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PLE-TCE-2-20-02-2024-EXT
EL PLENO DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: "El derecho a la
seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la existencia de normas
juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades competentes”;

Que, el inciso segundo del articulo 217 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, en
concordancia con el articulo 18 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la
Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia, determinan que el Tribunal Contencioso Electoral
es parte de la Funcién Electoral, el cual tendra su sede en Quito, jurisdiccién nacional, autonomia
administrativa, financiera y organizativa y personalidad juridica propia;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: "Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos que actlen en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucién y la ley tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién";

Que, el articulo 70 de la Ley Organica Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del
Ecuador, Codigo de la Democracia, expresa: "El Tribunal Contencioso Electoral tendra, las siguientes
funciones: (...) 10. Expedir las normas sobre ordenacion y tramite de los procesos, asi como las
resoluciones y la reglamentacién necesaria para su funcionamiento; 11. Determinar su organizacion,
formular y ejecutar su presupuesto ordinario y el extraordinario para procesos electorales; (...)";

Que, el articulo 137 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, dispone: "Las
UATH tendran bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuraciéon y reestructuracion de las
estructuras institucionales y posicionales, en funciéon de la misién, objetivos, procesos y actividades
de la organizacion y productos. Para el efecto, aplicaran la norma para el disefio, redisefio e
implementacién de las estructuras organizacionales que emita el Ministerio del Trabajo";

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

Que, mediante Resolucién PLE-TCE-392-23-06-2015 de 23 de junio de 2015, publicada en el
Registro Oficial Suplemento No. 552, 27 de Julio 2015

, Se expide el Estatuto Orgéanico de Gestiébn Organizacional por Procesos del Tribunal Contencioso
Electoral,

Que, con oficio No. MDT-SFSP-2024-0029-O de 19 de enero de 2024 el Subsecretario de
Fortalecimiento del Servicio Piblico, subrogante, manifiesta al Presidente del Tribunal Contencioso
Electoral: "...esta cartera de Estado en el ambito de sus competencias, VALIDA LA MATRIZ DE
COMPETENCIAS, MODELO DE GESTION INSTITUCIONAL, REDISENO DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y EL PROYECTO DE REFORMA INTEGRAL AL ESTATUTO ORGANICO DEL
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL DEL ECUADOR (TCE)...";
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Que, la Direccién Administrativa Financiera, a través de la Unidad de Talento Humano del Tribunal
Contencioso Electoral, mediante Informe Técnico No. UTH-TCE-2024-016 emite informe favorable,
para la aprobacion del presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos;

Que, la Direccion de Asesoria Juridica con informe No. TCE-DAJ-INF-2024-002 de 30 de enero de
2024 sefiala que no hay objecion legal para continuar con la aprobacion del presente Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos;

Que, en orden al desarrollo institucional es necesaria la aprobacion e implementacién de una
estructura institucional acorde a la mision, visién y objetivos del Tribunal Contencioso Electoral, en el
marco de la Constitucion, la Ley, los reglamentos y las regulaciones del Ministerio del Trabajo; vy,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Constitucion de la Republica y la Ley Organica
Electoral y de Organizaciones Politicas de la Republica del Ecuador, Cédigo de la Democracia.

RESUELVE:

EXPEDIR LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Art. 1

El Tribunal Contencioso Electoral se alinea con su mision y define su Estructura Organizacional
sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional determinados en su matriz
de competencias, planificacion institucional y modelo de gestion institucional.

Art. 2

Mision y vision:

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 aplicacion de los principios de autonomia,

independencia, publicidad, transparencia, equidad, interculturalidad, paridad de género, celeridad y
probidad.

Vision
Ser 6rgano referente de justicia a nivel nacional e internacional, con procesos de excelencia y
calidad.

Art. 3

Principios

Principios

Transparencia y Publicidad: Todas las actuaciones del Tribunal Contencioso Electoral deben llevarse
a cabo de manera abierta y clara, sin ocultar informacion relevante.

Equidad: El Tribunal Contencioso Electoral garantiza la igualdad de oportunidades y trato justo para
todos los actores politicos y ciudadanos que participan en los procesos electorales y en las
impugnaciones de resultados. El Tribunal Contencioso Electoral debe velar por que se respetan los
derechos de todas las partes involucradas y tomar decisiones imparciales, considerando siempre el
principio de equidad.

Celeridad: Se refiere a la rapidez y eficiencia en el manejo de los procesos electorales y de las
impugnaciones de resultados. El Tribunal Contencioso Electoral debe resolver los casos de manera
pronta y expedita, evitando retrasos innecesarios que puedan afectar la estabilidad y la legitimidad de
los resultados electorales.

Economia procesal: El principio de Economia Procesal en el funcionamiento del Tribunal
Contencioso Electoral de Ecuador se refiere a la palabra utilizada en el ambito juridico, implicando
que los procesos judiciales deben seguir un procedimiento eficiente y rapido, evitando costos
innecesarios de tiempo, recursos y dinero.
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En el caso especifico del Tribunal Contencioso Electoral de Ecuador, este principio se aplica a sus
procesos relacionados con la resolucidon de conflictos y disputas electorales, asegurando que las
decisiones se tomen de manera oportuna y sin demoras innecesarias.

El objetivo es garantizar la celeridad y la eficacia de los procesos electorales, promoviendo la
estabilidad y la confianza en el sistema politico y en los resultados electorales. Para lograr esto, el
Tribunal Contencioso Electoral de Ecuador debe contar con mecanismos y herramientas que
permitan una gestién adecuada de los casos, priorizando los intereses de la justicia y la sociedad.

Valores
Justicia: Observar y hacer cumplir ley, voluntad constante de dar a cada uno lo que le corresponde.

Imparcialidad: Tomar decisiones en base a criterios objetivos, sin influencias, prejuicios o tratos
diferenciados por razones inapropiadas. (prescindir de distinciones subjetivas.)

Trato justo a los servidores, sin importar el lugar que ocupan en la institucidon o sus caracteristicas
personales, justa resolucién de problemas laborales.

Responsabilidad: Emplear los recursos publicos Unica y exclusivamente para el cumplimiento de las
finalidades del Estado.

Cumplir con nuestras obligaciones y poner cuidado y atencién en lo que hacemos o decidimos.
Integridad: Suprimir la parcialidad y el trafico de influencias en el ejercicio de la funcién puablica.
Art. 4

Objetivos institucionales:

- Mantener los servicios de administracion de justicia electoral garantizando el acceso y tutela de los
derechos politicos y de participacién bajo los principios constitucionales y legales.

- Mantener la cobertura de las necesidades provenientes del incremento de actividades
jurisdiccionales y administrativas correspondientes al periodo contencioso electoral.

