de bienes inmuebles,
inmuebles, mantenimiento vehicular y servicios administrativos institucionales;

p. Coordinar el desarrollo e implementacion del Plan Anual de Contrataciones, acorde con la
normativa vigente;

g. Coordinar los procesos de disefio e implementaciéon de los Planes Anuales de Politica Publica y
gestion por resultados de la Unidades que dependen de la Coordinacion, en el marco de vision,
mision y los objetivos de la Presidencia de la Republica;

r. Supervisar la elaboracién y ejecucion del plan anual operativo y gestion por resultados de los
procesos de la unidad acorde con las politicas institucionales, y;

s. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia,
que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

3.3.2.1 Gestion Financiera

Mision:

Administrar y gestionar los recursos financieros, mediante la aplicaciéon de la normativa legal y
politicas vigentes para la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales con el propdsito
de mejorar la eficiencia, eficacia y la calidad del gasto.

Responsable: Director/a Financiero/a

Atribuciones y responsabilidades:

a. Administrar los procesos de la gestion institucional en el &mbito presupuestario, contable, de
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tesoreria y némina, en cumplimiento con tas politicas y normativa financiera vigente.

b. Asesorar a las autoridades para la toma de decisiones en materia de administracién financiera.

c. Establecer procedimientos para determinar el control interno de la gestién financiera institucional.
d. Ejecutar los procedimientos y normas de seguridad para uso de los sistemas de gestion financiera
implementados por el ente rector de las finanzas publicas.

e. Gestionar los procedimientos y normas de seguridad para uso del sistema del IESS.

f. Gestionar con la unidad de Planificacién la programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion
(modificaciones presupuestarias y re programaciones financieras) conforme la normativa vigente.

g. Gestionar la ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional, de
conformidad con las disposiciones emitidas por los entes rectores.

h. Generar y revisar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes y conciliaciones
contables).

i. Elaborar y validar las declaraciones impositivas previas al registro en el sistema del Servicio de
Rentas Internas.

j- Ejecutar oportunamente los procesos para la solicitud de pago de las obligaciones econdmicas de
la institucion,

k. Custodiar la documentacion del proceso financiero, registro, renovaciéon y ejecucién, de ser el
caso, de valores y documentos de garantia, entre otros.

I. Emitir la certificacion presupuestaria para que la unidad de talento humano institucional proceda a
la contratacion de personal,

m. Ejecutar acciones financieras que permitan el pago de ndomina en coordinacion con la Unidad de
Administraciéon de Talento Humano,

n. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

0. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Presupuesto
- Gestion de Contabilidad
- Gestion de Tesoreria

Entregables:
Gestidn de Presupuesto

. Documentos de aplicacion de seguridad para uso de los sistemas.
. Proforma presupuestaria institucional anual.

. Programacién presupuestaria cuatrianual.

Programacion financiera de la ejecucién presupuestaria anual.
Programaciones y re programaciones financieras.

. Certificaciones presupuestarias.

. Compromisos presupuestarios,

. Reformas presupuestarias.

. Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
10. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

11. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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Gestion de Contabilidad

1. Asientos de devengados de ingresos y gastos.
2. Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).
3. Registro de creacion, regularizacion y liquidacién de fondos.
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4. Registro de contratos,

5. Informe de analisis de cuentas contables.

6. Reportes y formularios para la declaracion de impuestos.

7. Registro de depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracion y
existencias.

8. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

Gestion de Tesoreria

1. Comprobantes de pago.

2. Registro de ingresos y reintegros.

3. Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias,

4. Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucién, ejecucion).

5. Némina en sus diferentes conceptos: Remuneraciones, Décimos, Fondos de Reserva, Horas
Extras, Subrogaciones y Encargos, Liquidacién de Haberes entre otros.

6. Reporte de actos administrativos,

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3.2.2 Gestién de Administracién de Talento Humano
Mision:

Dirigir y gestionar el sistema integrado de talento humano, mediante la aplicacién de politicas, leyes,
reglamentos y normas técnicas a fin de lograr el permanente mejoramiento, eficiencia y eficacia de la
gestion institucional.

