SECRETARIA GENERAL TCE

IIHAL CONTENCIOS0
ELECTORAL DEL ECUADOR

Aprobada en sesiéngy del
Pleno de 28 de julio d

sin observa

ACTA No. 241-TCE-2015

ACTA DE LA SESION ORDINARIA
DEL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORA|
CORRESPONDIENTE AL MARTES 23 DE JUNIO DE 2015

En el Distrito Metropolitano de Quito, a los veintitrés dias del mes de junio de dos mil quince, a las
dieciséis horas con treinta minutos, en la sala de sesiones del Tribunal Contencioso Electoral, se
reune el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, con la asistencia del sefior doctor Patricio Baca
Mancheno, Presidente; el sefior doctor Guillermo Gonzalez Orquera, Vicepresidente del Tribunal; la
sefiora doctora Patricia Zambrano Villacrés; el sefior doctor Miguel Pérez Astudillo; y, la seforita
abogada Angelina Veloz Bonilla.

Preside la sesidn el Presidente del Pleno el sefior doctor Patricio Baca Mancheno, y como
Secretario actta el doctor Guillermo Falconi Aguirre, Secretario General del Tribunal, quien ha
dejado constancia de que existe el quérum reglamentario para dar inicio a la sesion.

ORDEN DEL DiA:

1. Conocimiento y aprobacion de las Actas de las sesiones ordinarias Nos. 231, de 28 de
abril de 2015; 233, del 12 de mayo de 2015; 234, del 26 de mayo de 2015; y
extraordinarias Nos. 232, de 30 de abril de 2015; 235, de 28 de mayo de 2015; 236, de 1
de junio de 2015; y, 237, de 2 de junio de 2015;

2. Conocimiento y resolucion del proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral; vy,

3. Asuntos varios.

El sefor doctor Patricio Baca Mancheno, Presidente del Tribunal, propone a las sefioras juezas y
sefiores jueces reformar el orden del dia a fin de conocer y resolver la comunicacién suscrita por la
doctora Sandra Maldonado Puente, Jueza Suplente del Organismo. Al efecto, el Pleno del
Organismo, aprueba conocer y resolver el siguiente Orden del Dia:

1. Conocimiento y aprobacién de las Actas de las sesiones ordinarias Nos. 231, de 28 de
abril de 2015; 233, del 12 de mayo de 2015; 234, del 26 de mayo de 2015; vy
extraordinarias Nos. 232, de 30 de abril de 2015; 235, de 28 de mayo de 2015; 236, de 1
de junio de 2015; y, 237, de 2 de junio de 2015;

2. Conocimiento y resoluciéon del proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral;

3. Conocimiento y resolucion del Oficio S/N, de 23 de junio de 2015, suscrito por la doctora
Sandra Elizabeth Maldonado Puente, mediante el cual presenta su renuncia al cargo de
Jueza Suplente del Tribunal Contencioso Electoral; y,

4. Asuntos varios.

PRIMER PUNTO.-

CONOCIMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Nos.
231, DE 28 DE ABRIL DE 2015; 233, DEL 12 DE MAYO DE 2015; 234, DEL 26 DE MAYO DE
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2015; Y EXTRAORDINARIAS Nos. 232, DE 30 DE ABRIL DE 2015; 235, DE 28 DE MAYO DE
2015; 236, DE 1 DE JUNIO DE 2015; Y, 237, DE 2 DE JUNIO DE 2015.

Al efecto, el Pleno del Organismo, adopta las siguientes resoluciones:

RESOLUCION No. 385-23-06-2015; Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 232 de la sesion
extraordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al jueves 30 de abril de 2015.

RESOLUCION No. 386-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 235 de la sesion
extraordinaria del Pleno det Organismo correspondiente al jueves 28 de mayo de 2015, con la
abstencion de la abogada Angelina Veloz Bonilla, Jueza del Tribunal, por no haber estado presente
en la sefialada sesion.

RESOLUCION No. 387-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 236 de la sesion
extraordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al lunes 1 de junio de 2015.

RESOLUCION No. 388-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 237 de la sesion
extraordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al martes 2 de junio de 2015, con la
abstencion del Miguel Pérez Astudillo, Juez del Tribunal, por no haber estado presente en la
sefialada sesidn.

RESOLUCION No. 389-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 231 de la sesion
ordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al martes 28 de abril de 2015, con la abstencion
de la abogada Angelina Veloz Bonilla, Jueza del Tribunal, por no haber estado presente en la
sefalada sesion.

RESOLUCION No. 390-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 233 de la sesidn
ordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al martes 12 de mayo de 2015, con la
abstenciéon del doctor Guillermo Gonzalez Orquera, Vicepresidente del Tribunal, por no haber
estado presente en la sefalada sesién.

RESOLUCION No. 391-23-06-2015: Aprobar, sin observaciones, el Acta No. 234 de la sesién
ordinaria del Pleno del Organismo correspondiente al martes 26 de mayo de 2015, con las
abstenciones de la doctora Patricia Zambrano Villacrés y la abogada Angelina Veloz Bonilla,
Jueces del Tribunal, por no haber estado presentes en la sefialada sesion.

SEGUNDO PUNTO.-

CONOCIMIENTO Y RESOLUCION DEL PROYECTO DE ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

El sefior doctor Patricio Baca Mancheno, Presidente del Tribunal, solicita al Pleno autorizar el
ingreso de los sefiores ingeniero Luis Bastidas Escobar y doctor Luis Buenafio Orozco, a fin de que
puedan informar respecto del proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Tribunal Contencioso Electoral.
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El sefior ingeniero Luis Bastidas Escobar, explica a las sefioras juezas y sefiores jueces respecto
de la cadena de valor del Tribunal Contencioso Electoral que ha sido actualizada de acuerdo a la
normativa actual, asi como el mapa de procesos donde existe un cambio fundamental identificando
el proceso que le corresponde a cada gestién que realiza el Tribunal y finalmente la estructura
organizacional donde se identifican los procesos gobernantes, sustantivos agregadores de valor,
adjetivos habilitantes de asesoria y adjetivos habilitantes de apoyo. Manifiesta que la ingeniera
Adriana Cevallos Camacho presenté un informe técnico mediante el cual abaliza el Estatuto, sin
embargo, menciona que ha contado con la asistencia técnica de expertos de fortalecimiento
institucional del Ministerio del Trabajo.

A la consulta de la sefiora doctora Patricia Zambrano Villacrés, Juez del Tribunal, respecto de si
existe el informe de la Direccion de Asesoria Juridica, el sefior doctor Luis Buenafio Orozco,
Director Administrativo Financiero, manifiesta que la normativa sefiala que el responsable de los
asuntos de Talento Humano primero es la maxima autoridad que delega en segunda instancia a la
Direccion Administrativa Financiera a través de la Unidad de Talento Humano, sin embargo, la
Direccion de Asesoria Juridica es parte del Estatuto pero no hace en el ambito legal una
observacién al Estatuto, sino que es parte integrante y opina cuando se lo construye, y ha
participado con la apropiada autorizacién.

El sefior doctor Patricio Baca Mancheno, Presidente del Tribunal Contencioso Electoral, manifiesta
que el Tribunal Contencioso Electoral no esta obligado a que el Estatuto lo apruebe el Ministerio
del Trabajo, sin embargo, se han mantenido multiples reuniones con Asesores del Ministerio del
Trabajo para poder implementar el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos, por
lo que no es necesario que exista un pronunciamiento de la Direccién de Asesoria Juridica al
respecto por cuanto no es obligatorio y no se considera necesario, sin embargo, hay el
pronunciamiento de la Unidad de Talento Humano que es parte de la estructura del Estatuto, por lo
que indica que una vez que se tenga la aprobacién por parte del Pleno del Organismo,
posteriormente se pondra a conocimiento del Ministerio de Trabajo y se podra continuar con una
serie de actividades que requiere la institucion para cerrar el circulo de Talento Humano y poder
trabajar con total normalidad.

La sefiorita abogada Angelina Veloz Bonilla, Juez del Tribunal, mociona que la Direccion de
Asesoria Juridica del Tribunal emita su criterio respecto del proyecto del Estatuto de Gestion
Organizacional por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral.

El sefor ingeniero Luis Bastidas Escobar manifiesta que no es necesario que la Direccién de
Asesoria Juridica del Tribunal emita un informe juridico al respecto.

Luego de que las seforas juezas y sefiores jueces han emitido su criterio asi como observaciones
respecto del proyecto de Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del Tribunal
Contencioso Electoral, el Pleno del Organismo, por unanimidad, adopta la siguiente resolucion:

RESOLUCION 392-23-06-2015:
EL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
Considerando
Que la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 217, establece el Tribunal Contencioso
Electoral con sede en Quito, jurisdiccion nacional, autonomia administrativa, financiera y
organizativa, y personalidad juridica propia; y, preceptia se regira por principios de autonomia,

independencia, publicidad, transparencia, equidad, interculturalidad, paridad de género, celeridad y
probidad,;
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Que la Ley Fundamental del Estado, articulo 221, asigna al Tribunal Contencioso Electoral la
funcién de determinar su organizacion, y formular y ejecutar su presupuesto;

Que, lo propio se dispone en el articulo 70, numeral 11, de la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Replblica del Ecuador, Cédigo de la Democracia;

Que, de conformidad a la Norma de Contro!l Interno de la Contraloria General del Estado, 200-04
Estructura organizativa, se debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de
la mision de la Institucién y apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la
realizacidon de los procesos, las labores y la aplicacion de los controles pertinentes;

Que, la Norma Técnica de disefio de reglamentos o estatutos organicos de gestion organizacional
por procesos, Resolucion SENRES 046, publicada en el Registro Oficial 251 de 17 de abril de
2006, en su articulo 2, define el desarrollo institucional: “proceso dinamico mediante el cual una
organizacién fortalece su estructura y comportamiento, orientado a aumentar la eficiencia y la
eficacia en el funcionamiento institucional, para lo cual aplica principios, politicas, normas, técnicas
y estrategias; y, se fundamenta en la especializacién de su misién para satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes usuarios”;

Que, conforme el articulo 137 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, la
Unidad de Talento Humano, tiene bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracién vy
reestructuracion de las estructuras institucionales y posicionales, en funcion de la misién, objetivos,
procesos y actividades de la organizacién y productos;

Que mediante Resolucién No. 547-05-08-2010 de 5 de agosto de 2010, publicada en el Registro
Oficial, Segundo Suplemento, No. 256 de 12 de agosto de 2010, se expide el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral;

Que el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, mediante Resolucién No. PLE-TCE-298-18-08-
2014 de 18 de agosto de 2014, aprueba la Matriz de Competencias y el Modelo de Gestién de la
Institucion;

Que la Direcciéon Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Talento Humano del Tribunal
Contencioso Electoral, mediante Informe Técnico No. 041-2015 emite informe favorable, para la
aprobacion del presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos;

Que, en orden al desarrollo institucional es necesaria la aprobaciéon e implementacion de una
estructura institucional acorde a la mision, vision y objetivos del Tribunal Contencioso Electoral, en
el marco de la Constitucién, la Ley, los reglamentos y las regulaciones del Ministerio del Ramo.

En ejercicio de las atribuciones establecidas en el Art. 221 numeral 3 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador y 70, numeral 11, de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia.

Resuelve:

Expedir el siguiente, ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

TiITULO |
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 1.- Direccionamiento estratégico
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Mision

Prestar el servicio publico de administracion de justicia electoral, como ultima y definitiva instancia
jurisdiccional, conforme la Constitucion de la Republica y el Cédigo de la Democracia; garantizando
a los sujetos politicos el ejercicio de sus derechos, con aplicacién de los principios de autonomia,
independencia, publicidad, transparencia, equidad, interculturalidad, paridad de género, celeridad y
probidad.

Vision

Ser o6rgano referente de justicia a nivel nacional e internacional, con procesos de excelencia y
calidad.

Articulo 2.- Objetivo estratégicos

1. Resolver las causas contencioso electorales bajo los principios constitucionales y legales;

2. Construir un modelo de gestién que posibilite la misién y vision institucionales; vy,

3. Fortalecer las competencias de los servidores publicos del Tribunal Contencioso Electoral,
para brindar servicios publicos de calidad.

TiTULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR PROCESOS

Articulo 3.- Estructura Organizacional de Gestién por Procesos

La Estructura Organizacional del Tribunal Contencioso Electoral estd disefiada como un medio
idéneo para alcanzar los objetivos y fundamentaimente la misién y vision institucionales, que
parten de las atribuciones conferidas a la Instituciéon en la Constitucion de la Republica y en el
Cddigo de la Democracia.

Su finalidad, establecer un sistema que define roles, atribuciones, responsabilidades y productos a
cada una de las areas de gestion, a la par que las armoniza en funcién del trabajo coordinado y
jerarquico.

