i0. Manual de procedimientos estandares de calidad para la generacion de

datos e informacién estadistica geo-referenciada;

11. Arquitectura de procesos y arquitectura de datos de la institucién;

12. Catdlogos de datos y metadatos de la informacion qué gestiona la instifucién;

13. Mecanismos y metodologias de seguridad y confidencialidad de informacién

y bases de datos.

14. Estédndares para la catalogacién, fransferencia y visualizacién de datos e
informacion.

3.5.3 Gestion Documental
Direccion de Secretaria General y Gestién Documental
a) Mision

Adminisirar el sistema de documentacion interna y externa de la institucion
(desde el nacimiento, confrol, archivo, permanencia, automatizacion,
certificacidén y eliminacién de los documentos}); de manera, gue permita
maniener un sistema de comunicacidén actualizado para la foma de decisiones.

Responsable: Director/a de Secretfaria General y Gestion Documental

b} Alibuciones y responsabilidades

1. Administrar, confrolar v custodiar el Sistema de Documenfacion y Archivo, .
fisico y digital; asi como otorgar las certificaciones de los documentos
institucionales, acuerdos, resoluciones y disposiciones expedidas por el
Director Ejecutivo del INEC;

2. Coordinar los procedimientos v medios para la recepcién vy distribucidon de
documentos o las diferentes unidades administrativas de la insfitucién, con el
objefo de cumpilir los plazos y féminos establecidos en la ley y los
Reglamentos respeciivos;

3. Remitir la informacién para su publicacién en el Registro Oficial, relacionada
con las resoluciones que expida el Director Ejecutivo del Instituto Nacional de
Estadisiica y Censos;

4. Acompaniar al Director Ejecutivo del Instituto Nacional de Estadistica vy
Censos a las distintas sesiones de frabajo, con el objefo de llevar la memoria
institucional;
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Adminisirar con su personal el Sistema de Gestion Documental vy la
implementacién de la automatizacion de los documentos institucionales;

Proponer en al dmbito de su competencia proyectos de normas internas del
INEC;

Presentar Plan Anual de Politica PUblica;

Las demds que determinen las leyes, reglamentos, decretos y ofras normas
CONEXJS.

¢} Productos

10.

11.

12.

Documentacién registrada, digitalizada, distribuida y custodiada;
Informes de supervision del sistema de informacién documental;

Documentacién interna entregada sobre antecedentes, estado y ubicacion
de los framites, cuando soliciten los funcionarios o servidores del INEC;

Proyecto de Politicas Estratégicas y de Operacion del proceso de Gestidn
Documentdal

Plan Operativo de Confrol Administraiivo Documental, Archive General y
Conservaciéon Documental

Informe actualizado de Documentacion Institucional y Estado de documentos
institucionales

Reglamento de la Gestién Documental {desde el nacimiento, control, archivo,
permanencia, cerfificacién y eliminacion de los documentos)

Certificaciones Administrativas, Financieras y Tecnicas
Informe de la Administracién de los plazos de conservacion documental.

Programa de conservacidn documental mediante digitalizacién  de
documentos archivados

Informe administracion del archivo active y pasivo

Informe del Sistema de correspondencia de la Institucidn
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3.5.4 Gestién Administrativa Financiera

Direccidén Adminisirativa-Financiera
a) Misién

Apoyar en el desarrolloc de las actividades de los procesos del INEC,
proporcionando bienes, servicios y recursos econdmicos de manera oportuna,
confiable y de calidad acorde a los requerimientos generados deniro de g
Planificacion Institucional, priorizando la utilizacion de los mismos, en los diferentes
procesos que permitan el cumplimiento de la mision y vision institucional;
utilizando los mecanismos iddneos para hacer llegar los bienes y servicios a los
procesos que requieran cumpliendo las normativas vigentes para el efecto.