Responsable: Director/a de Administracion de Talento Humano.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Prestar asistencia técnica, a funcionarios y servidores publicos en aspectos relacionados al
sistema integrado de talento humano y sus subsistemas;

b. Desarrollar e implementar el proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional y demas
instrumentos de gestidn interna y tramitar su aprobacion ante las instituciones competentes;

c. Elaborar y gestionar el subsistema de planificacion del talento humano mediante el diagndstico
institucional, determinacion de la plantilla y la optimizacion y racionalizacion del talento humano,
conforme las necesidades institucionales para su eficaz y eficiente funcionamiento;

d. Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las instancias internas y
externas competentes, cuando se informe sobre presuntos actos de corrupcion de los servidores
publicos;

e. Administrar e implementar programas de formacion y capacitacion, orientados a adquirir,
desarrollar y potencializar los conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes de los funcionarios y
servidores publicos de la institucion;

f. Desarrollar y ejecutar el plan anual de evaluacién del desempefio acorde con la normativa vigente;
g. Gestionar las pasantias y practicas pre profesionales acorde a la normativa vigente;

h. Gestionar los procesos de movimientos de personal con sujecion a la ley, su reglamento general,
normas conexas y demas normativa vigente;

i. Elaborar, reformar e implementar el reglamento interno de administracion del talento humano del
servicio civil y cédigo de trabajo, con sujecion a las politicas y normas técnicas del Ministerio del
Trabajo;

j- Administrar los procesos de seleccion de personal en todas sus etapas conforme las politicas y
normativa vigente;

k. Gestionar los procesos de contratacion de personal conforme a la normativa vigente;



LEXISFINDER

I. Administrar el Sistema Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones conforme las
politicas y directrices del Ministerio del Trabajo;

m. Administrar los documentos Yy registros informaticos y fisicos de los expedientes personales de los
funcionarios y servidores de la institucion;

n. Elaborar y registrar el reporte de los movimientos administrativos relacionados con el pago de las
remuneraciones y nomina de las y los funcionarios y servidores de la institucion conforme la
normativa vigente;

0. Elaborar y validar los documentos habitantes, previo al pago de horas extraordinarias y
suplementarias, remuneraciones complementarias, subsidios, fondos de reserva y los demas que
prevé la ley, conforme a politicas institucionales y normativa vigente;

p. Desarrollar el plan integral de salud, seguridad ocupacional e higiene;

g. Elaborar e implementar el plan de emergencia y contingencia institucional;

r. Elaborar y fomentar el programa de bienestar social mediante el desarrollo profesional y personal
en un clima organizacional respetuoso humano, protegiendo su integridad fisica, psicolégica y
entorno familiar;

s. Elaborar, reformar e implementar el reglamento interno de seguridad, salud ocupacional e higiene;
t. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

u. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa
vigente.

Gestiones internas:

- Gestion del Desarrollo Organizacional

- Gestion de Administracion del Talento Humano
- Gestién de Remuneraciones y Némina

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

Entregables:
Gestion del Desarrollo Organizacional

1. Estructura y Estatuto Orgénico institucional y reformas.

2. Informe Técnico para el Proyecto de reforma a la Estructura y Estatuto Organico Institucional o sus
reformas.

3. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional y reformas.

4. Informes Técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos institucional.

5. Planificacion anual del Talento Humano

6. Informe Técnico para la creacion de puestos, supresion de puestos, y traspasos de puestos
interinstitucionales.

7. Plan anual de formacién y capacitacion.

8. Plan de evaluacion del desempefio.

9. Convenios de pasantias y practicas pre profesionales.

10. Cédigo de Etica institucional.

11. Informe de cumplimiento de la Poblacién Econémicamente Activa (PEA).

12. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Administracion del Talento Humano

1. Acciones de personal e informes de movimientos administrativos internos (cambios
administrativos, traslados administrativos, traspasos de puestos, comisiones de servicios, licencias
con y sin remuneracion y otros).

2. Informes para otorgar nombramientos de libre remocién y provisionales; contratos de servicios
ocasionales y profesionales,
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. Contratos de Servicios Ocasionales

. Informes finales de concursos de méritos y oposicion.

. Plan y cronograma anual de vacaciones.

. Registro de permisos y records de vacaciones.

. Certificados laborales.

. Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano y sus reformas.

. Reglamento Interno de Cédigo de Trabajo y sus reformas.

10. Reportes del Sistema Informéatico Integrado del Talento Humano.

11. Expedientes de personal activo

12. Informes de procesos de jubilaciones.

13. Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios administrativos,
faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

14. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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Gestion de Remuneraciones y NoOmina

1. Distributivo de Remuneraciones y sus reformas.

2. Roles de pagos de horas extraordinarias y suplementarias, remuneraciones complementarias,
subsidios, fondos de reserva y los demas que prevé la ley.