- Fortalecer las capacidades institucionales.

CAPITULO I

DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Art. 5

Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De conformidad con lo
previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Organica del Sector Publico (LOSEP), el
Tribunal Contencioso Electoral, cuenta con el Comité de Gestibn de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional, que tendré la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion
de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

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

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

b) El responsable de la Unidad de Planificacion;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,
d) La responsable de la UATH.

CAPITULO Il

DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6

Procesos Institucionales.- Para cumplir con la misién del Tribunal Contencioso Electoral, determinada
en su planificacion estratégica y Modelo de Gestion Institucional, se gestionaran los siguientes
procesos en la Estructura Organizacional del nivel central y desconcentrado:

- Gobernantes Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes estratégicos,
para la direccion y control del Tribunal Contencioso Electoral.

- Sustantivos Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para proveer de los
servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos que se enfocan a cumplir
la mision del Tribunal Contencioso Electoral.
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- Adjetivos Son aquellos procesos que proporcionan productos 0 servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Art. 7
Representacion grafica de los procesos institucionales.-

Cadena de valor:

Nota:

Para leer Grafico, ver Registro Oficial Suplemento 505 de 26 de febrero de 2024, pagina 13.
Art. 8

Estructura organizacional.- El Tribunal Contencioso Electoral del Ecuador (TCE) para el cumplimiento
de sus competencias, atribuciones, mision, visién y gestién de sus procesos, ha definido la siguiente
Estructura Organizacional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL

1.1. Organo de Gobierno

Responsable: Pleno del Tribunal Contencioso Electoral

1.2. Proceso Gobernante:

1.2.1. Nivel Directivo

1.2.1.1. Direccionamiento Estratégico

Responsable: Presidente/a

1.3. Procesos Sustantivos:

1.3.1. Nivel Operativo

1.3.1.1. Gestion Despacho de Juez

Responsable: Juez/a

1.3.1.2. Gestion de Secretaria General

Responsable: Secretario/a General

1.3.1.2.1. Gestién de Prosecretaria

Responsable: Prosecretario/a

1.3.1.2.2. Gestion de Oficialia Mayor

Responsable: Responsable de la Unidad de Oficialia Mayor
1.3.1.2.3. Gestion de Archivo General

Responsable: Responsable de la Unidad de Archivo General
1.3.1.3. Gestion de Investigacion Contencioso Electoral
Responsable: Director/a de Investigacion Contencioso Electoral
1.4. Procesos Adjetivos:

1.4.1. Nivel de Asesoria

1.4.1.1. Gestion de Auditoria Interna

Responsable: Director/a de Auditoria Interna

1.4.1.2. Gestion de Asesoria Juridica

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

1.4.1.3. Gestion de Planificacion

Responsable: Responsable de la Unidad de Planificacion
1.4.1.4. Gestién de Comunicacion Social

Responsable: Responsable de la Unidad de Comunicacion Social
1.4.2. Nivel de Apoyo:
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1.4.2.1. Gestion Administrativa Financiera

Responsable: Director/a Administrativo/a Financiero/a

1.4.2.1.1. Gestién de Talento Humano

Responsable: Responsable de la Unidad de Talento Humano

1.4.2.1.2. Gestién Financiera

Responsable: Responsable de la Unidad Financiera

1.4.2.1.3. Gestién Administrativa

Responsable: Responsable de la Unidad Administrativa

1.4.2.1.4. Gestion de Tecnologias de la Informacion

Responsable: Responsable de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.
Art. 9

Representacién gréafica de la estructura organizacional:

Nota:

Para leer Grafico, ver Registro Oficial Suplemento 505 de 26 de febrero de 2024, pagina 15.
CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DESCRIPTIVA

Art. 10

Estructura descriptiva: De conformidad al indice estructural establecido en el articulo 8 del presente
Estatuto, a continuacion se detalla la estructura organizacional descriptiva, de conformidad al
siguiente esquema:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL
1.1 Organo de Gobierno
Pleno del Tribunal Contencioso Electoral

Misién: Garantizar los derechos politicos de participacion y administrar justicia en materia electoral,
como ultima y definitiva instancia jurisdiccional, conforme la Constitucién de la Republica y el Cédigo
de la Democracia; garantizando a los sujetos politicos el ejercicio de sus derechos.

Responsable: Pleno del Tribunal Contencioso Electoral.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Administrar justicia en Ultima y definitiva instancia en materia contencioso electoral conforme lo
previsto en la Constitucién y la ley;

b) Elegir de entre sus miembros al Presidente/a y Vicepresidente/a del Tribunal Contencioso
Electoral,

c) Designar de una terna al Secretario General del TCE, asi como conocer su renuncia;
d) Aprobar el presupuesto anual;

e) Aprobar el Plan Anual de Inversiones PAI; la Planificacion Anual de la Politica Publica PAPP, la
Programacion Plurianual de la Politica Publica PPPP;

f) Aprobar los reglamentos jurisdiccionales, administrativos, en general, la normativa que facilite el
buen funcionamiento de la institucién en ejercicio de su autonomia;

g) Conocer y aprobar las renuncias presentadas por los jueces principales y realizar la
principalizacién de los jueces suplentes de acuerdo al orden de designacién, respetando el principio
la paridad y la alternabilidad;

h) Conocer y resolver las excusas presentadas por los jueces en el conocimiento de las causas;

i) Conocer y resolver las recusaciones presentadas en contra de los jueces en el conocimiento de las
causas;

j) Conformar el banco de elegibles de conjueces ocasionales y seleccionarlos previo al tramite
previsto en la normativa legal vigente;
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k) Dictar en casos de fallos contradictorios, por mayoria de votos de sus miembros, la resolucion
correspondiente; y,

[) Las demas que establezca la Constitucion, la ley y los reglamentos internos.
1.2 Proceso Gobernante:

1.2.1 Nivel Directivo

1.2.1.1 Direccionamiento Estratégico

Presidencia del Tribunal Contencioso Electoral

Mision: Representar, administrar y dirigir la institucion para el cumplimiento de los principios,
politicas, estrategias, planes, programas y proyectos que permitan la consecucion y resultados de la
mision y visiébn del Tribunal Contencioso Electoral coordinando la planificaciéon, ejecucién y
evaluacion de las actividades administrativas y jurisdiccionales que se desarrollan en la Institucion.