Este instrumento servira de consulta a los(as) dignatarios(as), funcionarios(as) y servidores(as) del
Tribunal Contencioso Electoral, asi como a los usuarios de los servicios que presta; a la vez,
permitira mantener el orden organizacional a través del respeto y cumplimiento de las politicas,
directrices e instrucciones emitidas por las autoridades, e incrementar la productividad,
disminuyendo actividades que no generan valor, eliminando las demoras, errores y reprocesos
frecuentes.

Articulo 4.- Procesos del Tribunal Contencioso Electoral

Para el establecimiento de los procesos se ha tomado como punto de referencia la matriz de
competencias y el modelo de gestion institucional y, fundamentalmente, el disefio de gestién que
relaciona:

Competencia

Tipo de Proceso

Macro proceso

Procesos

Organo atribuido

Oooooa
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A partir de estos componentes se identificaron los procesos Gobernantes, Agregadores de Valor, y

Habilitantes:
Macro procesos Definicion
Aquellos que se encargan de la definicion de politicas,
a) GOBERNANTES estrategias, planes y directrices que garanticen el cumplimiento

de la mision y visién.

Aquellos que generan, administran y controlan productos y
servicios relacionados con la misién y objetivos estratégicos, y
estan orientados a satisfacer las demandas de la sociedad.
Brindan apoyo administrativo y asesoria para la ejecucion de los
demas macro procesos; se clasifican en habilitantes de apoyo y
habilitantes de asesoria, y como resultado generan productos
secundarios.

b) AGREGADORES DE
VALOR

¢) HABILITANTES

TiTuLo
COMPETENCIAS Y FACULTADES

Articulo 5.- Tipologia

El Tribunal Contencioso Electoral se ubica como una Instituciéon de tipologia Uno, esto es no
descentralizada, de caracter privativo y con competencias, productos y servicios acordes a su
naturaleza estratégica y de alcance nacional, que no son susceptibles de ser descentralizados, tal
como lo dispone la parte final del inciso tercero de la Disposicién Transitoria Undécima de la
Constituciéon de la Republica del Ecuador.

Articulo 6.- Competencias y facultades
Las competencias del Tribunal Contencioso Electoral constan del ordenamiento juridico del Estado

del Ecuador, identificandose para los procesos gobernantes, de valor agregado y habilitantes las
que a continuacién se enumeran, con indicacion de las facultades que les corresponden:

COMPETENCIAS FACULTADES

1. Prestar el servicio publico de administracion de justicia electoral. O Jurisdiccional
0 Convencional

2, Expedir las normas sobre ordenacion y tramite de los procesos, asi | 0 Normativa
como las resoluciones y la reglamentacién necesaria para su funcionamiento.

3. Dictar en los casos de fallos contradictorios, por mayoria de votos | 0 Normativa
de sus miembros, la disposicion que debe regir para el futuro, con caracter
obligatorio, mientras no se disponga lo contrario.

4, Absolver acerca de las consultas sobre el cumplimiento de | O Jurisdiccional
formalidades y procedimiento de los procesos de remocién de las autoridades
de los gobiernos auténomos descentralizados.

5. Sugerir al Consejo Nacional Electoral iniciativas legislativas sobre el | O Gestién
ambito de competencia de la funcién electoral.
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6. Determinar su organizacion interna. O Rectoria

O Planificacién
O Regulacion

U Control
U Gestién
[ 7. Formular el presupuesto. | O Planificacién J
8. Programar, elaborar, ejecutar, clausurar y liquidar el presupuesto y | O Planificacion
gestionar los recursos financieros de la Institucién. O Gestion
9. Gestionar la cooperacién interrogantica y la cooperacién internacional | [1 Gestion
no reembolsable.
10. Promocionar derechos, deberes y mecanismos de acceso VY | [0 Gestion
operacion del sistema de justicia contenciosa electoral.
| 1. Planificar la gestion institucional. | 0 Planificacién
12, Gestionar el talento humano institucional. 0 Planificaciéon
0 Gestién
13. Gestionar los bienes de la Institucion. U Control
] Gestién
14. Efectuar el control interno de la gestion institucional. ] Control
O Gestién
[ 15. Gestionar la informacion institucional y tecnologias de la informacion. | 0 Gestién |
16. Garantizar el derecho de participacién ciudadana. 01 Control
O Gestién

TiTULO IV
PUESTOS DIRECTIVOS

Articulo 7.- Puestos Directivos

Los puestos de libre nombramiento y remocidén establecidos en el nivel directivo dentro de la
estructura organica son:

Presidente(a)del Tribunal Contencioso Electoral
Vicepresidente(a)del Tribunal Contencioso Electoral
Jueces(zas)del Tribunal Contencioso Electoral

Secretario(a) General

Prosecretario(a)

Coordinador(a) General de Investigacion Contencioso Electoral
Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
Director (a) de Investigacién y Estudios

Director (a) de Cooperacion Interinstitucional

0. Director(a) de Servicio Ciudadano

VN WM
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11. Director(a) de Asesoria Juridica

12. Director(a) de Auditoria Interna

13. Director(a) de Planificacion

14. Director(a) de Comunicacién Social

15. Director(a) Administrativo(a)

16. Director(a) Financiero(a)

17. Director(a) de Talento Humano

18. Director(a) de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
TiTULO v

ESTRUCTURA BASICA DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
Articulo 8.- Estructura por procesos alineada a la misién

Para el cumplimiento de su mision, vision y objetivos estratégicos el Tribunal Contencioso Electoral
desarrolla los siguientes procesos internos:

A) PROCESOS GOBERNANTES

1. GESTION ESTRATEGICA

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.2. PLANIFICACION FINANCIERA

2. GESTION DIRECTIVA

2.1. PLANIFICACION
2.2. ORGANIZACION
2.3. DIRECCION
2.4. CONTROL

B) PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

3. GESTION DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA CONTENCIOSO ELECTORAL

3.1. GESTION DE LOS JUECES Y JUEZAS

4. GESTION DE SECRETARIA GENERAL

4.1. GESTION DE PROSECRETARIA

5. GESTION DE INVESTIGACION CONTENCIOSO ELECTORAL

5.1. GESTION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
5.2. GESTION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
5.3. GESTION DE SERVICIO CIUDADANO

C) PROCESOS HABILITANTES

Habilitantes de asesoria
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6. GESTION DE ASESORIA JURIDICA

7. GESTION DEL CONTROL INTERNO

8. GESTION DE PLANIFICACION

9. GESTION DE COMUNICACION

Habilitantes de apoyo

10. GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10.1  GESTION FINANCIERA

10.2 GESTION DE TALENTO HUMANO

10.3 GESTION ADMINISTRATIVA ] ] =
10.4 GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
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Articulo 9.- Representaciones graficas

Cadena de valor

CADENA DE VALOR TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

PROCESOS ESTRATEGICOS CONTENCIOSO - ELECTORALES

JCESTIONNECNIEA
DOCUMENTATR

NIAYR
) |

ONAIEESMNINACIO]

SERVICIO i SECRETARIA

TGOS, CUBABANA

INSTITUCIONAL | CIUDADANO §  GENERAL

NACIO

N — SECRETARIA GENERAL Pagina 10 de 44



oo
ml“NAL CONTENCIOSO

SECRETARIA GENERAL T(Z.-’

Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS DEL TCE
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Estructura organica

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
|

PRESIDENCIA //
Coordinacion General de i .
Investigacion Contencioso Secretaria General dr(r;lmitrad'ores E‘:e .tJusat:CIa
Electoral ontencioso Elector:
Diregci()q'de Direccién .t.‘e Direccion de Servicio
Investigacion y Cooperacion Ciudadano
Estudios Interinst'rtucional

PROCESOS
GOBERNANTES

PROCESOS
SUSTANTIVOS
AGREGADORES DE
VALOR

)

Direccion de Auditoria Interna Direccion de Planificacion

Direccion de Asesoria Juridica Direccion de Comunicacion

o n RS o s i et usgivani o s

Coordinacion General Administrativa Flnanclera

I
(__J F . ]
Direccion Dlrecclon de Talento
Direccion Financiera Admlmstratlva Direccion de TIC's Humano
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TiTULO VI
ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

CAPITULO |

PROCESOS GOBERNANTES

Articulo 10.- PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

a)MISION Asegurar el optimo funcionamiento del Tribunal Contencioso Electoral

mediante la expedicion de resoluciones, politicas, reglamentos vy
directrices orientados a la prestacion de servicios conforme al
ordenamiento juridico vigente

b)RESPONSABLE | Pleno del Tribunal Contencioso Electoral

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Emitir resoluciones para expedir normas sobre ordenacion y tramite de los procesos; v,
expedir resoluciones y reglamentacion necesaria para su funcionamiento;

2. Dictar en los casos de fallos contradictorios, por mayoria de votos de sus
miembros, la disposicion que debe regir para el futuro, con caracter obligatorio,
mientras no se disponga lo contrario;

3. Sugerir al Consejo Nacional Electoral iniciativas legislativas sobre el ambito de
competencia de la Funcién Electoral;

4. Expedir las normas sobre la ordenacién y tramite de los procesos, asi como las
resoluciones y la reglamentacién necesaria para su funcionamiento;

5. Determinar su organizacion, formular y ejecutar su presupuesto ordinario y el
extraordinario para procesos electorales;

6. Aprobar el plan estratégico institucional y establecer sus directrices;

7. Aprobar la proforma del presupuesto institucional, en la que se incluirdn todos los
egresos necesarios para su gestion, y con aplicacion de los lineamientos establecidos
por el ente rector de las finanzas publicas; aprobar las modificaciones presupuestarias;
aprobar politicas presupuestarias; asi como conocer y aprobar el informe de liquidacién
y cierre del presupuesto institucional, conforme la normativa legal;

8. Aprobar el plan anual de inversion PAI;

9. Aprobar la programacion anual de la politica publica PAPP y la programacion
plurianual de la politica publica PPPP del Tribunal Contencioso Electoral;

10. Aprobar la matriz de competencias, modelo de gestidn, y estatuto organico de gestién
organizacional por procesos, y sus reformas;

11. Expedir manuales, reglamentos, guias y resoluciones dentro del ambito de su
competencia;

12. Aprobar el plan de mitigacién de riesgos y sus reformas;

13. Designar al Presidente(a), Vicepresidente(a), Conjueces(zas), y Comisiones del
Tribunal Contencioso Electoral;

14. Designar al Secretario o Secretaria General del Tribunal, de una terna presentada
por el Presidente o Presidenta;

15. Las demas atribuciones y responsabilidades determinadas en el ordenamiento juridico
del Estado del Ecuador.

Articulo 11.- PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

a)MISION Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos del Tribunal
Contencioso Electoral con el propédsito de alcanzar la mision y objetivos
institucionales conforme las competencias y atribuciones establecidas en
la Constitucion de la Republica, el Cédigo de la Democracia y demas
leyes del ordenamiento juridico del Estado del Ecuador.
b)RESPONSABLE | Presidente(a) del Tribunal Contencioso Electoral. En caso de ausencia
temporal serd subrogado por la Vicepresidenta o Vicepresidente del
Tribunal Contencioso Electoral.
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c)ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ser la maxima autoridad administrativa y nominadora; y ejercer la representacién
legal, judicial y extrajudicial del Tribunal Contencioso Electoral;

2. Convocar y presidir el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, formular el
orden del dia, dirigir el debate, precisar el orden de discusion de los asuntos,
ordenar la votacion, disponer la proclamacion de resultados y su rectificacion,
clausurar la sesién del Pleno y disponer a la Secretaria General lo pertinente;

3. Dirigir y supervisar la ejecucién de planes y programas del Tribunal;

4. Dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas e implantar las
medidas correctivas que estime necesarias;

5. Proponer resoluciones y acuerdos relacionados;

6. Imponer las sanciones administrativas que sean de su competencia de acuerdo
con lo previsto en la ley;

7. Coordinar las acciones del Tribunal con las demas entidades publicas y privadas;

8. Proponer al Tribunal Contencioso Electoral la terna para Secretario o Secretaria
General;

9. Elaborar el informe anual de labores y presentarlo al Consejo Nacional Electoral
para remitirlo a la Asamblea Nacional;

10. Rendir cuentas a la ciudadania, con observancia de lo dispuesto en la Ley Organica de
Participacién Ciudadana y las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado;

11. Recibir y contestar las solicitudes de acceso a la informacion publica; y presentar a la
Defensoria del Pueblo un informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a
la informacién publica,

12. Celebrar todo acto juridico o administrativo que se requiera para el buen
funcionamiento del Tribunal Contencioso Electoral;

13. Dictar las politicas que se observaran para el cumplimiento de la misién institucional y
supervisar y controlar su aplicacion;