Responsable: Director/a Administrativo-Financiero

b) Atribuciones y responsabilidades

1. Dirigir, coordinar y confrolar las aciividades de Gestion Presupuestaria, Gestién
Contable, Adminisiracion de Caja, Compras de Bienes y Servicios,
Adminisiracion de Servicios, Gestion del Parque Automotor y Almacén
General, de conformidad con las polificas emanadas de ia autoridad y con lo
dispuesto en la normativa vigente;

2. Formular e implementar las politicas de conirol interne y normativa interna, con
el fin de compatibilizar las necesidades de financiamiento con el cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes;

3. Coordinar el proceso de elaboracién de la proforma presupuestaria anual de
gasto corrienie, y coordinar con la Direccién de Planificacion la ejecucion
presupuestaria del gasto de inversion.

4. Confrolar que la ejecucion presupuestaria institucional se cumpla de acuerdo
a la planificacion institucional y al plan anual de politica pdblica;

5. Gestionar los pagos de manera oportuna que debe efectuar la institucién por
la adquisicion de bienes, servicios y némina de personal y otros;

6. Administrar la asignacion de privilegios del Sistema Financiero Publico eSIGEF;

7. Coordinar y conirclar el Plan anual de Coniratacién Publica y el Presupuesio
Institucional desde su elaboracion, ejecucion vy finalizacién;

8. Administrar con su personal el Sistema Integral de Gestién de Bienes y Servicios,
y Sistema de Gestidn Financierg; y, coordinar con los Sistemas de Planificacion
Institucional en las interacciones y traspasos de insumos/productos para
cumplir con los requerimientos de entrega oportuna de los bienes y servicios en
los procesos;
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9. Dirigir la ejecucion de las compras de bienes vy servicios a fravés del portal de
compras publicas coordinando en la elaboraciéon de los documentos pre-
confractuales y contractuales que tienen que eloborar en el equipo de
frabajo de compras de bienes y servicios;

10. Mantener actualizadoe la informacion de los bienes (su ubicacién, valoracién y
custodio);

11. Dotar de los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos de oficina, parque
automotor, servicios bdsicos, y adecuar la infraestructura fisica;

12. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de pldnes, programas,
proyectos y aciividades insfitucionales;

13. Analizar y aprobar los informes de gestidn de |a Institucidn;
14. Presentar Plan Anual de Politica Publicg;

15. Las demas que determinen las leyes, reglamentos, decretos y ofras normas
COonexas.

c) Productos
Gestién Presupuestaria

1. Proforma presupuestaria de gasto corriente nacional consolidado y aperfura y
control del presupuesto institucional;

2. Programacion indicativa anual;

3. Registro de los CUR de compromiso en el e-sigef;

4. Reformas Presupuestarias;

5. Reprogramaciones presupuestarias;

6. Informes de ejecucion presupuestaria;

7. Ceriificaciones presupuestarias;

8. Lliquidaciones presupuestarias;

9. Informe de evaluacion del presupuesto nacional consolidado; e,

10. Informes de implementacién del Plan Anual de Politica Pdblica de su
Direccién y del Plan Anual de Inversidn y presupuesto institucional.
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Gestién Contable

Registros de los CUR contables en el eSIGEF;
Plan anual y periddico de Caja nacional consolidado;
Informe mensual de control de licencia con remuneracion;

Inventario de bienes muebles e inmuebles vy de suministros de maieriales
valorados: -

Declaraciones de impuesios;

Conciliaciéon de Impuestos IVA- Retencidn en la fuente;

Estados financieros de convenios; v,

Registro de operaciones no Presupuestarias: Anticipo a Proveedores, Anticipo
de Remuneraciones, Ajustes y Reclasificaciones {Inventaric de Suminisiros v
Matericles, Inventario de Activos Fijos y Bienes de Conirol Administrativo -
Ingresos-Traspasos-Bajas-Donaciones),  Regisiro  de  Ingreso-Egreso  de

Garantias, Registro de Ajusies en Proyectos-Programas de Inversion.