Responsable: Presidente(a) del Tribunal Contencioso Electoral. En caso de ausencia temporal sera
subrogado por la Vicepresidenta o Vicepresidente del Tribunal Contencioso Electoral.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Ser la maxima autoridad administrativa y nominadora; y representante legal, judicial y extrajudicial
del Tribunal Contencioso Electoral;

b) Convocar y presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Pleno del Tribunal Contencioso
Electoral, formular el orden del dia, dirigir el debate, precisar el orden de discusion de los asuntos,
ordenar la votacién, disponer la proclamacion de resultados y su rectificacion, clausurar la sesion y
disponer a Secretaria General lo pertinente;

¢) Ejercer todas las atribuciones ejecutivas que garanticen la eficiente y efectiva administracién de los
recursos financieros, administrativos, tecnoldgicos, materiales, comunicacionales y del talento
humano; para decidir las cuestiones que afecten el funcionamiento interno del Tribunal Contencioso
Electoral,

d) Asumir la representacion internacional que recaiga en la presidencia, previo conocimiento del
pleno sin que exista necesidad de su aprobacion;

e) Proponer resoluciones y acuerdos relacionados a la mision del Tribunal Contencioso Electoral;

f) Proponer y presentar ante el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral la terna para la designacion
de la o el Secretario General;

g) Administrar el talento humano de la institucion;

h) Presentar ante el Pleno de Asamblea Nacional, Consejo de Participacién Ciudadana y Control
Social y a la ciudadania el informe anual de gestion del Tribunal Contencioso Electoral,

i) Delegar funciones administrativas que se consideren necesarias para el correcto desenvolvimiento
del Tribunal Contencioso Electoral;

j) Ordenar el gasto en la ejecucion del presupuesto del Tribunal
Contencioso Electoral;

k) Imponer las sanciones y correctivos administrativos que sean de su competencia de acuerdo a la
previsto con la ley;

[) Proponer reformas y nuevos instrumentos de gestion jurisdiccional, administrativa y someterlos a la
aprobacion del Pleno del Tribunal Contencioso Electoral;

m) Nombrar procurador judicial y delegar las atribuciones de representacion legal y judicial del
Tribunal Contencioso Electoral;

n) Aprobar las politicas, directrices y lineamientos para la elaboracion y ejecucién de planes
operativos, proyectos y programas de gestion institucional;

0) Actuar como vocero oficial del Tribunal Contencioso Electoral,
p) Aprobar el plan anual de contratacién PAC;

g) Coordinar y supervisar a la Gestiéon de Planificacién en la formulacién de la planificacion
estratégica y operativa institucional y todos los productos que se derivan de la misma;
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r) Coordinar y supervisar a la Gestion de Planificacién el seguimiento y la evaluacién de la
planificacién estratégica y operativa institucional;

s) Coordinar y supervisar a la Gestion de Comunicacion Social en la formulacién del Plan de
Comunicacién Estratégica institucional con todos los productos que se generen de la misma;

t) Presentar ante el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral para su aprobacién el informe de
gestién anual institucional; v,

u) Las demas establecidas en las leyes y normativa vigente y las que le asigne el Pleno del Tribunal.
1.3 Procesos Sustantivos

1.3.1 Nivel Operativo

1.3.1.1 Gestion Despacho de Juezas y Jueces

Misién: Resolver las causas sometidas a su jurisdiccion, aplicando las disposiciones de la
Constitucion y del Codigo de la Democracia y demas instrumentos que regulan los procesos
contenciosos electorales con el objeto de cumplir las atribuciones otorgadas en la Constitucién y la
Ley.

Responsable: Juezas /Jueces
Atribuciones y responsabilidades:
a) Integrar el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral;

b) Conocer, sustanciar y resolver las causas contencioso electorales que por sorteo se encuentren
en su conocimiento;

c) Elaborar proyectos de autos, resoluciones, sentencias y absoluciones de consulta para el
conocimiento del Pleno del Tribunal Contencioso Electoral;

d) Representar al Tribunal Contencioso Electoral en eventos nacionales e internacionales a los que
fuesen delegados por el Pleno del TCE;

e) Organizar, dirigir, gestionar y vigilar el funcionamiento y desempefio del despacho a su cargo;
f) Consignar su voto en todos los actos y resoluciones en especial los de carécter jurisdiccional;
g) Solicitar, para el adecuado desempefio de sus funciones, la cooperacion de todas las instancias;

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

i) Presentar al Pleno del Tribunal Contencioso Electoral excusas cuando hubiere motivo legal; v,
j) Las demés que correspondan conforme a la ley.

Entregables:

1. Autos, sentencias de primera instancia.

2. Autos, resoluciones, sentencias, absoluciones de consultas.

3. Acta de constitucion del Pleno del TCE.

4. Proyectos de sentencias para conocimiento del Pleno.

5. Oficios y comunicaciones relacionados con sus atribuciones y responsabilidades.

6. En los casos de doble instancia, el Juez sustanciador presentara la ponencia respectiva ante el
Pleno del Tribunal Contencioso Electoral.

1.3.1.2 Gestién Secretaria General

Mision: Coordinar y asistir en la gestion de justicia contencioso electoral brindando soporte en los
procesos técnicos, legales, administrativos, documentales y de participacion del Tribunal
Contencioso Electoral, conforme los principios, normas técnicas vigentes, a fin de garantizar una
eficiente gestiébn en las actividades dispuestas para ofrecer un servicio eficiente, eficaz y
transparente.

Responsable: Secretaria(o) General. En caso de ausencia temporal estas atribuciones las asumira
la/el Prosecretaria(o).

Atribuciones y responsabilidades:
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a) Certificar y dar fe de las actuaciones y decisiones adoptadas por el Pleno del Tribunal Contencioso
Electoral, asi como de la documentacién generada por este érgano de justicia electoral;

b) Asistir a las sesiones del Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, constatar el quérum, tomar
votacion, proclamar resultados, levantar las actas resumen, acompafiando los anexos y
documentacion cuando corresponda;

c) Poner en conocimiento de las y los jueces del Tribunal Contencioso Electoral el orden del dia de
las sesiones formuladas y dispuestas por el Presidente del Organo;

d) Certificar la conformacion de los Plenos Jurisdiccionales y en caso de excusa o0 impedimento de
un juez principal, convocar para su integracién a los jueces suplentes o conjueces segun el caso por
disposicion del presidente;

e) Custodiar los archivos fisicos y electrénicos de los expedientes jurisdiccionales que reposen en
Secretaria General;

f) 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 institucionales oficiales;

g) Guardar reserva de la informacién clasificada por el Pleno y confidencialidad de los demas
documentos institucionales;

h) Custodiar, manejar y asegurar la integridad del archivo administrativo del Tribunal Contencioso
Electoral;

i) Implementar medidas de seguridad que permitan definir apropiados niveles de conservacion del
patrimonio documental institucional;

j) Mantener actualizado el libro de ingresos y egresos de las causas;

k) Mantener actualizada la base de datos estadisticos de los procesos;