14. Ordenar el gasto en la ejecucién del Presupuesto del Tribunal Contencioso Electoral;

15. Supervisar y controlar el uso adecuado de los recursos institucionales;

16. Dirigir la preparacién de proyectos de normas sobre ordenacién de tramites para
aprobacion del Pleno;

17. Proponer reformas a los instrumentos de gestion institucional y someterlos a la
aprobacion del Pleno;

18. Delegar a los servidores de la Institucion, cuando lo estime conveniente, el ejercicio de
las competencias atribuidas por el ordenamiento juridico del Estado del Ecuador ai
Presidente del Tribunal Contencioso Electoral o a la Maxima Autoridad Administrativa;

19. Dirigir y aprobar el disefio de planes, programas y proyectos de gestion institucional
dentro del ambito de su competencia;

20. Disponer la elaboracion de manuales, reglamentos y resoluciones para la aprobacién
del Pleno;

21. Aprobar las politicas, directrices y lineamientos para la elaboracion y ejecucion de
planes operativos, proyectos y programas de gestion institucional;

22. Aprobar los planes operativos, proyectos y programas de gestion institucional
elaborados por las diferentes dependencias de la Institucién y disponer su ejecucion;

23. Aprobar el plan anual de contratacion PAC;

24, Designar las comisiones necesarias para el cumplimento de los fines y objetivos
institucionales;

25. Autorizar el plan de mitigacién de riesgos, sobre la base de la metodologia y del mapa
de riesgos institucional que apruebe, y presentarlo al Pleno del Tribunal Contencioso
Electoral,

26. Presentar informes de gestién al Pleno;

27. Nombrar procurador judicial y delegar ias atribuciones de representacion legal y judicial
del Tribunal Contencioso Electoral;

28. Las demas establecidas en las leyes y normativa vigente, y las que le asigne el
Pleno del Tribunal.
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CAPITULO I
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
Articulo 12.-PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
a)MISION: Administrar justicia en materia electoral, como ultima y definitiva instancia

jurisdiccional, conforme la Constitucién de la Republica y el Codigo de la
Democracia; garantizando a los sujetos politicos el ejercicio de sus
derechos.

b)RESPONSABLE | Pleno del Tribunal Contencioso Electoral

Cc)ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar justicia como instancia final en materia electoral y expedir fallos;

2. Garantizar, en el juzgamiento de las causas, la tutela efectiva, imparcial y expedita de
derechos e intereses, el debido proceso, el derecho de defensa, y la presuncién de
inocencia;

3. Conocer y resolver los recursos contenciosos electorales contra los actos del
Consejo Nacional Electoral y los organismos desconcentrados;

4. A peticién de parte, conocer y resolver las resoluciones administrativas del
Consejo Nacional Electoral relativas a la vida de las organizaciones politicas:

5. Conocer y resolver los asuntos litigiosos internos de las organizaciones
politicas;

6. Sancionar el incumplimiento de las normas sobre financiamiento, propaganda,
gasto electoral y, en general, las vulneraciones de normas electorales;

7. Resolver en instancia definitiva, sobre la calificacion de las candidatas y
candidatos en los procesos electorales;

8. Conocer y resolver las quejas que se presentaren contra las Consejeras y
Consejeros, y demas funcionarios y miembros del Consejo Nacional Electoral y
de las juntas provinciales electorales;

9. Conocer y resolver las quejas que se presentaren contra los Jueces o las Juezas del
Tribunal Contencioso Electoral;

10. Declarar la nulidad total o parcial de un proceso electoral, en los casos
establecidos en la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Republica del Ecuador, Codigo de la Democracia;

11. Juzgar a las personas, autoridades, funcionarios o servidores publicos que
cometan infracciones previstas en la Ley Organica Electoral y de Organizaciones
Politicas de la Republica del Ecuador, Codigo de la Democracia;

12. Expedir, en las causas que conoce en Unica instancia jurisdiccional, autos de admision
a tramite, avocando conocimiento, ordenando citar y notificar, disponiendo las
actuaciones que sean menester, y asignando la casilla contencioso electoral para
notificaciones a las partes;

13. Avocar conocimiento, mediante auto, en las causas que conoce en segunda instancia
jurisdiccional, ordenando la notificacién a las partes;

14. Emitir, en las causas que conoce en Unica instancia jurisdiccional, conforme las
causales establecidas en la Ley, autos de inadmisién que terminan los procesos
contenciosos electorales;

15. Decretar la acumulacion de autos de conformidad con la normativa vigente;

16. Requerir en forma previa a la sentencia y de considerarlo necesario actuaciones,
documentos o cualquier otro tipo de informacion que contribuya al esclarecimiento de
los hechos que estén a su conocimiento;

17. Autorizar la realizacion de audiencia de estrados cuando proceda;

18. Dictar sentencia, resolviendo las causas de conformidad con la normativa vigente;

19. Aclarar o ampliar cuando sus resoluciones, autos o sentencias generen dudas o no
hubieren resuelto alguno de los puntos sometidos a su juzgamiento;

20. Ordenar la remision del expediente en original para conocimiento de la Corte
Constitucional, en los casos de interposicién de acciones de justicia constitucional;

21. Disponer a las autoridades u organismos publicos el cumplimiento de decisiones y
actuaciones correspondientes al procedimiento, con oficio del Secretario(a) General,
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22. Notificar a la Fiscalia General del Estado, cuando encontrare indicios de
responsabilidad penal o la presunta realizacion de un delito;

23. Disponer el archivo del proceso en caso de desistimiento, ejecutoria de la sentencia o
de auto que ponga fin al procedimiento, modificacion o revocatoria del acto o resolucion
impugnados, causal de inadmisién, o fallecimiento de la persona fisica que comparece
como recurrente;

24, Conocer y resolver las excusas y recusaciones de Jueces y Juezas;

25. Absolver acerca de las consultas sobre el cumplimiento de formalidades vy
procedimiento de los procesos de remocidn de las autoridades de los gobiernos
autonomos descentralizados;

26. Disponer a los érganos administrativos del Tribunal Contencioso Electoral, los informes
sobre los asuntos que considere necesario;

27. Sustanciar a través de uno de sus miembros, previo sorteo, las causas que son de su
conocimiento;

28. Ejercer las demas atribuciones establecidas en la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia y
otras leyes relacionadas con su competencia.

Sus fallos y resoluciones constituyen jurisprudencia electoral, son de iltima

instancia e inmediato cumplimiento y no seran susceptibles de revision.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Recursos Contencioso Electorales

Decretos
Autos
Sentencias de Pleno

Wh =

Accion de Queja

Decretos
Autos
Sentencias de Pleno

Por o

Conflictos Internos de las Organizaciones Politicas

Decretos
Autos
Sentencias de Pleno

PIN =

J Infracciones Contencioso Electorales
10. Decretos

11. Autos

12. Sentencias de Pleno

J Supervision de Procedimientos

13. Autos
14. Pronunciamientos

Articulo 13.- DESPACHO DE JUEZAS Y JUECES

a)MISION Resolver las causas sometidas a su jurisdiccion, aplicando las
disposiciones del Cédigo de la Democracia y demas instrumentos que
regulan los procesos contenciosos electorales.

b)RESPONSABLE | Juezas / Jueces
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¢) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar justicia en materia electoral;

2. Despachar las causas sometidas a su conocimiento en los plazos establecidos,
sustanciar y dictar sentencia en las causas que por sorteo le corresponde
resolver;

3. Solicitar, para el adecuado desempeiio de sus funciones, la cooperacion de todas
las instancias;

4. Concurrir puntualmente y participar, cuando corresponda, en las sesiones
publicas y reuniones internas a las que sean convocados;

5. Cumplir oportunamente las comisiones que recibieren del Pleno del Tribunal;

6. Integrar el Pleno del Tribunal;

7. Consignar su voto en todos los actos y resoluciones, en especial los de caracter
jurisdiccional;

8. Proveer para la sustanciacién de los procesos cuya competencia se haya radicado en
el Despacho;

9. Garantizar, en el juzgamiento de las causas, la tutela efectiva, imparcial y expedita de
derechos e intereses, el debido proceso, el derecho de defensa, y la presuncién de
inocencia;

10. Presentar al Pleno del Tribunal Contencioso Electoral excusas cuando hubiere motivo
legal;

11. Requerir a la autoridad correspondiente, cuando fuere del caso, el expediente sobre el
que trata el recurso materia de su conocimiento o el que se hubiese formado de las
infracciones contenciosas electorales en sede administrativa;

12. Disponer a las organizaciones politicas la remisién del expediente de los conflictos
internos que se someten a su juzgamiento;

13. Disponer mediante decreto al peticionario o recurrente, completar y/o aclarar el escrito
de interposicién del recurso, queja o denuncia;

14. Expedir autos de admision a tramite en las causas de accién de queja, conflictos
internos de las organizaciones politicas e infracciones contencioso electorales,
avocando conocimiento de la causa, ordenando citar o notificar segin corresponda,
disponiendo las actuaciones que sean menester, asignando la casilla contencioso
electoral para notificaciones a las partes, y fijando dia y hora de la audiencia oral de
prueba y juzgamiento cuando proceda;

15. Emitir, cuando aparezca o sobrevenga alguna causal establecida en la Ley, autos de
inadmision que terminan los procesos contencioso electorales;

16. Decretar la acumulacién de autos de conformidad con la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia;

17. Requerir en forma previa a la sentencia y, de considerarlo necesario actuaciones,
documentos o cualquier otro tipo de informacién que contribuya al esclarecimiento de
los hechos que estén a su conocimiento;

18. Presidir y conducir la audiencia oral de prueba y juzgamiento, aceptar o rechazar
peticiones que formulen las partes en el decurso de la misma y autorizar juntamente
con el Secretario(a) Relator(a) el acta de audiencia;

19. Proveer para la realizaciéon de audiencia de estrados cuando proceda;

20. Dictar sentencia, resolviendo la causa en los casos de acciones de queja, conflictos
internos de las organizaciones politicas y de infracciones contencioso electorales, cuya
competencia haya prevenido de conformidad con la Ley Organica Electoral y de
Organizaciones Politicas de la Replblica del Ecuador, Cédigo de la Democracia;

21. Aclarar o ampliar cuando sus resoluciones, autos o sentencias generen dudas o no
hubieren resuelto alguno de los puntos sometidos a su juzgamiento;

22, Conceder el recurso de apelacion para conocimiento del Pleno del Tribunal
Contencioso Electoral en los casos que procede;

23. Disponer a las autoridades u organismos publicos el cumplimiento de decisiones y
actuaciones correspondientes al procedimiento, con oficio del Secretario(a) Relator(a);

24. Notificar a la Fiscalia General del Estado, cuando encontrare indicios de
responsabilidad penal o la presunta realizacién de un delito;

25. Disponer el archivo del proceso en caso de desistimiento, ejecutoria de la sentencia o
de auto que ponga fin al procedimiento, modificacion o revocatoria del acto o resolucion
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impugnados, causal de inadmisién, o fallecimiento de la persona fisica que comparece
como recurrente;

26. Sustanciar, previo sorteo, las causas que de conocimiento y competencia del Tribunal
Contencioso Electoral en unica y/o definitiva instancia, y en los casos de apelacion;

27. Preparar y presentar al Pleno proyectos de decretos, autos y sentencias en calidad de
Juez(a) Sustanciador(a);

28. Disponer a los Asesores del Despacho la elaboracién de proyectos de decretos, autos
y sentencias;

29. Disponer a los Asesores del Despacho la elaboracion de los proyectos de los informes
en los temas que llegan a conocimiento del Juez(a);

30. Disponer al Secretario(a) Relator(a) la elaboracién de las boletas de notificacion de los
decretos, autos y sentencias;

31. Disponer al Secretario(a) Relator(a) la formacion del expediente de la causa, su
foliacion, custodia, en el cual éste sentara las razones que corresponden;

32. Disponer mediante decreto al Secretario(a) Relator(a) conferir copias certificadas del
expediente;

33. Cumplir con los demas obligaciones y deberes que les imponen la Constitucion,
la ley y los reglamentos.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Accion de Queja

Decretos
Autos
Sentencias de Juez

Conflictos Internos de las Organizaciones Politicas

Decretos
Autos
Sentencias de Juez

Dop o wNa

Infracciones Contencioso Electorales

Decretos
Autos
Sentencias de Juez

©ON =

Articulo 14.- SECRETARIA GENERAL

a) MISION Habilitar la gestion de justicia contencioso electoral, con asistencia y
apoyo técnico jurisdiccional al Pleno del Tribunal y a los Jueces(zas) que
lo integran; vy, la gestion administrativa de la Institucion, a través de la
secretaria del Tribunal y de la Presidencia, y administracion y custodia de
la documentacioén institucional y su archivo

b) RESPONSABLE | Secretaria(o) General. En caso de ausencia temporal estas atribuciones
las asumira la/el Prosecretaria(o)

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Llevar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Tribunal;

2. Preparar el orden del dia de las sesiones del Pleno, declarar la existencia del
quérum, dar fe de lo actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y
someterla a la aprobacion de los jueces y juezas asistentes;