Administracién de Caja

Registro y custodia de garantias y valores:

Registro de CUR de ingresos en el e-sigef:

Registro de beneficiarios y cuentas bancarias;

Regisfros Transferencias;

Retencicnes de impuestos;

Flujos de caja;

Solicitudes de pagos institucionales de los CUR aprobados;

Registro de apertura y administracion de cuentas bancarias de convenios o
contratos;

Roles de pago;

Geslidn de Bienes y Servicios:
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. Plan Anual de Contrataciones;

. Procedimientos gestionados en el Portal de Compras Pdblicas;

. Manual de procedimientos @ seguir segin las especificaciones vy
caracteristicas de los bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria a
contratarse;

. Pliegos y documentos preccniractuales para cada procedimiento, que se
sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contfratacion
Publica;

. Informes de cumplimiento de las disposiciones que constan en la Ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Coniraiacion Publica, su Reglamento, Resoluciones y
demdas normaiivas vigentes para el Secior PUblico;

. Archivo de los expedientes donde conste la documentacidn de respaldo de
todos los procesos de contrataciones realizados por la Institucidn;

. Informes de cumplimiento del Plan Anual de confratfaciones;

. Proyecto de Politicas Estratégicas y de Operacidn del proceso de recepcion,
codificacion, distribucién y conirol de bienes

Almacén General
Registro de distribucion y conirol de bienes;

. Inventario de bienes (activos fijos, control administrativo, - publicaciones,
suministros y materiales);

. Actas de Enfrega y recepcidn de bienes, suministros y materiales;

. -Informe de constatacion fisica de bienes institucionales;

. Informe para Baja de Activos fijos y Bienes de Confrél de la Institucién;

. Regisiro de bienes recibidos y enfregados en comodato.
Adminisiracién de Servicios

Plan de mantenimiento de bienes muebles de la institucién;

Plan de manfenimiento de las instalacionas de los bienes inmuebles de la
institucién;

Plan anual de arendamiento;

Informe de seguimiento y control de contratos de servicios;
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estadisiica e imagen institucional a los diferentes grupos de clientes)
3. Informe de la evaluacion de las campaias de publicidad del INEC en la zonal

4. Informe mensual de venias de publicaciones esiadisticas y material
cartogréfico

5. Productos audiovisudles para la difusidon en multimedia, redes sociales y
virtuales

6. Informe diario del monitorec multimedios;
7. Bose de datos de medios impresos, audio, videos, eventos, fotos y ofros

8. Informe de indicadores de los centros de atencidn al ciudadanec en la zona.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El Director Eecutive del Insfituto Nacional de Estadistica y Censos, en
use de sus afribuciones, competencias y facultades, en forma privativa, podrd
redlizar cualguier cambio ¢ modificacién al presente Estaiute Orgdnico. de
Gesiion Organizacional por Procesos, con el objeto de opfimizar la gestién
institucional para un adecuado cumplimienio de las atibuciones del INEC
determinadas en el articulo 10 de la ley de Estadistica y en el arficulo 3 del
Decreio Ejecutivo No. 0 77,

SEGUNDA.- El presente Esiafuto Orgdanico de Gestidn Organizacional por Procesos,
entrarG en vigencia a pariir de su prormulgacion; sin perjuicio de su publicacién en
el Registro Cficial.

DISPOSICION TRANSITORIA

DIPOSICION TRANSITORIA.- Todas las operaciones: estadisticas. confenidas en el
Programa Nacional de Estadistica tendran el cardeter de oficial v dentro de un
plazo de dieciocho (18} meses, confados a partir de o fecha de emisidn de la-
presenie resolucidn, deberdn cumplir con los procedimienios establecidos del
Sistema de Certificacion Estadistica parg su cotrespondiente re-cerificacion.

Dado en Quito Disirito Metropolitano alos 27 dias del mes de diciembre del 2013,

—J0se Rosero Moncayo
DIRECT! IVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS.
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6.

7.

Informes de gjecucidn y evaluacién presupuestaria zonal.
Reformas y re programaciones presupuestarias a nivel zonal

Inventario de bienes muebles e inmuebles y de suministros de materiales
valoragdos a nivel zonal;

Declaraciéon de impuestos zonal.