[) Supervisar el correcto funcionamiento del sistema de sorteo;

m) Cumplir con las delegaciones que le sean asighadas por la Presidenta o Presidente del Tribunal,

n) Dirigir y gestionar los actos de citacién y notificacion cuando sean dispuestos por las juezas y
jueces del Tribunal Contencioso Electoral;

0) Atender pedidos de informacion de la ciudadania relativo a los procesos contencioso electorales,
una vez ejecutoriada la causa;

p) Realizar propuestas de reglamentos, instructivos, manuales, normas técnicas archivisticas y
gestién documental o sus reformas;

g) Supervisar las actividades de la Prosecretaria en lo relacionado a la Gestion Documental y
Archivo, encargada de administrar el Archivo

General del Tribunal Contencioso Electoral y los procesos administrativos a su cargo; v,

r) Las demas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa vigente o aquellas
dispuestas por el Pleno y la Presidencia del Tribunal Contencioso Electoral.

Entregables:

1. Matriz de registro de correspondencia de la Secretaria General.
2. Resoluciones del Pleno.

3. Registro de asistencia a las sesiones presenciales del Pleno.

4. Expedientes de las sesiones del Pleno que contiene convocatoria, anexos, resoluciones,
memorandos y oficios de notificacidn, actas y registro de asistencia de sesiones presenciales.

5. Notificaciones de todas las decisiones y resoluciones del Pleno.

6. Documentos certificados y/o compulsas de documentos ingresados o generados por el Tribunal
Contencioso Electoral.

7. Reporte de certificaciones y registros relacionados con el area.
8. Respuestas de correspondencia institucional.
Gestiones Internas

Pagina 8 de 20
www.lexis.com.ec



LEXIS

- Prosecretaria

- Oficialia Mayor
- Archivo Central
1.3.1.2.1 Gestidn de Prosecretaria

Misién: Asistir a la Secretaria General en la gestion de justicia contencioso electoral respecto a las
actividades técnico procesales en la tramitacion de las causas contencioso electorales con el objeto
de desarrollar los procesos de manera agil y cumpliendo con lo dispuesto en la Normativa.

Responsable: Prosecretario/a General
Atribuciones y responsabilidades:

a) Subrogar o reemplazar en las funciones y actividades técnico procesales de la Secretaria o
Secretario General, asi como cumplir con las delegaciones del Secretario General,

b) Brindar asistencia a la Secretaria 0 Secretario General en las sesiones del Pleno del Tribunal
Contencioso Electoral;

c¢) Elaborar los proyectos de actas resumen de las sesiones del Pleno y remitir al Secretario General
para su legalizacion;

d) Proponer y preparar para conocimiento del secretario general, proyectos a Reglamentos,
Instructivos y Manuales o sus reformas en coordinaciéon con las unidades administrativas, en el
ambito de sus competencias;

e) Supervisar y coordinar las actividades de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, encargada
de administrar el Archivo General del Tribunal Contencioso Electoral;

f) Coordinar conjuntamente con la Secretaria 0 Secretario General, la Oficialia Mayor y la Unidad de
Tecnologia toda actividad técnico procesal previo y posterior a la tramitacion de las causas
contencioso electorales por parte de las sefioras juezas y los sefiores jueces del 6rgano electoral;

g) Coordinar conjuntamente con el secretario general, la conformacion de los plenos jurisdiccionales
y convocar para su integracion a los jueces suplentes o conjueces segun el caso;

h) Realizar las propuestas al Plan Anual de la Politica Publica y al Plan Anual de Contratacion y sus
reformas; y coordinar con las unidades correspondientes;

i) Preparar los informes de cumplimiento del Plan Anual de la Politica Publica y al Plan Anual de
Contratacién y sus reformas;

j) Realizar estudios previos, identificacién de necesidad y términos de referencia de los procesos de
contratacion publica que realice la secretaria general; v,

k) Las deméas funciones y responsabilidades establecidas en la normativa vigente o aquellas
dispuestas por el Pleno, la Presidencia del Tribunal Contencioso Electoral o la Secretaria o
Secretario General del 6érgano electoral.

Entregables:

. Acta de sesion del pleno.

. Proyectos de reglamentos, instructivos o manuales.

. Reportes estadisticos e historico de la documentacion ingresada y generada por la institucion.
. Expedientes transferidos al Archivo General.

. Documento de respuesta generado.

. Expedientes de sesiones de pleno.

. Convocatorias de sesiones de pleno.

. Proyectos de resoluciones.
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. Expedientes de resoluciones y actas de Pleno.
10. Documentos certificados.

11. Informe de Cumplimiento del Plan Anual de la Politica Publica. Estudios previos, identificacion de
necesidad y términos de referencia de los procesos de contratacion publica.
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1.3.1.2.2 Gestion de Oficialia Mayor

Mision: Asistir a la Secretaria General en la gestion de justicia contencioso electoral respecto a las
actividades técnico procesales en la tramitacion de las causas contencioso electorales con el objeto
de desarrollar los procesos de manera agil y desarrollando las actividades conforme a la normativa
legal aplicable.

Responsable: Oficial Mayor
Entregables:

. Razones en los procesos.

. Razon ejecutoria.

. Actas de sorteo de causas.

. Certificaciones.

. Notificaciones.

. Citaciones.

. Fe de recepcion.

. Libro de ingresos de causas.

© 0 N o o~ WDN PP

. Libro copiador.

10. Resolucion publicada en el Registro Oficial.
11. Archivo jurisdiccional.

12. Informe estadistico.

13. Sistema actualizado.

14. Bitacora.

15. Base de datos de archivos digitalizados.
1.3.1.2.3 Gestién de Archivo General

Misién: Administrar técnicamente la documentacién, archivo e informacién de la gestidén
administrativa del Tribunal Contencioso Electoral de conformidad a las disposiciones reglamentarias
con el objeto de mantener organizado el fondo documental institucional.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Entregables:

1. Archivo administrativo institucional.

2. Propuestas de instructivos, manuales, normas técnicas archivisticas y gestion documental.
3. Sistema de gestién documental institucional.

4. Reportes estadisticos e histéricos de la documentacion administrativa. ingresada y generada por el
Tribunal Contencioso Electoral.

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

6. Protocolos de archivo e histérico.

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

8. Archivo fisico de procesos, libros y demas documentos remitidos al archivo administrativo.
9. Bit4cora actualizada del destino de correspondencia.