3. Dar cuenta a la Presidencia del despacho diario;

4. Mantener al dia ia correspondencia oficial;

5. Cumplir con las leyes, reglamentos, resoluciones, instructivos, procedimientos y
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demas disposiciones normativas vigentes para la Funcion Electoral;

6. Dar fe de los actos que realice el organismo, asegurando oportunidad y reserva
en el manejo de la documentacién oficial; ademas, certificara la autenticidad de
copias, compulsas o reproducciones de documentos oficiales;

7. Preparar y redactar las actas de las sesiones del organismo y suscribirlas con la
Presidencia, una vez aprobadas. Ademas, preparar y redactar las resoluciones y
suscribirlas;

8. Custodiar, supervisar y responder por las comunicaciones, documentos y
archivo del Tribunal Contencioso Electoral;

9. Suscribir la correspondencia de tramite y/o lIa que disponga la Presidencia o el
Pleno del Tribunal;

10. Poner en conocimiento del Pleno el orden del dia y en caso de excusa de un juez
principal convocar al suplente;

11. Acceder a los informes y demas documentos pertinentes de las areas directivas que se
pondran a consideracion del Pleno;

12. Asistir a las sesiones del Pleno, constatar el quérum, tomar votacién, proclamar
acompariando los anexos y documentacion que corresponda;

13. Revisar la aplicacion técnica legislativa y enmendar la estructura formal de las
resoluciones aprobadas por el Pleno;

14. Elaborar actas, resoluciones y demas documentos expedidos por el Pieno;

15. Notificar todas las decisiones administrativas del Pleno y remitirlas al Registro Oficial
cuando corresponda;

16. Guardar reserva de la informacion clasificada por el Pleno y confidencialidad de los
demas documentos institucionales;

17. Certificar las decisiones del Pleno;

18. Suscribir conjuntamente con el Presidente o Presidenta del Pleno las actas y demas
documentos que contengan los reglamentos, manuales, circulares y resoluciones de
caracter normativo interno aprobados por el Pleno;

19. Custodiar el audio de las sesiones del Pleno;

20. Elaborar informes de gestion;

21. Certificar la autenticidad de documentacion relacionados a la gestién institucional,

22. Suscribir la correspondencia de tramite y/o la que disponga el Presidente del Tribunal;

23. Custodiar, manejar y asegurar la integridad del archivo administrativo del Tribunal
Contencioso Electoral;

24. Implementar medidas de seguridad que permitan definir apropiados niveles de
conservacion del patrimonio documental institucional;

25. Elaborar proyectos de instructivos, manuales, normas, técnicas archivisticas y de
gestion documental para los archivos jurisdiccionales y administrativos;

26. Organizar y administrar el sistema de archivo jurisdiccional y administrativo en fisico y
digital,

27. Administrar el sistema de gestion documental que permita la regulacion del flujo
documental;

28. Coordinar los procesos de gestion documental con las areas directivas del Tribunal;

29. Relatar los procesos jurisdiccionales del Pleno;

30. Dar fe publica de los actos procesales y las audiencias de los procesos jurisdiccionales
del Pleno;

31. Elaborar actas de audiencias;

32. Elaborar y lievar el control de calendarios de audiencias por disposicion del Pleno;

33. Sentar la razén de todos los escritos recibidos y en todos los actos jurisdiccionales del
Pleno;

34. Cetrtificar las providencias, decretos, autos, sentencias dictadas por el Pleno;

35. Entregar archivo digital y fotocopias de las sentencias del Pleno a la Coordinacion
General de Investigacion del Tribunal para su publicacion en la gaceta Contencioso
Electoral;

36. Recibir los procesos que ingresen al Tribunal y demas documentos relacionados a la
actividad jurisdiccional;

37. Mantener actualizado el libro de ingresos y egresos de las causas;

38. Mantener actualizada la base de datos estadisticos de los procesos;

39. Supervisar el correctos funcionamiento del sorteo de causas;

40. Llevar el archivo fisico y virtual del sorteo electrénico;
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41. Levantar el archivo digital de sentencias para enviar al Registro Oficial;

42, Custodiar, manejar y asegurar la integridad del archivo jurisdiccional del Tribunal;

43. Implementar medidas de seguridad que permitan definir apropiados niveles de
conservacion del patrimonio documental jurisdiccional;

44. Elaborar proyectos de instructivos, manuales, normas, técnicas archivisticas y de
gestion documental para los archivos jurisdiccionales;

45. Organizar y administrar el sistema de archivo jurisdiccional fisico y digital;

46. Administrar el sistema de gestion documental jurisdiccional que permita la regulacion
del flujo documental de los procesos;

47. Coordinar los procesos de gestion documental jurisdiccional con los despachos de los
jueces; v,

48. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d) PRODUCTOS / SERVICIOS

SECRETARIA DEL PLENO

—

Despacho del Pleno

Matriz de registro de documentos para conocimiento de! Pleno

Resoluciones del Pleno

Libros de actas aprobadas por el Pleno

Libro de registro de asistencia a las sesiones del Pleno

Libro de expedientes de las sesiones del Pleno

Matriz de registro de notificaciones de todas las decisiones y resoluciones del Pieno
Documentacién ingresada y generada por el Pleno

Nogarwn=

Certificacion y Registro

® =

Certificacion de documentos y/o compulsas de documentacién ingresada o generada
por el Tribunal Contencioso Electoral

Reporte de certificaciones y registros relacionados por el area

0. Responder correspondencia institucional

)

I Archivo y Gestion Documental Administrativa

11. Reportes estadisticos e histérico de la documentacién ingresada y genera por la
institucion

12. Propuestas de instructivos, manuales, normas técnicas archivisticas y gestion
documental

13. Protocolos de archivo e historico

14. Sistema de gestion documental del Tribunal centralizado

15. Bitacora actualizada del destino de correspondencia

16. Archivo digital de la documentacion transferida y requerida por las areas directivas

17. Archivo fisico de procesos, libros y demas documentos remitidos al archivo
administrativo

J Secretaria Relatora

18. Sentar razones en los procesos
19. Actas de audiencia
20. Certificaciones

J Oficialia Mayor

21. Citaciones

22, Notificaciones

23. Libro de ingresos de causas

24. Libro copiador de autos y sentencias
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ELECT:

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

. Publicaciones en el Registro Oficial de las sentencias del Tribunal Contencioso

Electoral
Archivo y Gestion Documental Jurisdiccional

Reportes estadisticos e historicos de la documentacion jurisdiccional ingresada y
generada por el Tribunal Contencioso Electoral

Propuestas de instructivos, manuales, normas técnicas archivisticas y gestion
documental jurisdiccional

Protocolos de archivo e histérico jurisdiccional

Sistema integrado de ingreso de causas del Tribunal centralizado

Bitacora actualizada del destino de correspondencia

Archivo digital de la documentacion transferida y requerida por los despachos de los
jueces

Archivo fisico de procesos, libros y demas documentos remitidos al archivo
jurisdiccional

Articulo 15.- COORDINACION GENERAL DE INVESTIGACION CONTENCIOSO

ELECTORAL
a)MISION Fortalecer la gestion del Tribunal Contencioso Electoral a través de
estudios e investigacion en materia electoral y de relaciones
interinstitucionales dinamicas
b)RESPONSABLE | Coordinador (a) General de Investigacion Contencioso Electoral
c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Coordinar la ejecucién de los procesos de las dependencias a su cargo;
2. Aplicar el plan operativo anual institucional en el area de su competencia;
3. Levantar el mapa de riesgos de los procesos a su cargo, en coordinacion con la
Direccién de Planificacion;,
4. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;
5. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de contro!l interno especificos para los procesos a su cargo;
6. Preparar y presentar informes de gestiéon e informes técnicos a los 6rganos superiores;
7. Asesorar a las dependencias y autoridades del Tribunal Contencioso Electoral en
aspectos relacionados con la investigacion y estudios de temas electorales, y de la
cooperaciéon nacional e internacional;
8. Establecer mecanismos y estrategias de fortalecimiento de la cooperacién
interinstitucional en observancia a la normativa vigente;
9. Liderar y participar en la negociacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos que
cuenten con el apoyo técnico y/o financiero de la cooperacion internacional;
10. Mantener contacto permanente con los organismos multilaterales, bilaterales o de
gobiernos amigos, para el apoyo de la gestion institucional;
11. Las demds atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d) La Coordinacion de Investigacion Contencioso Electoral, para su gestion cuenta con las
siguientes direcciones:

J Direccion de Investigacion y Estudios
J Direccion de Cooperacion Interinstitucional
J Direccion de Servicio Ciudadano
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Articulo 16.- DIRECCION DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS
a)MISION Investigar temas contenciosos electorales con el objeto de establecer

conceptualizaciones especializadas para sustento del ejercicio de las
competencias de los organos jurisdiccionales garantizando la tutela
efectiva de los derechos de participacion politica de los ciudadanos.
b)RESPONSABLE | Director(a) de Investigacién y Estudios

¢) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la ejecucion de los procesos de su competencia;

2. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

4. Preparary presentar informes de gestién e informes técnicos a los 6rganos superiores;

5. Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

6. Participar en los procesos de iniciativa normativa, absolviendo consultas, generando
propuestas y proyectos de resolucién del Pleno para expedir normas sobre ordenacion
y tramite de los procesos, asi como las resoluciones y reglamentacion necesarias para
su funcionamiento;

7. Desarrollar modelos y metodologias de investigacion en temas contencioso electorales
y capacitar a los servidores de la Institucién involucrados con los mismos;

8. Disefiar y aplicar metodologias para el desarrollo de herramientas que permitan
generar indicadores cualitativos de medicion y evaluacion de los procesos
contenciosos electorales;

9. Sistematizar doctrinas de derecho electoral provenientes de los fallos de las distintas
instancias jurisdiccionales de la Institucion;

10. Sistematizar, actualizar y publicarla jurisprudencia contencioso electoral, a traves de las
tecnologias de la informacién y comunicacion, con la finalidad de que los operadores
del sistema de justicia puedan acceder a la jurisprudencia del Tribunal Contencioso
Electoral;

11. Desarrollar una herramienta que permita verificar los criterios y doctrinas judiciales
electorales, elaborar los informes de contradicciéon de fallos y los correspondientes
proyectos de resolucion del Pleno;

12. Realizar investigaciones y estudios relacionados a temas electorales;

13. Preparar proyectos de iniciativas legislativas en el ambito de competencia de la
Funcion Electoral,

14. Disefiar y aplicar un protocolo editorial que contenga ios lineamientos a ser
considerados para la coordinacién editorial que permita la elaboracion, produccion,
recopilacion, correcciéon y revision de los textos en forma previa a su diagramacion,
impresion y publicacion;

15. Disefiar y producir textos y realizar publicaciones, correspondientes al area de su
competencia, en coordinacion con la Direccion de Comunicacion Social,

16. Promover y ejecutar eventos relacionados con el area de competencia;

17. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Investigacion Contencioso Electoral

Modelo aplicado de investigacion contencioso electoral
Indicadores de los procesos de justicia electoral
Doctrinas de derecho electoral

Sistematizacion de la jurisprudencia contencioso electoral

hob=
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12.
13.
14.

Proyectos de resolucién del Pleno para expedir normas sobre ordenacion y tramite de
los procesos, asi como las resoluciones y reglamentacion necesarias para su
funcionamiento

Eventos

Estudio de Fallos Contradictorios

Herramienta de verificacion de criterios y doctrinas judiciales electorales
Proyectos de resolucion en caso de fallos contradictorios

Gaceta digital electoral

Proyectos de Reformas Legales

. Investigacion y estudios relacionados a temas electorales
. Proyectos de iniciativas legislativas en el ambito de competencia de la Funcion

Electoral
Comision Editorial
Protocolo editorial

Produccién de textos
Publicaciones

Articulo 17.- DIRECCION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

a)MISION Promover las relaciones interinstitucionales a nivel nacional e

internacional como mecanismo de apoyo al cumplimiento de la misién
visién y objetivos.

b)RESPONSABLE | Director{a) de Cooperacién Interinstitucional

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

3.

1.
12.

13.
14.