3. Roles mensuales de pagos de remuneraciones del personal.

4. Roles de liquidacion de vacaciones,

5. Avisos de entrada, salida, diferencia, cambio de remuneraciones, continuidad al derecho de
aportaciones del IESS.

6. Reporte y calculo de impuesto a la renta mensual.

7. Hoja de desvinculacion del personal de la Presidencia de la Republica.

8. Certificado de pago de fondos de reserva y remuneraciones complementarias.

9. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

. Plan integral de salud, seguridad ocupacional e higiene.

Plan de bienestar social Institucional.

. Informe de identificacién, evaluacion y control de riesgos ocupacionales.

. Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional y sus reformas.

Plan de emergencia y contingencia,

. Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de SSO.

. Informe de investigacidn de accidentes y enfermedades ocupacionales

. Plan de prevencién de riesgos.

. Registro de permisos y licencias por calamidad doméstica y enfermedad.

10. Informe de morbilidad del Dispensario Médico institucional.

11. Informe de atenciones médicas y odontoldgicas.

12. Reporte de visitas domiciliarias y hospitalarias.

13. Fichas médicas y exdmenes ocupacionales.

14. Informes de inspeccién de salud y seguridad ocupacional.

15. Reporte de capacitaciones y adiestramiento en bienestar social, salud y seguridad ocupacional.
16. Matriz de grupos prioritarios.

17. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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3.3.2.3 Gestion Administrativa
Mision:

Administrar y gestionar eficientemente los recursos administrativos de la Institucion con base a la
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normativa y politicas institucionales, con el propdésito de atender los requerimientos de los procesos
administrativos demandados por la gestion Institucional.

Responsable: Director/a Administrativo/a.
Atribuciones y responsabilidades:

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

b. Gestionar acciones que permitan el buen uso y mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles y
servicios administrativos institucionales;

c. Gestionar la reserva y compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales en coordinaciéon
con las areas requirentes;

d. Elaborar y ejecutar el Plan de mantenimiento de bienes muebles;

e. Gestionar y controlar el cumplimiento de las condiciones establecidas en las poélizas de seguros
generales en los siguientes ramos: Incendio y lineas aliadas, Equipo Electrénico, Vehiculos, Robo,
entre otros;

f. Gestionar y ejecutar el proceso de constatacion fisica de bienes muebles, inmuebles, suministros
de bodega y vehiculos, a nivel nacional;

g. Ejecutar el proceso de egreso, baja de bienes y suministros, de conformidad con lo dispuesto por
la normativa vigente;

h. Realizar los registros de bienes en el sistema informatico del Ministerio de Economia y Finanzas;

i. Realizar las compras de bienes y/o prestacion de servicios, a través del Catalogo Electrénico,
conforme los requerimientos institucionales;

j- Realizar las compras de bienes y/o prestaciébn de servicios, conforme los requerimientos
institucionales.

k. Administrar los contratos de adquisiciones de bienes, ejecucién de obras, prestacion de servicios y
consultaria celebrados por la Presidencia de la Republica, cuando la Direccion Administrativa actla
como Administrador del contrato;

I. Elaborar y ejecutar el Plan de mantenimiento vehicular;

m. Gestionar y controlar el consumo de combustible de los vehiculos de la Presidencia de la
Republica a nivel nacional;

n. Elaborar las érdenes de movilizacion de acuerdo a requerimientos de las dependencias de la
Presidencia de la Republica, mediante el aplicativo de la Contrataria General del Estado;

0. Gestionar el proceso de revision técnica y matriculacién vehicular de los automotores
institucionales;

p. Verificar y controlar la debida utilizaciéon de los vehiculos a nivel nacional;

g. Gestionar el proceso de viaticos en coordinacion con los procesos de gestién institucional;

r. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

s. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Gestiones internas:

- Gestion de Servicios Institucionales

- Gestion de Administracion, Control de Bienes y Bodega
- Gestion de Compras Publicas

- Gestion de Transporte

Entregables:

Gestion de Servicios Institucionales

1. Plan de mantenimiento de bienes inmuebles.
2. Reporte de ejecucion de mantenimiento de bienes inmuebles.
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3. Informes para el pago de servicios basicos.

4. Informes para el pago de servicios institucionales.

5. Reporte de pasajes aéreos,

6. Reporte de viaticos.

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

Gestién de Administracion, Control de Bienes y Bodega

. Plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

. Reporte de ejecucién de mantenimiento de bienes muebles.
. Pélizas de seguros.

Reporte de siniestros y reposicion de bienes.

. Registro de inclusiones y exclusiones.

. Informe de constatacion fisica de los bienes,

. Informe de constatacion fisica de suministros.

. Informe del proceso de egreso, baja de bienes y suministros.
. Actas de ingreso/egreso de bienes.

10. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.
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Gestién de Compras Publicas

1. Plan anual de contrataciones y reformas,

2. Reporte de compras por catalogo electrénico.

3. Reporte de Infimas cuantias.

4. Actas de entrega recepcion parcial y definitiva.

5. Informes de administrador de contrato, para el pago del bien o servicio.

6. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia,

Gestién de Transporte

1. Plan de mantenimiento vehicular.

2. Reporte de ejecucion de mantenimiento de vehiculos.

3. Reporte de provisién de combustible.

4. Reporte de control de consumo de combustible.

5. Reporte de érdenes de movilizacion.

6. Informe del proceso de revisién y matriculacién vehicular,

7. Informe del control de movilizaciones - rastreo satelital.

8. Informe de control del parque automotor.

9. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia,

3.3.3 Gestion de Administracion de Carondelet

Mision:

Brindar un servicio de calidad al/la Presidente/a de la Republica y su familia durante su permanencia
en la Residencia de Carondelet y a los asistentes de los diferentes eventos oficiales que se realizan
en las instalaciones del Palacio.

Responsable: Coordinador/a General de Administracion de Carondelet.

Atribuciones y responsabilidades:
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a. Coordinar las actividades administrativas de la residencia presidencial;

b. Coordinar la prestacion de servicios a las autoridades e invitados/as a los actos oficiales, sociales,
eventos, y ceremonias que se cumplen en el Palacio, en el @ambito de su competencia;

c. Custodiar los bienes que integran la residencia presidencial, conjuntamente con el guardalmacén;
d. Supervisar el cuidado y precautelar los bienes, presentacion y buen manejo de la Residencia
Presidencial;

e. Coordinar y garantizar un servicio de hospitalidad con calidad en la Residencia Presidencial;

f. Coordinar y garantizar el servicio de alimentacién en los diferentes ambientes donde se realicen las
actividades del/ de la sefior/a Presidente/a;

g. Coordinar y entregar insumos, para atencion de las diferentes reuniones de la gestion institucional
en el &mbito de la competencia;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencia,
gue le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Reportes de mantenimiento de la Residencia Presidencial.

2. Reportes de administracion de la Residencia Presidencial (horarios y turnos del personal).

3. Reportes de alojamiento en la Residencia Presidencial.

4. Plan operativo mensual de alimentacion para el/ la Presidente/a de la Republica y sus
invitados/as.

5. Informes de administracion de fondos y caja chica.

6. Informes de atencion y ejecucion de eventos de la institucion en el area de su competencia.

7. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el dmbito de su
competencia.

3.3.4 Gestion Administrativa Guayaquil
Mision:

Coordinar y ejecutar las actividades administrativas que la gestion presidencial demande en la
ciudad de Guayaquil de conformidad con la normativa vigente.

Responsable: Director/a Administrativo/a Guayaquil,
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar y supervisar la gestion estratégica y administrativa de la Presidencia en Guayaquil;

b. Apoyaren los procesos administrativos, logisticos y de talento humano.

c. Custodiar responsablemente los bienes existentes en las oficinas de la Direccién Administrativa
Guayaquil;

d. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

e. Ejercer las demdas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen las autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

Entregables:

1. Informe de inventario, mantenimientos, ingresos y egresos de bienes muebles, suministro y
materiales.

2. Informe de administracion de fondo de caja chica y pago de suministros.

3. Informe de uso de vehiculos y asignacién de conductores.

4. Informe de control de asistencia.
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5. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

3.3.5 Gestién Cultural
Mision:

Gestionar y ejecutar proyectos y actividades culturales de la Presidencia de la Republica,
promoviendo un espacio para las artes, la academia y la ciudadania que garantice la inclusién y la
accesibilidad universal, y resguardar los bienes patrimoniales y culturales de la Presidencia de la
Republica.

Responsable: Director/a de Gestién Cultural.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Desarrollar e implementar un programa de exposiciones temporales dirigidas a promocionar el arte
y cultura ecuatoriana;

b. Administrar y custodiar los bienes patrimoniales y culturales que posee el Palacio de Gobierno,
garantizando su identificacion, conservacion, restauracion, proteccion y puesta en valor;

c. Administrar y gestionar el museo de la Presidencia de la Republica, garantizando el libre acceso y
la promacién y difusion del patrimonio;

d. Desarrollar programas de recuperacion de la memoria historica del Palacio de Gobierno;

e. Planificar y ejecutar eventos culturales y académicos promovidos por la Presidencia de la
Republica del Ecuador;

f. Desarrollar y ejecutar planes de difusiébn y promocion de actividades y proyectos culturales del
Palacio de Gobierno;

g. Coordinar la gestién de actos civicos y castrenses de la Presidencia de la Republica;

h. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestién por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

i. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el @mbito de su competencia,
gue te asignen tas autoridades y las establecidas en la legislacién y/o normativa vigente.