1.3.1.3 Gestion de Investigacion Contencioso Electoral

Mision: Fortalecer la gestion del Tribunal Contencioso Electoral a través de estudios investigacion en
materia electoral y de relaciones interinstitucionales dinamicas con el objeto de desarrollar
instrumentos jurisdiccionales y fomentar las relaciones interinstitucionales tanto a nivel nacional como
internacional en base a la ejecucion de actividades orientadas a la investigacion contencioso
electoral.
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Responsable: Director(a) de Investigacion Contencioso Electoral

Atribuciones y responsabilidades:
a) Participar en los procesos de iniciativa normativa en el ambito de sus competencias;

b) Aplicar metodologias para el desarrollo de herramientas que permitan generar indicadores de los
procesos contencioso electorales;

c) Sistematizar los fallos dictados por el Pleno del Tribunal;

d) Asesorar a las dependencias y autoridades del Tribunal Contencioso Electoral en aspectos
relacionados con la investigacion y estudios de temas electorales, y de la cooperacién nacional e
internacional;

e) Liderar y participar en la negociacion, seguimiento y evaluacién de los proyectos que cuenten con
el apoyo técnico y/o financiero de la cooperacién nacional e internacional,

f) Sistematizar, actualizar y publicar jurisprudencia contencioso electoral, a través de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién, con la finalidad de que los operadores del sistema de justicia
puedan acceder a la jurisprudencia del Tribunal Contencioso Electoral;

g) Elaborar informes, en el caso que existan fallos contradictorios, para andlisis del Pleno del Tribunal
Contencioso Electoral;

h) Disefiar y aplicar un protocolo editorial que contenga los lineamientos a ser considerados para la
coordinacién editorial que permita la elaboracion, produccion, recopilacién, correccion y revision de
los textos en forma previa a su diagramacién, impresion y publicacion;

i) Realizar publicaciones, correspondientes al area de su competencia;

j) Ser miembro activo del Comité Editorial y proponer los productos y lineas teméticas de
investigacion de las publicaciones para aprobacion del Comité Editorial,

k) Realizar seguimiento y monitoreo de ejecucion y cumplimiento de convenios de cooperacion con
instituciones nacionales e internacionales en el ambito de sus competencias;

[) Elaborar planes de capacitacion en el &mbito de sus competencias;

m) Promover y ejecutar capacitaciones en el area de su competencia;

n) Sistematizar la informacion recibida en las capacitaciones en el area de su competencia;
0) Manejar y administrar plataformas de certificacién de capacitacion y de cursos e-learning;
p) Disefar, elaborar y actualizar los cursos e-learning como parte de la capacitacion virtual,
q) Elaborar el plan de gestion internacional institucional;

r) Emitir informes sobre las invitaciones recibidas para participar en observaciones electorales,
capacitaciones y demas eventos de caracter internacional;

s) Elaborar informes para la representacion internacional del TCE;
t) Administrar la biblioteca institucional; v,

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

Entregables:

. Indicadores de los procesos de justicia electoral.

. Informes de casos de fallos contradictorios.

. Informes de investigacion y estudios relacionados a las competencias del area.

. Publicaciones.

. Registro de publicaciones.

. Informes de viabilidad técnica sobre la participacion del TCE en eventos internacionales.
. Protocolo editorial.

. Informe de seguimiento y ejecucién de convenios.
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. Plan de capacitacion en el area de su competencia.

Pégina 11 de 20
www.lexis.com.ec



LEXIS

10. Metodologia y desarrollo de cursos e-learning.

11. Plan de viajes de representacion internacional electoral.
12. Sistematizaciones de jurisprudencia contencioso electoral.
13. Sistema integrado de justicia electoral.

14. Registro de usuarios atendidos en la biblioteca.

1.4 PROCESOS ADJETIVOS

1.4.1 Nivel de Asesoria

1.4.1.1 Gestion de Auditoria Interna

Misién: Examinar y evaluar las operaciones y actividades de la Institucidn mediante la ejecucion de
auditorias y examenes especiales y otras acciones de control con sujecién a las disposiciones
legales y normativas, y proporcionar asesoria a los érganos y servidores(as) del Tribunal
Contencioso Electoral con el objeto de determinar el apego a los principios y criterios de economia,
efectividad y eficiencia.

Responsable: Director(a) de Auditoria Interna
Atribuciones y responsabilidades:

a) Preparar el proyecto de plan anual de control, previo a la presentacién en la Contraloria General
del Estado;

b) Ejecutar el plan anual de control aprobado por el Contralor/a General del Estado;

c¢) Solicitar autorizacion para la ejecucion de verificaciones preliminares, modificacion y suspension
temporal de las 6rdenes de trabajo emitidas;

d) Emitir y suscribir 6rdenes de trabajo para la ejecucién de verificaciones preliminares autorizadas al
disefio, actualizacion y funcionamiento del control interno de hechos o denuncias;

e) Emitir y suscribir érdenes de trabajo para la ejecucion de acciones de control de acuerdo con el
plan de control e imprevistos autorizados; y, de acciones complementarias;

f) Solicitar la autorizacion para la cancelacion por excepcion de las acciones de control planificadas e
imprevistas, adjuntando los justificativos correspondientes;

g) Evaluar en forma permanente el sistema de control interno, para determinar areas de riesgo y
temas a considerarse para el control; asi como, velar por su fortalecimiento;

h) Elaborar y suscribir los informes producto de las acciones de control ejecutadas, asi como, del
memorando resumen, sintesis y demés documentacion establecida en la normativa emitida para el
efecto; y, presentar para el control de calidad en la Contraloria General del Estado;

i) Recomendar la aprobaciéon de los informes que corresponda aprobar a las autoridades de la
entidad de control;

j) Realizar la autoevaluacion de la ejecucion del plan anual de control, preparar el informe y remitirlo
a la Contraloria General del Estado;

k) Asesorar y absolver consultas en el &mbito de su competencia;

[) Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en los informes de
auditoria gubernamental aprobados, producto de las acciones de control anteriores;

m) Mantener actualizada la informacién en los sistemas informaticos que se deba registrar;
n) Mantener actualizado el archivo permanente de la unidad; vy,

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

Entregables:
1. Proyecto de plan anual de control.
2. Informe sobre actividades complementarias.

3. Informes, sintesis, memorando resumen y demas anexos de las acciones de control (productos de
control), informes con indicios de responsabilidad penal, informes con resultados de verificaciones
preliminares.
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4. Informes de ejecucién y evaluacién del plan anual de control.