Administrar la ejecucion de los procesos de su competencia;

Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestioén de las competencias del
area;

Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los érganos superiores;
Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

Disefiar y aplicar un protocolo de cooperaciéon interinstitucional en el ambito nacional e
internacional, que contenga los lineamientos a ser considerados en la negociacion,
suscripcion, ejecucion, seguimiento y terminacion de los acuerdos de cooperacion;
Elaborar, cuando sea del caso, los formatos de acuerdos que permitan viabilizar la
cooperacién nacional o internacional en base a las regulaciones pertinentes;

Elaborar, cuando sea del caso, proyectos de resolucion de sometimiento al arbitraje
internacional para la suscripcién de la Maxima Autoridad de la Institucion, conforme las
disposiciones legales vigentes;

Promover y ejecutar eventos relacionados con el area de competencia,

. Disefiar y mantener actualizado el inventario de organismos de cooperacién nacional e

internacional;

Elaborar el programa de cooperacion internacional;

Llevar y mantener actualizado el registro y control de programas y proyectos de
cooperacion;

Recopilar y difundir la informacion recibida en los eventos internacionales;

Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.
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d)PRODUCTOS / SERVICIOS
J Coordinacidn Interinstitucional
1. Protocolo de cooperacion
2. Acuerdos de cooperacion
3. Formatos de acuerdos de cooperacion
4. Proyectos de resolucion de sometimiento al arbitraje internacional
5. Eventos
J Relaciones Internacionales
6. Inventario de organismos de cooperacion
7. Programa de cooperacion internacional
8. Registro y control de programas y proyectos de cooperacion
Articulo 18.- DIRECCION DE SERVICIO CIUDADANO
a)MISION Institucionalizar la gestion por procesos controlando el cumplimiento de

los estandares establecidos, generando su mejora continua y e
incorporando mecanismos alternativos de atencion al usuario eficientes y
eficaces

b)RESPONSABLE | Director(a) de Servicio Ciudadano

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la ejecucion de los procesos de su competencia;

2. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

4. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los érganos superiores;

5. Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

6. Controlar las actividades de las unidades que integran la Direccién;,

7. Proyectar eventos de capacitacion y promociéon de derechos, deberes y mecanismos
de acceso y operacién del sistema de justicia contencioso electoral,

8. Elaborar la guia de atencion ciudadana de procesos contencioso electorales, para su
aprobacion por el érgano competente;

9. Administrar el foro abierto de participacion ciudadana y aplicaciones en el portal
institucional;

10. Proyectar la difusién de derechos, deberes y mecanismos de acceso y operacion del
sistema de justicia contencioso electoral;

11. Participar en el disefio del manual de calidad de servicio;

12. Dar el apoyo y el soporte técnico en la certificacion de calidad del servicio;

13. Administrar la certificacién de la calidad del servicio;

14. Receptar y procesar demandas internas y externas relacionadas al mejoramiento de
procesos;

15. Implementar las politicas, normas y procedimientos de la calidad del servicio y atencion
ciudadana, emitidas por el érgano Rector;

16. Asesorar en coordinacién con la Direccion de Planificacién a las unidades o procesos
de atencion ciudadana, en la formulacion de indicadores y metas de gestion de
productos, servicios y niveles de satisfaccion de clientes externos;

17. Evaluar la calidad de los productos y servicios claves de demanda externa, en base al
cumplimiento de indicadores y especificaciones técnicas establecidas para este efecto
en los manuales de procesos;

18. Formular e implementar los programas de mejoramiento de la gestién de la calidad del
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servicio y atencién ciudadana;

19. Direccionar estratégicamente la gestidén de los procesos claves de atencion ciudadana
como efecto de los resultados del informe de evaluacion de su gestion, a fin de que el
6rgano competente redefina su rol, nivel jerarquico, toma de decisiones, estructura,
puestos, perfiles y recursos;

20. Aplicar los indicadores de gestién y metas anuales de los productos y servicios de
manera conjunta con el personal de atencién ciudadana;

21. Evaluar la calidad de los productos y servicios en base al cumplimiento de
especificaciones técnicas y normativas;

22. Controlar los resultados de gestion de la calidad de productos y servicios, atencion y
satisfaccion ciudadana a través del cuadro de mando de indicadores y metas;

23. Planificar, evaluar y desarrollar el talento humano, de los procesos de atencion
ciudadana, en coordinacién con la Direccion de Talento Humano;

24. Disefiar, implementar, gestionar y evaluar medios y mecanismos alternativos de
solucién de conflictos electorales, justicia y cultura de paz,

25, Coordinar e impulsar programas y proyectos, en mediacion y justicia de paz, en el
ambito de la jurisdicciéon contencioso electoral,

26. Ejecutar la politica publica de desarrollo de métodos alternativos de solucién de
conflictos, justicia de paz, y cultura de paz, en el ambito electoral;

27. Mantener un registro de causas de mediacion atendidas;

28. Realizar convocatorias y promover [a mediacion de conflictos a solicitud y con
aceptacion de parte;

29. Efectuar audiencias y facilitar el acuerdo de las partes;

30. Elaborar actas de mediacion;

31. Expedir la constancia de imposibilidad de mediacion;

32. Suscribir las actas producto de la mediacion;

33. Elaborar reportes, y conferir copias certificadas de los expedientes, con observancia de
la confidencialidad que establece la Ley;

34. Promover la capacitacién de mediadores conforme la normativa legal vigente;

35. Elaborar informes de gestion y de cumplimiento de planes;

36. Las que corresponden a la naturaleza del procedimiento de mediacién;

37. Otras atribuciones y responsabilidades establecidas en la Ley Arbitraje y Mediacion a
los mediadores y los centros de mediacion;

38. Coordinar acciones y programas para impulsar la igualdad y no discriminaciéon por
razones de género para las usuarias y usuarios de los servicios del sistema de justicia
contenciosa electoral;

39. Proponer politicas para la incorporacion y transversalizacion del enfoque de género e
interculturalidad en la gestion institucional;

40. Impulsar procesos de asesoria y proponer insumos de capacitacion para la
transversalizacion del enfoque de género e interculturalidad en los érganos
jurisdiccionales;

41. Disefiar mecanismos para garantizar el cumplimiento de la normativa constitucional y
legal vigente en las sentencias y resoluciones judiciales contencioso electorales desde
los enfoques de género e interculturalidad;

42. Impulsar y asesorar el proceso de formulacién de acciones conducentes a transformar
la cultura organizacional del sistema contencioso electoral, hacia una prestacion de
servicios con equidad;

43. Asesorar en la construccion de indicadores de seguimiento de politicas institucionales
de género e interculturalidad que sean incorporados en las estadisticas del Tribunal
Contencioso Electoral;

44. Elaborar informes de gestion y de cumplimiento de planes;

45. Realizar requisiciones de material documental para actualizacion bibliografica
institucional;

46. Coordinar con la Coordinacion General de Investigacion Contencioso Electoral para la
incorporaciéon de publicaciones realizadas a nivel nacional e internacional, a la
biblioteca;

47. Realizar el ingreso de nuevas publicaciones (libros, revistas, boletines, etc.) al fondo
documental de la biblioteca;

48. Incorporar a la biblioteca material documental procesado técnicamente, conforme a los
lineamientos bibliotecolégicos nacionales e internacionales;
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49, Llevar un inventario del fondo documental de la biblioteca, adicional al inventario de
bienes institucionales a cargo de la Direccion Administrativa;

50. Actualizarla informacién bibliografica en la base de datos;

51. Contar con una coleccién bibliografica adecuada y actualizada acorde a las
necesidades de informacion de los usuarios(as);

52. Atender las solicitudes de informacidn bibliografica por parte de usuarios(as);

53. Actualizar la informacién de biblioteca virtual,

54. Difundir los servicios de la biblioteca virtual,

55. Controlar y vigilar la circulacion y préstamo de material bibliogréafico;

56. Arbitrar medidas pertinentes para preservar la integridad de los documentos impresos,
digitales o audiovisuales;

57. Elaborar estadisticas de circulacion y préstamo, y atencion de usuarios(as);

58. Elaborar informes de gestién y de cumplimiento de planes;

59. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Promocién de Derechos y Capacitacion

1. Eventos de capacitacidén y promocion de derechos, deberes y mecanismos de acceso y
operacion del sistema de justicia contencioso electoral

2. Guia de atencién ciudadana de procesos contencioso electorales

3. Foro abierto de participacion ciudadana y aplicaciones en el portal institucional

4. Difusion de derechos, deberes y mecanismos de acceso y operacion del sistema de
justicia contencioso electoral

Calidad del Servicio y Atencién Ciudadana

J

5. Buzones interactivo o fisicos

6. Encuestas

7. Linea telefénica de atencién al usuario

8. Base de datos

9. Reporte de quejas

10. Plan de evaluacion y control

11. Plan integral de mejoramiento de atencion al usuario externo

12. Portafolio de productos y servicios claves de atencidn ciudadana institucionales
relacionados a la demanda externa, estableciendo la modalidad en la prestacion de
servicios (presencial, escrita, telefonica, virtual, mixta)

13. Manual de procesos y procedimientos de productos y/o servicios claves de atencion
ciudadana

14. Estudio de mejoramiento de la infraestructura fisica y tecnolégica en funcion de la
modalidad de la prestacion de servicio

15. Indicadores de gestion de la prestacion de productos y/o servicios claves respecto a la
calidad, cantidad, oportunidad y satisfaccién

16. Plan de evaluacién y control de la satisfaccion de los usuarios externos de acuerdo a
los parametros y criterios establecidos por el Ministerio del Trabajo.

17. Reportes periédicos sobre los resultados de evaluacion cuantitativa y cualitativa de
satisfaccion de los usuarios externos

18. informes de tramites sobre quejas, denuncias, sugerencias y felicitaciones efectuadas
por los usuarios internos y/o externos

19. Plan de evaluacion y desarrollo de competencias del personal que ejecuta actividades
de atencién ciudadana

20. Programa de mejoramiento de la gestion institucional

21. Informe de estructuracion y reestructuracion de procesos

22. Manual de calidad del servicio

23. Certificacion de calidad del servicio
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J Centro de Mediacién

24, Convocatorias

25, Audiencias

26. Actas

27. Constancias de imposibilidad de mediacion
28. Reportes de causas

29. Informe anual de gestion

30. Registro de causas

31. Capacitacién de mediadores

J Equidad y Género e Interculturalidad

32. Politica institucional de género

33. Capacitacion en temas de igualdad de género
34. Politica institucional de interculturalidad

35. Capacitacion en temas de interculturalidad
36. Seguimiento del cumplimiento de politicas

J Biblioteca

37. Base de datos

38. Acceso en linea a la base de datos
39. Biblioteca virtual

40. Alertas bibliograficas

41. Reservaciones

42. Préstamos internos o externos

43. Préstamos interbibliotecarios

CAPITULO Il ]
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Seccion 12,

Articulo 19.- DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

a)MISION Asesorar a los érganos del Tribunal Contencioso Electoral para seguridad
juridica de sus actos y provision de sustentos legales a los procesos de
gestion

b)RESPONSABLE | Director(a) de Asesoria Juridica

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar y administrar la ejecucion de los procesos de su responsabilidad;

2. Aplicar el plan operativo anual institucional en el area de su competencia;

3. Levantar el mapa de riesgos de los procesos a su cargo, en coordinacién con la
Direccion de Planificacion;

4. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

5. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

6. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los érganos superiores;

7. Absolver consultas y asesorar al Pleno, la Presidencia y 6rganos administrativos del
Tribunal Contencioso Electoral sobre aspectos relacionados con la gestion institucional;

8. Emitir informes juridicos de proyectos de resoluciones, reglamentos e instrumentos
normativos para su aprobacién por el Pleno o el Presidente del Tribunal Contencioso

TCE ~ SECRETARIA GENERAL Pagina 27 de 44



SECRETARIA GENERAL Td:-

G B
TRIBUNAL CONTENCIOSO
ELECTORAL DEL ECUADOR

Electoral, segun corresponda;

9. Preparar consultas dirigidas a érganos externos del poder publico, para su suscripcion
por el érgano competente;

10. Disefiar y mantener actualizado el vademécum legal electoral y el vademécum legal de
la normativa institucional interna, y coordinar con la Direccién de Comunicacion Social
su publicacion en el portal web institucional;

11. Difundir, a través de boletines juridicos, a los érganos y servidores del Tribunal
Contencioso Electoral las disposiciones, reformas y demas modificaciones en el
ordenamiento juridico que involucren la gestion institucional;

12. En general, preparar, asesorar y consultar proyectos de instrumentos normativos para
su aprobacion por los 6rganos competentes de la Institucion;

13. Elaborar proyectos de contratos, convenios y actas del procedimiento de contratacién
publica, y otros instrumentos;

14. Llevar el registro de contratos y convenios que celebra la Institucion,

15. Ejercer el patrocinio legal, judicial, extrajudicial y constitucional en sede administrativa,
de mediacion, arbitral y jurisdiccional;

16. Realizar el seguimiento a las recomendaciones de la Contraloria General del Estado a
fin de garantizar su cumplimiento e implementacion; preparar instrucciones de la
Méaxima Autoridad para la aplicacion de las recomendaciones y el control interno;
presentar informes a la Presidencia sobre el cumplimiento de las recomendaciones de
los érganos de control y las instrucciones; y, administrar la matriz de seguimiento de
recomendaciones;

17. Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

Sy

Asesoria y Consulta Legal

Informes juridicos

Absoluciones de consulta

Proyectos de instrumentos normativos

Consulta a érganos externos de poder publico

Vademécum legal electoral

Vademécum legal de la normativa interna

Registros de contratos, convenios, actas y otros instrumentos
Boletin juridico informativo

PNoOORRN =

Patrocinio

© =

Patrocinio legal, judicial, extrajudicial y constitucional en sede administrativa, de
mediacion, arbitral y jurisdiccional