Informe de garantias y vaiores en custodia a nivel zonal

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Planificacién Zonal

Productos

4,

Elaborar en conjunto con la coordinacion regional el Plan Estratégico de la
Zonal

Monitorear la ejecucidn del presupuesto institucional zonal

Monitorear y evaluar los planes, progrcmc:s y proyectos bajo responsabilidad
de la coordinacién zonal;

Plan anual de politica publica

Asesoria Juridica Zonal

Productos

2.

3.

. “Asesorar a la coordinacion Zonal respecto a aplicabilidad de la normatividad

vigente, especialmenie en femas de contrataciéon publica;
Informes legales vy juridicos en su dmbito de accion;

Procesos de contratacion;

Comunicacién Social Zonal

Productos

1.

2.

Plan de Marketing Puiblico Zonal {alineado al Plan de Markeﬁng PUblico
Nacional)

Estudio de Mercado INEC coordinacion Zonal (por tipo de informacidn
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3. Informes de: funcionamiento y garantias de programas informdaticos;
Supervision y certificacion del o6ptimo funcionamiento de los equipos
informdticos; Revisidn y mantenimiento a los sistemas informdticos y redes de
comunicacion del &rea; Auditorias informaticas v de administracion de
sistemas de informacion;

Gestidn Documental

1. Plan operativo zonal de conservacién documental

2. Informe de la administracién de los plazos de conservacion documental
3. Informe de ingresos y egresos de documeniacion externca

4. Tabla de conservacion documental

5. Cerfificaciones administrativas, financieras y técnicas

Gestion de bienes y servicios:

1. Plan Zonal de Contfratacién PUblica;

2. Plan de mantenimienio zonal, incluye bienes muebles, instalaciones de los
bienes inmuebles y parque automotor de la zonal

3. Informes de cumplimienic del Plan Zonal de contratacion publica;

4. Informes de servicios bésicos y generales tales como: transporte, seguridad,
mantenimiento, conserjeria, y demds servicios afines que permitan el
funcionamiento apropiado de las dependencias de acuerdo con las politicas,
disposiciones legales y normas establecidas para el efecto;

5. Catdlego de bienes muebles e inmuebles en custodia de la coordinacion
zondl

6. Inventario de suministros y materiales valorados a nivel zonal;

7. Pliegos y documentos pre-confractuales v contractucles necesarios para os
procedimientos de contratacion publica zondal;

Gestidon Financiera

1. Proforma presupuestaria zonal

2. Programacion indicativa zonal.
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Responsable: Director/a Zonal Administrativo

b) Atribuciones y Responsabilidades

1.

5.

Administrar la gestion del falento humano, gestion de tecnologias de
informacién y comunicacidn, gestién documental, gestion financiera, y gestion
de bienes y servicios en concordancia a la normativa legal vigente a fin de
lograr el cumplimiento de metas y objetivos asignados o la zonal;

. Desarrollar conjuntamente con la Coordinacién  General  Administrativa

propuestas para la optimizacidn de la gestidn de talento humano, gestidén de
tecnologias de informacidén y comunicaciéon, gestion documental, gestion
financiera y gestion de bienes y servicios.

. Dirigir la ejecucion de las compras de bienes vy servicios a través del portal de

compras publicas coordinando la elaboraciéon de los documentos pre-
contfractuaies y contfractuales deniro de la zonal;

. Controlar gque la ejecucién presupuestaria institucional se cumpla de acuerdo

a la planificacién institucional y al plan anual de politica publica

Presentar Plan Anual de Polifica Piblica de sus Direccidén Zonal ;

Productos

Gestidn del Talento Humano

5.

Plan Zonal de Capacitacion elaborado v ejecutado
Informes de reclutamiento, seleccidn, contratacién, nombramientos, .
clasificacién de puestos, remuneraciones, evaluacion del desempenio, registro,
control, desarrollo y bienestar laboral y salud ocupacional.

Némina y el Distributivo de Remuneraciones del Personal Zonal.

Informes de quejas y denuncias redlizadas por la ciudadania en contra de los
servidores publicos;

Plan de politica publica de su Direccién Zonal,

Tecnologias De Informacién

1.

2.

Plan zonal de gestion de infraestructura informéatica

Plan de confingencias informdaticas
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