5. Informacién actualizada en los sistemas institucionales.
6. Documentos que se generan en las Auditorias.
1.4.1.2 Gestion de Asesoria Juridica

Misién: Brindar asesoramiento legal a las Autoridades, unidades y personal designado para la
administracion de instrumentos contractuales, convenios e instrumentos de cooperaciéon, para
fundamentar la seguridad juridica a los procesos de gestion del Tribunal; y, ejercer el patrocinio
institucional en el ambito constitucional, administrativo, judicial, extra judicial, asi como ante los
organismos encargados de llevar a cabo medios alternativos de solucién de conflictos a través de la
expedicion de informes técnicos legales y el desarrollo de actividades juridicas orientadas al
patrocinio institucional y a la asesoria juridica.

Responsable: Director(a) de Asesoria Juridica
Atribuciones y responsabilidades:

a) Presentar informes de gestibn al Pleno, Presidencia y unidades competentes del Tribunal
Contencioso Electoral, cuando lo requieran;

b) Absolver consultas juridicas al Pleno, Presidencia, direcciones y Unidades del Tribunal
Contencioso Electoral, asi como a los administradores de instrumentos contractuales, convenios e
instrumentos de cooperacién, sobre aspectos relacionados con la gestion institucional;

c) Emitir informes juridicos de proyectos de resoluciones, actos normativos, e instrumentos de
cooperacion, cuando le sea requerido por el Pleno, el presidente o areas competentes del Tribunal
Contencioso Electoral, segun corresponda;

d) Preparar consultas dirigidas a 6rganos externos del poder publico, para su suscripcion por el
drgano competente;

e) Preparar y/o revisar proyectos de resoluciones, instrumentos normativos y otros actos juridicos,
gue sean requeridos por los érganos competentes de la Institucion;

f) Revisar los pliegos de los procedimientos de contratacién publica puestos en su conocimiento, y
elaborar los proyectos de resoluciones, contratos y deméas documentos en el marco de lo sefialado
por la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pudblica, su Reglamento General y
normativa conexa, para suscripcion de la maxima autoridad institucional o su delegado;

g) Integrar las Comisiones Técnicas que le fueren dispuestas en el ambito de la Contratacién Publica,
conforme a sus competencias;

h) Elaborar los proyectos de contratos a ser suscritos por la Maxima Autoridad Institucional o su
Delegado, en el marco de lo dispuesto por la Ley Organica del Servicio Publico y el Cédigo del
Trabajo;

i) Elaborar y/o revisar los proyectos de convenios, memorandos de entendimiento y demas
instrumentos relacionados al d&mbito de la cooperacion interinstitucional, que se requieran en el
ambito de su competencia; asi como elaborar las actas de terminacién y cierre de los mismos, en los
casos que le fuere dispuesto;

j) Emitir los informes de evaluacion y seguimiento de los convenios de cooperacion interinstitucional
suscritos por el Tribunal Contencioso Electoral, en el ambito de sus competencias;

k) Brindar soporte legal a las autoridades, direcciones, unidades administrativas y personal del
Tribunal Contencioso Electoral designado para la administracion de instrumentos contractuales,
convenios e instrumentos de cooperacion;

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

m) Ejercer el patrocinio legal, constitucional, judicial y extrajudicial, en sede administrativa y
jurisdiccional, asi como en centros de mediacion y en sede arbitral;

n) Integrar los comités y comisiones institucionales que le fueren dispuestos;

0) Suscribir los documentos que sean necesarios, en el ambito de sus competencias, para el buen
funcionamiento de la Direccion de Asesoria Juridica; vy,

p) Las demas atribuciones que le sean dispuestas por el Pleno o la
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Presidencia del Tribunal Contencioso Electoral.

Entregables:

1. Informes de gestion requeridos.

2. Informes juridicos.

3. Informe de Consulta a érganos externos del poder puablico.
4. Proyectos de resoluciones y contratos.

5. Proyectos de convenios, memorandos de entendimiento, actas de terminacion y demas
instrumentos relacionados con la cooperacion interinstitucional.

6. Informes de evaluacion y seguimiento de los convenios de cooperacion Interinstitucional.
7. Vademécum legal de la normativa interna.

8. Documentos que se generan del patrocinio judicial institucional.

1.4.1.3 Gestion de Planificacion

Misién: Coordinar, formular, monitorear, evaluar y asesorar los procesos estratégicos institucionales
mediante la gestion de la planificacion, para que se realice una eficiente gestion de los productos y
servicios del Tribunal Contencioso Electoral.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Entregables:

1. Plan Estratégico Institucional.

2. Programacién Anual de la Politica Publica (PAPP).

3. Informes de monitoreo, seguimiento y evaluacién al Plan Estratégico Institucional.

4. Informes de monitoreo, seguimiento y evaluacién a la Programacion Anual de la Politica Publica
(PAPP).

5. Reporte institucional sobre los resultados de la planificacion en el sistema de planificacion
dispuesto por el 6rgano rector de la planificacion puablica.

6. Lineamientos, directrices e instructivos para la formulacion y seguimiento de la planificacion
operativa y estratégica institucional.

7. Informe de viabilidad para reformas y reprogramaciones a la Programacion Anual de la Politica
Publica (PAPP).

8. Matriz de Competencias.

9. Matriz de recomendaciones de la Contraloria General del Estado.

10. Reporte de seguimiento de las recomendaciones de la Contraloria General del Estado.
11. Portafolio de procesos institucionales.

12. Matriz de riesgos institucionales.

1.4.1.4 Gestion de Comunicacion Social

Misién: Planificar, disefiar, coordinar y ejecutar estrategias y productos de comunicacion de manera
integral, para el fortalecimiento institucional y el posicionamiento de la imagen del Tribunal
Contencioso Electoral como garante de los derechos politicos y de participaciéon desarrollando
metodologias de comunicacion que permitan comunicar de manera &gil tanto interna como
externamente los procesos de la Institucion.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Entregables:

1. Plan de comunicacion institucional interna y externa.

2. Reporte anual de la aplicacion del manual de marca institucional

3. Informe de seguimiento de cumplimiento del Plan de Comunicacion.

4. Productos comunicacionales, impresos, audiovisuales y multimedia.
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5. Programa de Eventos Institucionales (organizacion y logistica)

6. Informe semestral del manejo de las redes sociales institucionales.
7. Plan de crisis reputacional en redes sociales.

8. Informe mensual de monitoreo de medios.

9. Actas mensuales de reuniones del Comité de Transparencia.

10. Publicaciones Institucionales (Disefio y diagramacion).

11. Informe de Rendicién de cuentas para la Asamblea Nacional, Consejo de Participacion
Ciudadana y Control Social y Defensoria del Pueblo (Disefio y diagramacion).

12. Informe ejecutivo de rendicién de cuentas.

13. Informe Anual de Cumplimiento del derecho al acceso a la informacién publica del Art. 11 de la
LOTAIP.

14. Registro audiovisual y fotogréfico, de las actuaciones jurisdiccionales.
15. Reporte de la edicion y postproduccién de las audiencias, realizadas por el Pleno del TCE.