J Seguimiento de Recomendaciones de Auditoria

10. Matriz de seguimiento de recomendaciones

Seccion 22,

Articulo 20.- DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

a)MISION Examinar y evaluar las operaciones y actividades de la Institucién
mediante la ejecucion de auditorias y examenes especiales con sujecion
a las disposiciones legales y normativas, y proporcionar asesoria a los
organos y servidores(as) del Tribunal Contencioso Electoral
b)RESPONSABLE | Director(a) de Auditoria Interna
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¢) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la ejecucion de los procesos de su competencia;

2. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos;

3. Elaborar y ejecutar el plan anual de auditoria y someterlo a la aprobacién del Contralor
General del Estado; y, presentar los informes de la gjecucion del plan anual de control;

4. Realizar auditorias, examenes especiales, y verificaciones preliminares dispuestos por
la Contraloria General del Estado o la Maxima Autoridad; y elaborar los informes
respectivos;

5. Elaborar y suscribir los informes y la sintesis producto de las auditorias y examenes
realizados, asi como los oficios de predeterminacion de responsabilidades;

6. Realizar el seguimiento de las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria gubernamental, sobre la base del cronograma aprobado por la Maxima
Autoridad, y en coordinacién con el proceso de seguimiento que a efectos del control
interno previo y continuo efectla la Direccion de Asesoria Juridica,

7. Velar por el fortalecimiento del sistema de control interno de la Institucion;

8. Absolver consultas y asesorar a los organos y dependencias de la Institucion en la
aplicacion de normas y procedimientos;

9. Evaluar el sistema de control interno;

10. Participar en calidad de observador, para evaluar la adecuada aplicacién de los
procedimientos;

11. Participar en la autoevaluacion periddica de la gestion y el control interno de la
entidad, sobre la base de los planes organizacionales y las disposiciones normativas
vigentes;

12. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Auditoria Interna

1. Plan anual de control

2. Auditorias gubernamentales y examenes especiales

3. Informes de la ejecucién del plan anual de control

4. Oficios individuales de predeterminacion de responsabilidades

J Control Interno

5. Absolucién de consultas

6. Informes de control interno

7. Verificaciones preliminares

8. Seguimiento de recomendaciones de auditoria

Seccion 32,

Articulo 21.- DIRECCION DE PLANIFICACION

a) MISION Formular, administrar, asesorar y monitorear la planificacion estratégica y

operativa institucional, para garantizar la gestion eficiente y eficaz de las
competencias del Tribunal Contencioso Electoral

b) RESPONSABLE | Director(a) de Planificacion

C)ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2,

Administrar la ejecucién de los procesos de su competencia;
Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
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area;

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

4. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los érganos superiores;

5. Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

6. Desarrollar y actualizar la guia metodolégica y propuestas de politica institucional a fin
de establecer criterios técnicos estandarizados para la estructura de la planificacion
estratégica y los proyectos institucionales;

7. Elaborar el plan estratégico institucional;

8. Preparar la programacion plurianual de la politica publica y la programacion anual de la
politica publica de acuerdo a los lineamientos emitidos por el Presidente del Tribunal
Contencioso Electoral,

9. Elaborar el plan operativo anual de la institucion con la participaciéon de las unidades
administrativas;

10. Presentar informes técnicos para las reformas de la PAPP en base de las politicas
institucionales y de los organos rectores;

11. Presentar informes de avance de la ejecuciébn de la planificacion y gestién
institucionales en base de los indicadores de gestion y medidas de desempefio;

12. Realizar el seguimiento y control de la planificacion estratégica, procesos, planes
operativos, programas y proyectos institucionales; supervisar y controlar la ejecucion
de la programacion plurianual de la politica publica PPPP y la programacién anual de la
politica publica PAPP;

13. Administrar la matriz de seguimiento y evaluacién de la planificacion;

14. Emitir certificaciones de la PAPP, para la ejecucion de planes, proyectos y programas;

15. Coordinar con la Direccién Financiera las modificaciones presupuestarias;

16. Disefiar indicadores de gestion y medidas de desempefio de los procesos de la
Institucion;

17. Proponer acciones preventivas y correctivas orientadas al mejoramiento de la gestién
institucional;

18. Disefar y mantener actualizado el banco institucional de proyectos;

19. Elaborar la metodologia para para la formulacidon del mapa de riesgos y el plan de
mitigacion de riesgos del Tribunal Contencioso Electoral;

20. Efaborar el mapa de riesgos institucional, consolidando los mapas de riesgo por
procesos de cada unidad administrativa, y disefiar el plan de mitigacion de riesgos
institucional;

21. Disefar el plan anual de inversiones, y ponerlo a consideracién del Presidente(a) del
Tribunal Contencioso Electoral;

22. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

I Proyectos

Proyecto de guia de formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
Banco institucional de proyectos
Certificaciones PAPP

wh =

Seguimiento y Evaluacion

Indicadores de gestion y medidas de desempefio

Informe consolidado de ejecucidn, monitoreo y evaluacién de la planificacion
estratégica

Informe consolidado de ejecucién, monitoreo y evaluacion del plan operativo anual
Informe consolidado de ejecucion, monitoreo y evaluacion de la PPPP y PAPP
Informes de resultados del seguimiento de SIPEIP y a la ejecucion presupuestaria, y
planificacién institucional

9. Reportes de avances de proyectos y de cumplimiento del presupuesto de los mismos

A

® N
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10. Seguimiento a metas y cumplimiento de indicadores de gestion
11. Matriz de seguimiento y evaluacion
12. Auditoria de gestién

Seccion 4°.

Articulo 22.- DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

a)MISION Disefiar y ejecutar estrategias y productos de comunicacion de manera
integral, para el fortalecimiento institucional y el posicionamiento de
imagen del Tribunal Contencioso Electoral a nivel nacional e internacional
b) RESPONSABLE | Director(a) de Comunicacién Social

c)ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Administrar la ejecucion de los procesos a su cargo;

2. Aplicar el plan operativo anual institucional en el area de su competencia;

3. Levantar el mapa de riesgos de los procesos a su cargo, en coordinaciéon con la
Direccién de Planificacion;

4. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las
competencias del area;

5. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y
aplicar procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

6. Preparar y presentar informes de gestién e informes técnicos a los &érganos
superiores;

7. Disefar y ejecutar politicas y estrategias de comunicacion;

8. Elaborar y ejecutar el plan operativo de comunicacion interna y externa,

9. Asesorar a las maximas autoridades en la gestion de comunicacion en el ambito
nacional e internacional;

10. Supervisar y apoyar la elaboracion de material grafico de las unidades
administrativas de la Institucién;

11. Administrar la planificacion, coordinacion, supervision organizacién y ejecucion de
los actos y eventos institucionales;

12. Elaborar el manual de marca institucional, supervisar y controlar su aplicacion;

13. Planificar y ejecutar campafas de imagen institucional corporativa;

14. Mantener una hemeroteca de consulta, relativa a los asuntos de interés
institucional;

15. Organizar y coordinar las entrevistas y ruedas de prensa de los funcionarios de la
Institucion en los medios de comunicacion masiva; y los eventos institucionales;

16. Disefiar la agenda de presentaciones publicas, reuniones y actividades que debe
cumplir el Presidente(a) del Tribunal, los Jueces(zas) y demas autoridades del
Tribunal;

17. Disefiar y preparar boletines informativos, publicaciones, articulos especiales,
avisos, pancartas, banners, tripticos, folletos, albumes fotograficos, memorias,
grabaciones, entrevistas y afiches, material impreso, audio, video, multimedia,
internet y virtuales con temas relacionados con la gestion institucional; la sefalética
institucional y la imagen documentaria de la entidad;

18. Disefiar y administrar los sistemas de comunicacién interna y externa de la
Institucion;

19. Disefar protocolos institucionales de relaciones publicas para un adecuado manejo
de la comunicacion interna externa;

20. Administrar y mantener actualizada la cartelera informativa de la gestion
institucional;

21. Disefar el plan de imagen institucional: marca, imagen y estilo;

22. Realizar el monitoreo estratégico de medios y redes sociales y reportar a la
Maxima Autoridad;

23. Elaborar el plan operativo de comunicacion interna y externa;

24. Administrar y mantener actualizados el portal e intranet institucionales; y, coordinar
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con las unidades administrativas el registro de fa informacion requerida por la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el portal
institucional,

25. Observar las reglas del ceremonial publico;

26. Presentar el informe anual de ejecucién del plan operativo de comunicacion;

27. Disefiar y diagramar los textos generados de acuerdo al protocolo editorial de la
Institucion, asi como coordinar su impresion;

28. Preparar el informe institucional de rendicion de cuentas y presentarlo a la Maxima
Autoridad, elaborandolo con referencia a los informes periédicos y anuales de los
servidores y directivos del Tribunal Contencioso Electoral, en los que se rinde
cuenta en los términos de la Ley Organica de Participacion Ciudadana y las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, y que solicitara
con la oportunidad debida;

29. Coordinar la audiencia publica de rendicion de cuentas, la remision del informe
institucional de rendicion de cuentas al Consejo de Participacién Ciudadana vy
Control Social, y su difusién;

30. Administrar el portal o pagina web institucional a efectos del cumplimiento de la Ley
Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y coordinar el aporte
de la informacién especializada que las areas competentes de la Institucién
registran en el portal,

31. Registrar la recepcion y contestacion de solicitudes de informacidon publica, y
elaborar el informe anual sobre el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacion publica a ser presentado por la Maxima Autoridad;

32. Elaborar el informe anual de labores a ser presentado por ia Maxima Autoridad al
Consejo Nacional Electoral para remitirlo a la Asamblea Nacional,

33. Las deméas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Comunicacion Organizacional

1. Politica de comunicacion organizacional

2. Plan operativo de comunicacion (interna y externa)
3. Agenda de presentaciones publicas

4. Sistema de comunicacién interna de la Institucion
5. Cartelera informativa de la gestion institucional

6. Boletines informativos de la gestion institucional

informacion y Relaciones Publicas

J

7. Politicas de comunicacién externa

8. Sistema de comunicacion externa de la Institucién

9. Imagen institucional y relaciones publicas

10. Eventos institucionales

11. Manual de marca

12. Agenda de medios

13. Boletines informativos, publicaciones, articulos especiales, avisos, pancartas, banners,
tripticos, folletos, albumes fotograficos, memorias, grabaciones, entrevistas y afiches,
material impreso, audio, videa, multimedia, internet y virtuales con temas relacionados
con la gestion institucional

14. Monitoreo estratégico

15. Portal e intranet institucionales

16. Monitoreo de las redes sociales

17. Hemeroteca relativa a los asuntos de interés institucional

18. Informe anual de ejecucion del plan operativo de comunicacion
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19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Rendicion de Cuentas

Informe institucional de rendicion de cuentas
Audiencia publica de rendicion de cuentas
Registro del informe de rendicién de cuentas
Informacion publica en el portal institucional
Solicitudes de informacion publica

Informe al Defensor del Pueblo

Informe anual de labores

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Articulo 23.- COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

a)MISION Proveer el talento humano, financieros, infraestructura y servicios

necesarios para la gestion institucional garantizando el uso adecuado y
eficiente de los mismos.

b)RESPONSABLE | Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2,
3

10.

1.