Entregables:

1. Programa de exposiciones temporales dirigidas a promocionar el arte y cultura ecuatoriana.

2. Registro, inventario y catalogaciéon de los bienes patrimoniales y culturales que posee el Palacio
de Gobierno.

3. Informes de restauracion y conservacion de bienes que posee el Palacio de Gobierno.

4. Informes de administracion y cuidado de los bienes patrimoniales y culturales del Palacio de
Gobierno.

. Informe de satisfaccién de los visitantes del Museo.

. Informe de investigaciones histéricas, dentro del ambito de su competencia.

. Informes y memorias de eventos culturales y académicos realizados en el Palacio de Gobierno.

. Planes de difusién y promocién de proyectos culturales del Palacio de Gobierno.

. Reporte de actos civicos y castrenses.

Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestion por resultados en el ambito de su
competencia.

ORWUINE

3.3.6 Gestion General de Despacho de Secretaria Particular
Mision:

Articular y coordinar con los agentes internos y externos las actividades del Secretario Particular, los
requerimientos de informacion y el despacho de tas disposiciones.
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Responsable: Coordinador/a General de Despacho de Secretaria Particular.
Atribuciones y responsabilidades:

a. Coordinar las actividades para la agenda del Secretario Particular;

b. Elaborar y entregar insumos con contenido analitico para la participacion del Secretario Particular
en diferentes actividades;

c. Dar seguimiento al cumplimento de las disposiciones emitidas por el Secretario Particular a nivel
interno y externo;

d. Revisar y sistematizar la documentacion recibida en la Secretaria para despacho eficiente del
Secretario Particular;

e. Articular con los funcionarios de la Secretaria Particular y de la Presidencia de la Republica para el
desarrollo de actividades, cumplimiento de disposiciones y atencién a requerimientos;

f. Proponer instrumentos que contribuyan al mejoramiento continuo de la Secretaria Particular;

g. Elaborar y ejecutar el plan anual de politicas publicas y gestion por resultados de los procesos de
la unidad acorde con las politicas institucionales; vy,

h. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia, que le asignen tas autoridades y las establecidas en la legislacion y/o normativa
vigente.

Entregables:

1. Agenda de tas actividades del Secretario Particular.

2. Informes, reportes, presentaciones y/o documentos de sintesis con contenido analitico para el
Secretario Particular.

3. Matriz de seguimiento de tas disposiciones emitidas por el Secretario Particular.

4. Matriz para despacho de documentacion.

5. Documentos de respaldo resultantes de la articulacion con los funcionarios.

6. Propuesta de plan anual de politicas publicas y gestién por resultados en el ambito de su
competencia.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la ejecucion del presente Acuerdo Ministerial, encarguese a la Subsecretaria de
Gestion Institucional Interna, Coordinacion General Administrativa Financiera y a la Direccion de
Administracion de Talento Humano de la Presidencia de la Republica cada una en el ambito de sus
competencias.

SEGUNDA.- Cada unidad operativa, de apoyo y de asesoramiento de la Presidencia de la Republica,
debera cumplir con la mision, atribuciones, responsabilidades y entregables establecidos en el
presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

TERCERA.- La Presidencia de la Republica, conforme a lo establecido en sus normas legales
constitutivas, podra actualizar, rectificar, incorporar o eliminar entregables de acuerdo a los
requerimientos institucionales.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- La Subsecretaria de Gestion Institucional Interna, Coordinacion General Administrativa
Financiera y la Direccién de Administracion de Talento Humano de la Presidencia de la Republica,
cada una en el &mbito de sus competencias, en el plazo maximo de 240 dias, contados a partir de la
promulgacién del presente Acuerdo, deberan realizar las acciones necesarias a fin de implementar el
Estatuto Orgénico por Procesos.

DISPOSICION DEROGATORIA
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UNICA.- Derdguese el Acuerdo Ministerial Nro. SGPR-2016-0002 de 21 de julio de 2016, publicado
mediante Registro Oficial Suplemento 912 de 29 diciembre de 2016 , a través del cual se expidio la
reforma al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Presidencia de la
Republica y las demas disposiciones de igual o menor rango jerarquico que se opongan a lo
establecido en el presente Acuerdo.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, el 21 AGO 2018

Dr. Eduardo Xavier Jurado Béjer
SECRETARIO GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.