16. Reporte de trasmisiones subidas a las redes sociales de las sesiones jurisdiccionales conforme a
las disposiciones del Pleno del TCE.

1.4.2 Nivel de Apoyo
1.4.2.1 Gestién Administrativa Financiera

Misién: Proveer el talento humano, financieros, infraestructura, bienes y servicios necesarios para la
gestién institucional garantizando el uso adecuado y eficiente de los recursos desarrollando
actividades administrativas financieras conforme lo establece la normativa legal aplicable.

Responsable: Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Atribuciones y responsabilidades:
a) Coordinar la ejecucion de los procesos de las dependencias a su cargo;

b) Aplicar el plan operativo anual institucional, la programacion anual de la politica publica
institucional y el plan anual de contratacién PAC en el area de su competencia;

c) Levantar el mapa de riesgos de los procesos a su cargo, en coordinaciéon con la Unidad de
Planificacién;

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

e) 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;

f) Preparar y presentar informes de gestion e informes técnicos a los 6érganos superiores conforme lo
sean requeridos;

g) Asesorar al Presidente(a), Jueces (zas) y demés directivos del Tribunal Contencioso Electoral en
el ambito de su competencia;

h) Generar propuestas de politicas e instrumentos institucionales en materia administrativa,
financiera, talento humano y TICs; y, conducir y coordinar los procesos de formulacion de politicas y
estrategias institucionales de gestion administrativa, financiera, de talento humano y Tecnologia de la
informacién y comunicacion;

i) Elaborar la proforma del presupuesto del Tribunal Contencioso Electoral y modificaciones
presupuestarias, y presentarlas para su aprobacion;

j) 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, tecnologias de informacion y
comunicacion; de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad y las leyes, reglamentos,
normas y regulaciones pertinentes;

k) Coordinar y supervisar a la Gestiobn de Talento Humano en el desarrollo y seguimiento de los
subsistemas de talento humano;
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[) Coordinar y supervisar a la Gestion de Servicios Institucionales en la administracién vehicular y
gestién de movilizacion institucional, administracion de bienes y contratacion publica;

m) Coordinar y supervisar a la Gestion de Tecnologias de Informacion en los procesos que desarrolla
tanto para la asistencia técnica como para el desarrollo de sistemas de tecnologias de informacion y
comunicacion;

n) Informar mensualmente a la maxima autoridad la gestion de los procesos a su cargo;

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

Gestiones Internas

Unidad de Talento Humano

Unidad Financiera

Unidad Administrativa

Unidad de tecnologias de la Informacién
1.4.2.1.1 Gestion de Talento Humano

Mision: Asegurar el funcionamiento del Sistema Integrado del Talento Humano y gestionar el
desarrollo y estabilidad del talento humano con la aplicacion de la ley y las normas técnicas emitidas
por el Ministerio del Trabajo con el objeto de fortalecer la gestidn institucional.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Entregables:

. Proyecto de Estatuto Organico.

. Proyecto de normativa interna y manuales de competencia de la Unidad de Talento Humano.
. Indicadores de gestién de talento humano.

. Manual de Clasificacién de Puestos institucional.

. Nombramiento de prueba luego del concurso de méritos y oposicion.

. Informes Técnicos de los subsistemas de talento humano.

. Acciones de personal.

. Informes para Contratos de servicios ocasionales.
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. Reportes del Sistema integrado de talento humano.

[N
o

. Expedientes de personal.

=
[N

. Planificacién de Talento Humano aprobado.

=
N

. Reporte de evaluacion de desemperio.

=
w

. Acta de ganador de concurso de méritos y oposicion.

'—\
a

. Informe Técnico de queja ciudadana.

[y
o

. Plan anual de capacitacion.

=
()]

. Reporte de ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

=
~

. Carta de compromiso del Codigo de Etica.

=
0]

. Registro de acciones de personal y contratos de servicio ocasionales.

=
©

. Acta de finiquito.

N
o

. Plan de atencion al ciudadano.

N
[ixy

. Distributivo de personal.

N
N

. Nomina de personal.

N
w

. Nomina de liquidacion de haberes.

N
N

. Plan de Seguridad y Salud Ocupacional.

N
(2}

. Informe de medicién de clima laboral.

Pagina 16 de 20
www.lexis.com.ec



LEXIS

26. Plan de mejora del clima laboral.

27. Informe mensual de asistencia y falta de puntualidad.
28. Certificaciones laborales.

29. Plan anual de vacaciones.

1.4.2.1.2 Gestién Financiera

Mision: Administrar los recursos financieros asignados a la Institucion y proveer la informacion
financiera oportuna para la toma de decisiones sobre la base del registro de las transacciones
financieras del Tribunal.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Especialistas de Presupuesto, Contabilidad y Auditoria.

Entregables:

Presupuesto

. Proforma presupuestaria anual.

. Programacion financiera.

. Informe de sustento de las modificaciones presupuestarias.
. Registro de modificaciones presupuestarias.

. Reprogramaciones financieras.

. Informe de evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

. Certificaciones presupuestarias.

. Hoja de control previo al compromiso.

© 00 N o o~ WN P

. Registro del compromiso presupuestario.

Contabilidad

. Estados financieros e informes financieros.

. Registro del devengado.

. Declaracién de impuestos y anexos.

. Registro de regularizaciones y ajustes contables.

. Reporte de Fondos a rendir y fondos de reposicion.

. Informes de arqueos de fondos rotativos y de caja chica.

. Registro y liquidacién de viaticos, subsistencias, movilizacion.

. Registro y control contable de movimientos de bienes y existencias.
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. Anticipos a contratistas.

10. Informe de saldos contables.

11. Informes de depreciaciones de propiedad, planta y equipo.
12. Informes de egreso y baja de bienes.

13. Formulario de control previo devengado.

14. Recuperaciones de valores de viaticos.
Tesoreria

1. Formulario de control previo al pago.

2. Conciliaciones bancarias.

3. Transferencias de fondos por medios electrénicos.
4. Comprobantes de pago.

5. CUR de Ingreso.

6. Informe de comprobantes de retencion.
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7. Informe de garantias recibidas y entregadas.
1.4.2.1.3 Unidad Administrativa

Mision: Suministrar en forma oportuna los recursos materiales, bienes y servicios requeridos con la
ejecucién de procesos conforme lo establece la normativa, para la ejecucion de los planes,
programas, proyectos y actividades de la Institucion.

Responsables: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
(Especialista de Servicios Institucionales y Especialista de Contratacion Publica).