Coordinar la ejecucién de los procesos de las dependencias a su cargo;

Aplicar el plan operativo anual institucional en el area de su competencia;

Levantar el mapa de riesgos de los procesos a su cargo, en coordinacion con la
Direccion de Planificacion;

Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

Preparar y presentar informes de gestién e informes técnicos a los érganos superiores;
Asesorar al Presidente(a), Jueces(zas) y demas directivos del Tribunal Contencioso
Electoral en el ambito de su competencia;

Generar propuestas de politicas e instrumentos institucionales en materia
administrativa y financiera; y, conducir y coordinar los procesos de formulacion de
politicas y estrategias institucionales de gestién administrativa y financiera;

Prepararen colaboracion con la Direccion de Planificacion, la proforma del presupuesto
del Tribunal Contencioso Electoral y modificaciones presupuestarias, y presentarlas
para su aprobacion;

Planificar y conducir las actividades correspondientes a servicios institucionales,
administracion de bienes, contratacion, presupuesto, contabilidad, tesoreria, talento
humano, remuneraciones, asi como bienestar social, proteccion laboral y clima
organizacional, de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y las leyes,
reglamentos, normas y regulaciones pertinentes;

Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d) La Coordinacion General Administrativa Financiera, para su gestion cuenta con las
siguientes Direcciones:

J
S
J
J

Direccion de Talento Humano

Direccion Administrativa

Direccién Financiera

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
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Seccion 12,
Articulo 24.- DIRECCION DE TALENTO HUMANO
a)MISION Asegurar el funcionamiento del Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano y gestionar el desarrollo y estabilidad del talento

humano.
b) RESPONSABLE | Director(a) de Talento Humano

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la ejecucién de los procesos de su competencia;

2. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefar, establecer y aplicar

procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

Preparar y presentar informes de gestién e informes técnicos a los 6rganos superiores;

Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones de! plan operativo anual de

la Institucion;

6. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento, y las resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el ambito de su
competencia;

7. Elaborar los proyectos de estatuto organico, normativa interna, manuales e indicadores
de gestidn del talento humano;

8. Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion a las
normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

9. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos
institucional, con enfoque en la gestién competencias laborales;

10. Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones;

11. Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecién a la Ley Organica del Servicio Puablico, su
Reglamento General, normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del
Trabajo;

12. Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones del Ministerio del Trabajo, asi como formar vy
actualizar los expedientes del personal;

13. Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo;

14. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccion de
personal, evaluacion del desempefio, capacitacion y desarrollo profesional con
sustento en el estatuto organico, manual de procesos, manual de descripcion,
valoracion vy clasificacion de puestos genérico e institucional,

15. Realizar la evaluacién del desempefio una vez al afio, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios
externos e internos;

16. Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacién de Ley Orgéanica del Servicio Publico,
su Reglamento General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo, a las
servidoras y servidores plblicos de la Institucion;

17. Cumplir las funciones que la Ley Orgéanica del Servicio Publico dispone a la Unidad de
Administracién de! Talento Humano y aquellas que le fueren delegadas por el Ministerio
del Trabajo;

18. Poner en conocimiento al Ministerio del Trabajo, los casos de incumplimiento de la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento y normas conexas, por parte de las
autoridades, servidoras y servidores de la Institucion;

19. Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos
institucionales como unidad responsable del desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones;

20. Aplicar el subsistema de seleccién de personal para los concursos de méritos y
oposicion, de conformidad con la norma técnica del Ministerio del Trabajo;

o
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21. Absolver consultas a los 6rganos de la Institucion dentro del ambito de su competencia;

22. Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores
publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento
oportuno;

23. Elaborar y presentar para su aprobacion el plan anual de capacitacion; y, coordinar y
ejecutar anualmente la capacitacion de las y los servidores con la Red de Formacion y
Capacitacion Continuas del Servicio Publico, asi como la induccién al personal;

24. Aplicar y socializar el Cadigo de Etica de la Institucion;

25. Aplicar el régimen disciplinario a los servidores/as y trabajadores/as de conformidad
con el ordenamiento juridico vigente,

26. Efectuar el registro de nombramientos, contratos y demas movimientos de personal;

27. Sustanciar los procedimientos de sumario administrativo, en observancia a lo dispuesto
en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,

28. Informar a la Maxima Autoridad, el cometimiento de faltas que den lugar a la
tramitacion de vistos buenos; y, gestionar, tramitar vistos buenos y desahucios, en
coordinacion con la Direccidon de Asesoria Juridica;

29. Actualizar el distributivo de remuneraciones mensuales unificadas de la Institucion en el
sistema de pagos del Ministerio de Finanzas;

30. Elaborar y manejar la némina del personal, y distribuir el rol de pago individual;

31. Realizar las liquidaciones del personal por cesacion de funciones;

32. Administrar el sistema de remuneracién variable por eficiencia;

33. Emitir las certificaciones laborales requeridas por el personal y 6rganos competentes;

34. Formular y desarrollar planes y programas de seguridad, salud ocupacional, prevencion
de riesgos y bienestar social; asi como elaborar y mantener actualizada su normativa;

35. Administrar el sistema de pasantias y practicas conforme a la normativa aplicable;

36. Realizar las mediciones de clima laboral y cultura organizacional en la Institucion,

37. Supervisar y controlar las declaraciones patrimoniales juramentadas del personal e
informar al respecto a la Contraloria General del Estado, conforme a la normativa
aplicable;

38. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los érganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Administracién de Talento Humano
Talento Humano

Planificacion anual de talento humano

Cédigo de Etica

Reglamento interno de administracién del talento humano

Proyecto de estatuto organico de gestion organizacional por procesos
Proyecto de manual de descripcion, clasificacién y valoracion de puestos
Administracion del sistema informatico integrado de talento humano
Movimientos de personal

Nombramientos

Contratos

10. Seleccion y concursos de méritos y oposicion

11. Plan de desvinculacion laboral

12. Régimen disciplinario

13. Induccién del personal

14. Evaluacion de desempefio

15. Expedientes de personal

16. Plan anual de capacitacion y formacion profesional

17. Registro y control

18. Sumarios administrativos

19. Vistos buenos y desahucios

20. Buzon de quejas, denuncias y sugerencias

21. Informes técnicos

POeNonrwb
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Remuneraciones

22. Distributivo de remuneraciones

23. Elaboracion de némina del personal

24. Elaboracién de liquidaciones e indemnizaciones
25. Remuneracion variable por eficiencia

26. Elaboraciodn rol de pago individual

27. Certificaciones laborales

Bienestar Social, Proteccion Laboral y Clima Organizacional

28. Plan integral de seguridad, salud ocupacional y prevencion de riesgos
29. Reglamento interno de seguridad y salud ocupacional

30. Programa de servicios de bienestar social

31. Jubilaciones

32. Pasantias y précticas

33. Mediciones de clima laboral y cultura organizacional

Seccién 22,

Articulo 25.- DIRECCION ADMINISTRATIVA

a)MISION Suministrar en forma oportuna los recursos materiales, bienes vy
servicios requeridos para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y actividades de la Institucion.

b) RESPONSABLE | Director(a) Administrativo(a)

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Administrar la ejecucion de los procesos de su competencia;

2. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo,

4. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los 6rganos superiores;

5. Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

6. Garantizar la provision continua de servicios basicos a la Institucién; y coordinar con la
Direccion Financiera el pago de los mismos;

7. Administrar el parque automotor y ejecutar las acciones para su mantenimiento
preventivo y correctivo;, asi como llevar registros estadisticos de la gestién de
vehiculos;

8. Emitir 6rdenes de movilizacion de vehiculos conforme a las regulaciones de la
Contraloria General del Estado y la normativa institucional,

9. Gestionar y administrar las podlizas y seguros de vehiculos, equipos y otros bienes
institucionales;

10. Gestionar la provision de pasajes aéreos y terrestres para movilizaciones de servidores
y servidoras a nivel nacional e internacional; y, administrar los contratos relacionados;

11. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivos de la infraestructura fisica y
adecuaciones, de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la Institucion;

12. Dirigir y controlar las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores,
seguridad y limpieza;

13. Administrar los bienes publicos que han sido adquiridos o asignados para uso y que se
hallen en poder de la entidad a cualquier titulo, a través de la planificacion, provisién,
custodia, utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacién vy
mantenimiento, medidas de proteccién y seguridad;

14. Efectuar el control de bienes, e implantar un adecuado sistema de control interno para
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su correcta administracién, que incluira el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de larga duracion aprobado por la Maxima Autoridad; y
elaborar los procedimientos que permitan su implantacion;

15. Organizar, mantener y actualizar los inventarios de bienes;

16. Coordinar y ejecutar los procedimientos de entrega y custodia de bienes;

17. Efectuar la provision de suministros y materiales;

18. Administrar y custodiar las bodegas de la Institucion;

19. Administrar los procedimientos de contrataciéon publica sujetos a la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Pulblica, y los contemplados por otras leyes y
normas;

20. Elaborar propuestas de proyectos de normativa institucional y delegaciones de
atribuciones en materia de contratacién publica;

21. Elaborar el plan anual de contratacion PAC y sus reformas, para aprobacion de la
Maxima Autoridad, consolidarlo y publicarlo en el portal institucional del Servicio
Nacional de Contratacion Puablica SERCOP;

22. Emitir las certificaciones PAC requeridas para los procesos de contratacion, respecto a
las obras, bienes y servicios incluidos los de consultoria;

23. Operar el portal institucional del SERCOP en los procedimientos de contratacion
publica habilitados por la Entidad; y, publicar en el mismo la informacion relevante de
los procesos de contratacion, conforme a la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, su Reglamento General y Resoluciones del SERCOP;

24. Elaborar e incorporaren los procedimientos de contratacion publica los documentos e
instrumentos necesarios para la sustanciacion;

25. Ejercer por delegacion de la Maxima Autoridad administrativa las atribuciones y
facultades que a esta le confieren la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, el Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y las Resoluciones del Servicio Nacional de Contratacion
Publica, en los términos de la respectiva resolucion de delegacion de atribuciones;

26. Asesorar a las unidades administrativas, en la elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas para realizar los procesos de contratacion;

27. Elaborar los pliegos y resoluciones de los procesos de contratacion Institucional, para
aprobacion de la Maxima Autoridad o su delegado;

28. Coordinar con la Direccion de Asesoria Juridica, la elaboracion de contratos;

29. Verificar la pertinencia de los cédigos del clasificador central de productos de
contratacion de obras, bienes y servicios, incluidos los de consultoria, en los
requerimientos de las unidades del Tribunal,

30. Notificar a los proveedores adjudicados con la resolucion de adjudicacion respectiva;

31. Notificar al administrador del contrato, las designaciones correspondientes de cada
proceso de contratacion;

32. Asesorar al administrador del contrato, sobre el proceso de concesion de prorrogas de
plazo de ejecucion;

33. Ejecutar el plan anual de contrataciones en coordinacién con las areas requirente, la
Direccién de Asesoria Juridica, la Direccién de Planificacién, y la Direccion Financiera,

34. Administrar el archivo fisico y digital de los procedimientos de contratacion;

35. Asesorar e informar a las autoridades y unidades del Tribunal Contencioso Electoral en
materia de contrataciones;

36. Las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en |la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d) PRODUCTOS / SERVICIOS

J Servicios Institucionales

Atencién de servicios basicos

Administracion del parque automotor

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Registros y estadisticas de administracién del parque automotor
Ordenes de movilizacidon de vehiculos

Pdlizas y seguros de vehiculos !
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10.
1.
12
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.

25.
26.

Pasajes terrestres y aéreos
Administracion de Bienes

Administracion, registro y control de bienes

Inventario de bienes muebles, inmuebles y sujetos a control administrativo
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Suministros y materiales

Inventario de suministros y materiales

Administracién de bodegas

Pdlizas y seguros

Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles

Contratacién Publica

Proyectos de normativa institucional en materia de contratacion publica
Proyectos de delegaciones de atribuciones en materia de contratacién publica
Proyecto de plan anual de contratacion

Reforma del plan anual de contratacién

Certificaciones del plan anual de contratacion

Informacién relevante en el portal institucional del SERCOP

Registro de documentacion publicada en el portal institucional del SERCOP
Publicaciones en el portal institucional conforme la LOTAIP

Sustanciacion de los procedimientos precontractuales y contractuales de contratacion
publica

Notificaciones de contratistas incumplidos y adjudicatarios fallidos
Expedientes, archivo y certificaciones de procedimientos de contratacion

Seccion 32.

Articulo 26.- DIRECCION FINANCIERA

a) MISION Administrar y gestionar los recursos financieros asignados a la Institucion

y proveer de informacién financiera oportuna para la toma de decisiones
sobre la base del registro de las transacciones financieras del Tribunal.

b) RESPONSABLE | Director(a) Financiero(a)

c) ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2

3.

10.

Administrar la ejecucién de los procesos de su competencia;

Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area;

Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;,

Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los 6rganos superiores;

Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de presupuesto, contabilidad,
némina y tesoreria;

Cumplir las leyes, reglamentos y normativa técnica de administracién financiera
publica;

Gestionar ante el Ministerio de Finanzas las asignaciones y provision de recursos de
acuerdo con la programacion institucional y disposiciones legales;

Elaborar en colaboracion con la Direccidn de Planificacion, la proforma del presupuesto
institucional, conforme las directrices emitidas por el ente rector de las Finanzas
Publicas;

Coordinar con la Direccion de Planificacidn las actividades relacionadas con los
procesos vinculados con las areas de su competencia;

R W
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

. Elaborar la programacion indicativa anual PIA y la programacion financiera

cuatrimestral del compromiso PCC, para aprobacion del Presidente del Tribunal
Contencioso Electoral;

. Elaborar los proyectos de modificaciones presupuestarias y reprogramaciones

financieras con sus respectivos informes sustentatorios, previa coordinaciéon con la
Direccion de Planificacion en los casos que fuere pertinente, y ponerlos a
consideracion de la autoridad competente; asi como, efectuar las modificaciones
presupuestarias en el e-SIGEF, previa justificacion;

Elaborar informes periédicos y cuatrimestrales de la ejecuciéon presupuestaria;

Emitir informes para la clausura y liquidacién del Presupuesto;

Emitir certificaciones de disponibilidad presupuestaria;

Actualizar las cédulas presupuestarias;

Efectuar los registros contables de las transacciones financieras;

Elaborar informes financieros;

Elaborar y presentar informes y estados financieros con la periodicidad y oportunidad
establecidos en la Ley;

Efectuar el registro del devengado en las operaciones financieras;

Elaborar y ejecutar las declaraciones de impuestos y anexos transaccionales;

Elaborar el registro de regularizaciones y ajustes contables;

Asignar y liquidar los fondos rotativos, de reposicion y, asignar, administrar y liquidar los
fondos a rendir cuentas;

Realizar arqueos de fondos rotativos y de caja chica;

Realizar el pago de viaticos, subsistencias, movilizacién y alimentacion; y efectuar la
liquidacién correspondiente;

Efectuar y controlar anticipos de remuneraciones;

Efectuar el registro y control contable de los movimientos de bienes;

Realizar anticipos a contratistas conforme a las estipulaciones contractuales;

Efectuar el analisis y confirmacion de saldos;

Emitir informes de depreciacion de activos fijos; y, de egreso y baja de bienes;
Administrar las garantias mediante su registro, custodia, aceptacion, renovacion,
liquidacién y devolucién;

Ejecutar las retenciones tributarias y no tributarias; tales como retenciones de impuesto
a la renta, impuesto al valor agregado, alimentos, aportes al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, gestion de transferencias autorizadas, etc.

Realizar las transferencias de fondos por medios electronicos;

Efectuar procesos de recuperacion de valores;

Ordenar el pago en la ejecucién presupuestaria de! Tribunal Contencioso Electoral;
Efectuar las liquidaciones financieras y economicas; asi como los informes de
liquidaciones de cuentas por pagar y cuentas por cobrar;

Realizar el analisis y conciliacion de saldos de cuentas y conciliaciones bancarias;
Realizar el control previo al compromiso, al devengado y al pago, en las operaciones
presupuestarias y financieras;

Efectuar los registros de compromisos, devengado y del pago de obligaciones legales,
contractuales y noémina;

Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d) PRODUCTOS / SERVICIOS

J
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Administracién Financiera
Presupuesto

Proforma presupuestaria

Programacion indicativa anual PIA

Programacién financiera cuatrimestral del compromiso PCC
Modificaciones presupuestarias

Reprogramaciones financieras

Informe periddico y cuatrimestral de ejecucion presupuestaria

EREE
TRIBUNAL CONTENCIOSO
ECUADOR

b

TCE ~ SECRETARIA GENERAL

Pagina 39 de 44



SECRETARIA GENERAL

ELECTORAL DEL E

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Informe de sustento de las modificaciones presupuestarias
Informe de clausura y liquidacién del presupuesto
Certificaciones presupuestarias

. Cédulas presupuestarias
. Registro del compromiso

Contabilidad

Registros contables

Informes financieros

Estados financieros

Conciliacién de saldos de cuentas

Registro del devengado

Declaracion de impuestos y anexos transaccionales
Registro de regularizaciones y ajustes contables
Fondos a rendir cuentas

Fondos rotativos

Fondos de reposicién

Revisidn y control previo de la némina del personal
Anticipos de remuneraciones

Registro y control contable de movimientos de bienes
Anticipos a contratistas

Analisis y confirmacién de saldos

Liquidaciones financieras y econdmicas

Informes de liquidaciones de cuentas por pagar
Informes de depreciaciones de activos fijos
Informes de egreso y baja de bienes

Tesoreria

Ordenes de pago

Conciliaciones bancarias

Aceptacién, recepcién y devolucién de garantias
Registro y custodia de garantias

Control, renovacion y ejecucion de garantias
Retenciones tributarias y no tributarias

Registros de pago

Transferencias de fondos por medios electrénicos
Liquidaciones de cuentas por cobrar
Recuperaciones de valores

Seccion 4°.

Articulo 27.- DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

a) MISION Promover la incorporacion de tecnologias de
comunicacion a los procesos y productos, en orden a los objetivos

institucionales.

la informacién vy

b) RESPONSABLE

Director(a) de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

c)ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Administrar la ejecucién de los procesos de su competencia;

2. Preparar y administrar proyectos correspondientes a la gestion de las competencias del
area,

3. Efectuar el control interno en el area de competencia; y, disefiar, establecer y aplicar
procedimientos de control interno especificos para los procesos a su cargo;

4. Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los érganos superiores;
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5. Cumplir, dentro del area de su competencia, las previsiones del plan operativo anual de
la Institucion;

6. Realizar el monitoreo y evaluacion de los procesos y servicios tecnolégicos y efectuar
recomendaciones para el mejoramiento y uso eficiente de los recursos;

7. Brindar soporte técnico en servicios de comunicaciones, aplicaciones de software
institucional y equipamiento electronico de la infraestructura tecnolégica;

8. Proponer y ejecutar politicas y procedimientos para la aplicacion de buenas practicas
de las tecnologias de informacion y de comunicaciones;

9. Desarrollar, implementar y administrar el esquema de seguridad fisica y logica de la
informacién, en base a estandares de seguridad de la informacion;

10. Administrar y operar la plataforma informatica, con soporte tecnolégico personalizado
de las TIC's; y, garantizar la operatividad, disponibilidad, consistencia e integridad de
las bases de datos y la informacién;

11. Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para estructuracién de
proyectos de tecnologias de informacién y de comunicaciones;

12. Disefiar y ejecutar el plan informatico estratégico de tecnologia y proyectos de
inversion tecnoldgica;

13. Elaborar y administrar el plan de contingencia tecnolégica;

14. Establecer y aplicar el modelo de informacion organizacional;

15. Plantear y administrar proyectos tecnologicos, en base a la innovacion y actualizacion
de la misma;

16. Desarrollar un catalogo de indicadores de gestién de las tecnologias de informacién y
comunicaciones y monitorear su complimiento;

17. Mejorar y optimizar los procesos institucionales mediante el desarrollo y/o adquisicion
de software aplicativo;

18. Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura tecnolégica de la Institucion;

19. Efectuar y actualizar el inventario de recursos tecnolégicos a disposicion de la
Institucion;

20. Ejercer las demas atribuciones, responsabilidades, delegaciones y representaciones
establecidas en la normativa vigente y las dispuestas por los 6rganos superiores.

d)PRODUCTOS / SERVICIOS

J Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Monitoreo y evaluacién de los procesos y servicios tecnoldgicos

Soporte técnico en servicios de comunicaciones

Politicas y procedimientos

Seguridad de tecnologia de informacion

Administracién y soporte tecnologico de las TIC's

Términos de referencia o especificaciones técnicas para estructuracion de proyectos de
tecnologias de informacién y de comunicaciones

7. Plan informatico estratégico de tecnologia y proyectos de inversion tecnoldgica
8. Plan de contingencia tecnolégica

9. Modelo de informacién organizacicnal

10. Administracion de proyectos tecnolégicos

11. Indicadores de gestion de las tecnologias de informacién y comunicaciones
12. Desarrollo y adquisicién de software aplicativo

13. Mantenimiento y control de la infraestructura tecnologica

14. Inventarios de recursos tecnolégicos

onkobN=

Titulo VII
DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA.- La estructura basica, productos y servicios que se gestionen en las Unidades
Administrativas del Tribunal Contencioso Electoral, se sustentaran conforme la misién y al
portafolio de productos establecidos en el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por .
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Procesos de cada una de las unidades administrativas, tanto de los procesos Habilitantes de
Asesoria y Apoyo, como en los procesos Agregadores de Valor.

SEGUNDA.- La estructura basica, el portafolio de productos y servicios determinados en el
presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos podra ser reformado
(incorporar, suprimir, fusionar o transferir) conforme se ejecute el proceso de implementacion
de la nueva Estructura Organica, mediante acto resolutivo interno por parte del Presidente del
Tribunal Contencioso Electoral.

TERCERA.- Los funcionarios, servidores y trabajadores del Tribunal Contencioso Electoral,
tienen la obligacidn de sujetarse a la jerarquia establecida en la estructura organica por
procesos, asi como al cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos
y servicios, determinados en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos. Su
inobservancia sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

CUARTA.- Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Organico, se aplicaran las
disposiciones legales que corresponda, para cada unidad administrativa.

QUINTA.- Las Direcciones de Planificacién y Financiera, coordinaran con las Unidades
Administrativas del Tribunal Contencioso Electoral, la elaboracién de la proforma
presupuestaria y el plan operativo anual institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Para la implementacién y funcionamiento del presente Estatuto Organico, se
deberd considerar dentro del presupuesto del afio 2015 y 2016 el correspondiente
financiamiento, que permita cumplir con la mision y el portafolio de productos y servicios de
cada unidad administrativa, que son de vital importancia para el desarrollo de la gestidon
institucional.

SEGUNDA.- Una vez aprobado el presente Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por
Procesos y para cumplir con las competencias que establecidas en este, las unidades
administrativas creadas para cumplir con ciertas competencias que fueren suprimidas por el
Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, dejaran de ser funcionales y desapareceran, sin que
esto afecte al normal desenvolvimiento institucional, para lo cual la Direcciéon de Talento
Humano, sera la encargada de realizar los estudios técnicos pertinentes para la reubicacion del
personal de dichas unidades, realizando los ajustes necesarios a la planificacién de talento
humano, conforme a la ley.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Obligatoriedad.- Las servidoras y servidores publicos(as) del Tribunal Contencioso
Electoral, tienen el deber juridico de sujetarse a la jerarquia administrativa establecida en la
estructura organica por procesos, y cumplir las normas, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios determinados en el presente estatuto organico.

Segunda.- Periodo de transicién.- Las disposiciones del Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral, expedido mediante
Resolucién del Pleno del Tribunal Contencioso Electoral de 5 de agosto de 2010, publicada en
el Registro Oficial, Segundo Suplemento, No. 256 de 12 de agosto de 2010, se aplicaran en la
gestion institucional hasta tanto se implemente en forma progresiva la nueva estructura
organica institucional; luego de lo cual, se consideraran derogadas en forma expresa.
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Tercera.- Vigencia.- E| presente Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
del Tribunal Contencioso Electoral, entrara en vigencia a partir de su publicacién en el Registro
Oficial, y, sus normas prevaleceran sobre otras normas institucionales de igual o menor
jerarquia.

De su ejecucién encargase a los organos y servidores(as) publicos(as) del Tribunal
Contencioso Electoral.

Dado en el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, en Quito, Distrito Metropolitano a 23 dias
del mes de junio del dos mil quince.

Cumplase y notifiquese

TERCER PUNTO.-

CONOCIMIENTO Y RESOLUCION DE LA RENUNCIA PRESENTADA POR LA DOCTORA
SANDRA ELIZABETH MALDONADO PUENTE, AL CARGO DE JUEZ SUPLENTE DEL
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.

Por Secretaria se da lectura del Oficio S/N de 23 de junio de 2015, suscrito por la doctora
Sandra Maldonado Puente, mediante el cual presenta su renuncia irrevocable al cargo de
Jueza Suplente del Tribunal Contencioso Electoral por razones de indole profesional,
relacionado al cargo que desempefia actualmente y que por norma legal esta prohibida de
ejercer cualquier otro cargo publico que no sea exclusivamente el de la judicatura a la que ha
sido designada.

La serfiora doctora Patricia Zambrano Villacrés, Juez del Tribunal, manifiesta que esta de
acuerdo con lo aseverado en el oficio de la doctora Sandra Maldonado Puente, por cuanto el
cargo que ostenta no le permite ejercer sus funciones como Jueza Suplente del Tribunal.

El sefor doctor Miguel Pérez Astudillo, Juez del Tribunal, considera que se debe proceder
conforme ha sucedido en renuncias anteriores.

El sefior doctor Guillermo Gonzalez Orquera, Vicepresidente del Tribunal, manifiesta su
preocupacion por los proximos comicios en los que existiran dificultades para el Organismo en
ausencia de Jueces Suplentes para conocimiento de causas, por lo que considera que se debe
alertar al nuevo Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social para que tome en cuenta
esta situacién.

Al efecto, el Pleno del Organismo, por unanimidad, adopta las siguientes resoluciones:

RESOLUCION No. 393-23-06-2015: Aceptar la renuncia presentada por la doctora Sandra
Elizabeth Maldonado Puente, a su calidad de Jueza Suplente del Tribunal Contencioso
Electoral.

RESOLUCION No. 394-23-06-2015: Que el sefior Secretario General notifique respecto de la
renuncia de la doctora Sandra Elizabeth Maldonado Puente, a su calidad de Jueza Suplente
del Tribunal Contencioso Electoral, a la Asamblea Nacional, al Consejo Nacional Electoral y al
Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.

CUARTO PUNTO.-

ASUNTOS VARIOS.
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Luego de que se han tratado los puntos constantes en el orden del dia, el sefior Presidente
agradece por la partjcipacion a los sefiores jueces del Tribunal Contencioso Electoral y
clausura la sesion a |38 diecisiete horas con treinta y cinco minutos.

Dr. Patricio ajMancheno Dr. Guillermo Falconi Aguirre
PRESIDEN SECRETARIO GENERAL

TRIBUNALAJONTENCIOSO ELECTORAL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
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