Entregables:

Servicios Institucionales

1. Reporte mensual de pagos de servicios basicos.

2. Reporte mensual de pago de renta, adquisicién y mantenimiento del bien inmueble.
3. Términos de referencia y especificaciones técnicas de competencia de la Unidad.

4. Informe de cumplimiento de la Programacion Anual de la Politica Publica en el &mbito de su
gestion.

5. Informes de cumplimiento del plan anual de contratacion la Politica Publica en el ambito de su
gestion.

6. Reporte del cumplimiento de actividades de los auxiliares de servicio.
Administracion del Parque Automotor y Gestion de Movilizacion Institucional
1. Reporte de registros y estadisticas de administracién del parque automotor.
2. Ordenes de movilizacion de vehiculos.

3. Planes de mantenimiento de vehiculos.

4. Hojas de vida de vehiculos.

5. Informe de monitoreo del rastreo satelital.

6. Informe de matriculacion y revision técnica vehicular del parque automotor del Tribunal
Contencioso Electoral.

7. Informe de andlisis y asignacién de cupos de combustible del parque automotor del Tribunal
Contencioso Electoral.

8. Actas de entrega recepcién de los vehiculos institucionales.

Administracion de Bienes

. Informe de aseguramiento de bienes en pélizas de seguros.

. Reporte de ingreso y egreso de bienes de control administrativo y larga duracion.

. Plan de Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

. Informe de actualizacion de los inventarios de bienes de control administrativo y larga duracion.
. Actas de ingreso, egreso, asignacion y traspaso de bienes.

. Actas de ingresos y egresos de suministros y materiales.

. Informe de actualizacion de los inventarios de la bodega institucional.
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. Informe de stock de bodega, minimos y maximos de existencias.

Contratacién Publica

1. Expedientes de procesos de contratacion publica para la adquisicion de bienes y servicios.
2. Proyecto de plan anual de contratacion inicial.

3. Proyectos de reformas del plan anual de contratacion.

4. Certificaciones del plan anual de contratacion y catalogo electrénico.

5. Natificacion de adjudicacion publicada en el SOCE.

6. Reporte de ejecucion del Plan Anual de Compras Publicas.
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7. Difusion interna de las reformas al Plan Anual de Contratacion Publica PAC.

1.4.2.1.4 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion - TICS

Mision: Incorporar y administrar tecnologias de la informaciéon y comunicacion actualizadas a los
procesos y productos de la institucion, en concordancia con los objetivos institucionales para
garantizar el normal funcionamiento institucional y mejorar los procesos a través del uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.

Responsable: Especialista de la Unidad conforme al Manual de Clasificacion de Puestos.
Entregables:

1. Informe de monitoreo y evaluacion de los procesos y servicios tecnolégicos solicitados por la
Autoridad con indicadores de gestion e informes de ataques informaticos.

2. Politicas y procedimientos con sus actualizaciones.
3. Informe de seguridad de la informacién y base de datos del TCE.

4. Términos de referencia o especificaciones técnicas de competencia de la Unidad de Tecnologias
de Informacién.

5. Reporte de soporte técnico en servicios tecnol6gicos.

6. Plan informatico estratégico de tecnologia y proyectos de inversion tecnoldgica y contingencia
tecnoldgica.

7. Modelo de informacién tecnolégica organizacional.

8. Proyectos tecnolégicos.

9. Desarrollo y adquisicion de aplicaciones informaticos.

10. Mantenimiento y control de la infraestructura tecnolégica.

11. Informes técnicos sobre el funcionamiento de la pagina web e internet.

12. Informes de Instalaciéon, mantenimiento y administracion de redes y telecomunicaciones a nivel
l6gico y fisico.

13. Inventarios de recursos tecnolégicos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA La estructura basica, productos y servicios que se gestionen en las Unidades
Administrativas del Tribunal Contencioso Electoral, se sustentardn conforme la mision y al portafolio
de productos establecidos en el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos tanto de
los procesos gobernantes, sustantivos y adjetivos.

SEGUNDA Los funcionarios, servidores y trabajadores del Tribunal Contencioso Electoral, tienen la
obligacion 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.

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

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA Encéarguese a la Direccion Administrativa Financiera, a través de su Unidad de Talento
Humano, implemente todos los instrumentos que la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento y demas normativa aplicable lo indique para la adecuada e integral aplicacion del
presente Estatuto respecto del Sistema Integrado de Desarrollo de Talento Humano del Sector
Publico.

SEGUNDA: La Direccion de Asesoria Juridica, en el plazo de tres meses a partir de la expedicion del
presente Estatuto, realizara la actualizacién de delegaciones, Comités y demas instancias en las
cuales los distintos servidores y unidades administrativas institucionales participan a fin de que
respondan a lo establecido en el presente Estatuto.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
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DISPOSICION DEROGATORIA UNICA Deréguese la Resolucion No. PLE-TCE-392-23-06-2015
(R.O. 552-S, 27-VII-2015) y la Resoluciéon No. 547-05-08-2010 (R.O. 256- 2S, 12-VIII-2010) y todas
aquellas disposiciones, normas y reglamentos, de igual o menor jerarquia, que se opongan al
presente Estatuto Orgéanico del Tribunal Contencioso Electoral.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: El presente Estatuto Organico entra en vigencia a partir del veinte de febrero de dos mil
veinticuatro, fecha en la cual se llevé a cabo la sesidn extraordinaria administrativa en la que se
aprob6 en segunda discusién la actualizaciéon y redisefio del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del Tribunal Contencioso Electoral, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

Dada y aprobada por el Pleno del Tribunal Contencioso Electoral, en la Sesion Extraordinaria
Administrativa No. 021-2024-PLE-TCE, en la sala de sesiones de este Organo de Justicia Electoral, a
los veinte dias del mes de febrero del afio dos mil veinticuatro Lo Certifico.-

Mgs. Victor Cevallos Garcia
SECRETARIO GENERAL TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL

RAZON: En mi calidad de Secretario General del Tribunal Contencioso Electoral, CERTIFICO que el
ejemplar que antecede es fiel copia del original que reposa en la Secretaria General del Tribunal
Contencioso Electoral y que fue conocida en primera discusion en la Sesién Extraordinaria
Administrativa No. 011-2024-PLE-TCE, celebrada el 31 de enero de 2024; y, conocida y aprobada en
segunda discusion por el Pleno de este Organo de Justicia Electoral en la Sesion Extraordinaria
Administrativa No. 021-2024-PLE-TCE, celebrada el 20 de febrero de 2024 Lo certifico.

Ab. Victor Cevallos Garcia
SECRETARIO GENERAL
TRIBUNAL CONTENCIOSO ELECTORAL.
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