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Considerando:

de conformidad con el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

el articulo 77 letra e) de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado, establece
gue los Ministros de Estado y las maximas autoridades de las instituciones del Estado,
son responsables de los actos, contratos o resoluciones emanados de su autoridad.
Ademas se establece entre las atribuciones y obligaciones especificas dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias para el eficiente, efectivo y
economico funcionamiento de sus instituciones;

la Ley Organica de la Defensa Nacional, establece en el literal g del articulo 6 como
Organos de la Defensa Nacional a las entidades adscritas.

la norma ibidem prescribe en el articulo 26 “En cumplimiento del mandato constitucional,
cada una de las Ramas de las FF.AA deben desarrollar el poder militar para la
consecucion de los objetivos institucionales, que garanticen la defensa, contribuyan con
la seguridad y desarrollo de la Nacién, a fin de alcanzar los objetivos derivados de la
planificacién estratégica militar”; y en el articulo 27 literal g, manda que las Fuerzas
Terrestre, Naval y Aérea, estdn conformadas por los o6rganos de formacion,
investigacion y perfeccionamiento.

el Decreto Presidencial N° 163, de fecha 11 de abril de 1928, cred el Instituto
Geografico Militar conforme lo siguiente: “Créase el Servicio Geografico Militar con la
mision de elaborar la Cartografia Nacional, disciplinariamente organica del Fuerza
Terrestre”.

el Servicio Geografico Militar es ascendido a categoria de Instituto Geogréafico Militar,
IGM, mediante, Decreto Presidencial N° 1578 de fecha 15 de agosto de 1947,
establece que se eleve a la categoria de Instituto Geografico Militar, IGM con el
propdsito de aumentar el nivel de operacién e investigacién en la linea Cartografica, asi
también, emprender actividades de capacitaciones para personal militar y civil.

mediante Decreto 014 publicado en el Registro Oficial No. 92 de 27 de marzo de 1967
la H. Asamblea Nacional Constituyente dispuso en el articulo 1 que “El Instituto
Geografico Militar, es el tnico Organismo autorizado, para que en sus propios talleres y
con intervencién de un Delegado del Ministerio de Finanzas, de OO.PP. y de la
Contraloria General de la Nacion en cada caso, imprima timbres, papel sellado, papel
fiduciario y mas especies valoradas que la Administracién Pablica necesita”.
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la Ley de Cartografia Nacional, expedida a través de Decreto Supremo 2686, se
publicé en el Registro Oficial 643 de 04 de agosto de 1978, prescribe en su articulo 1
que “El Instituto Geogréafico Militar (IGM) es una entidad de derecho publico y
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, tendrd a su cargo y
responsabilidad la planificaciéon, organizacion, direccidon, coordinacion, ejecucion,
aprobacion y control de las actividades encaminadas a la elaboracion de la Cartografia
Nacional y del Archivo de Datos Geograficos y Cartograficos del Pais”; y, en el articulo
32 se encarga al Instituto Geografico Militar la organizacion, operacion, administracion
y mantenimiento del Planetario Universal, como un servicio de extension cultural en el
campo cientifico de la astronomia y ciencias afines.

el articulo 12 de la Ley ut supra manda “El Director del Instituto Geografico Militar, es el
responsable de la marcha administrativa y disciplinaria del mismo. Sus funciones y
atribuciones son: a) Ejercer la representacion legal y dirigir la administracion del
Instituto de conformidad con las facultades que le concede la Ley y sus Reglamentos

(.Y

mediante Decreto Ejecutivo 940 de fecha 16 de noviembre de 2011, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 581 de 22 de noviembre de 2011 dispone en el
articulo 1 la adscripcion al Ministerio de Defensa Nacional de los institutos de
investigacién perteneciente a las FF.AA de Ecuador, entre los que consta el Instituto
Geogréfico Militar — IGM-, como instituto generador de geoinformacion y servicios
especializados; en los ambitos de defensa de la soberania e integridad territorial, apoyo
al desarrollo nacional, cooperacién con organismos del Estado y organismos
internacionales.

el Instituto Espacial Ecuatoriano se cred mediante el Decreto Ejecutivo 1246 de fecha
19 de julio de 2012, publicado en el Registro Oficial No. 759 de 2 de agosto de 2012,
como una institucion adscrita al Ministerio de Defensa Nacional quién ejercié su
rectoria en cuanto a las politicas que regirdn su accionar, seguimiento y evaluacion de
su gestion en el marco del Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia; y, que para su
funcionamiento pasé a formar parte del Instituto Espacial Ecuatoriano el Centro de
Levantamientos Integrados de Recursos Naturales por Sensores Remotos (CLIRSEN).

a través de Decreto Ejecutivo 714 de fecha 11 de abril de 2019, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 481 de 06 de mayo de 2019, el Presidente de la
Republica dispuso la supresion del Instituto Espacial Ecuatoriano y todas las
competencias, atribuciones, funciones, representaciones y delegaciones constantes en
leyes, decretos, reglamentos y demas normativa vigente que le correspondian al
Instituto Espacial Ecuatoriano fueron asumidas por el Instituto Geografico Militar.

de acuerdo a lo que dispone la primera disposicion reformatoria y derogatoria del
Decreto Ejecutivo No. 1038 de fecha 8 de mayo de 2020 y publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 209 de 22 de mayo de 2020, se suprimi6 los numerales 8, 9 y
11 del articulo 12 del Reglamento General al Codigo Orgéanico de la Economia Social
de los Conocimientos, Creatividad e Innovacion, por lo cual a partir de la fecha el
Instituto Geogréfico Militar mantiene el caracter de Instituto adscrito al Ministerio de la
Defensa Nacional.

mediante Resolucion No. 2008, el Crnl. C.S.M Ivan Acosta, Director del Instituto
Geogréfico Militar expidié el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos
de la Institucion.

en mérito de las modificaciones de atribuciones y competencias otorgadas por la
normativa legal vigente fue menester para el Instituto Geogréafico Militar actualizar sus
instrumentos de gestion para lo cual inicié el proceso respectivo; obteniendo por parte
del Ministerio de Trabajo mediante Oficio No. MDT-VSP-2020-0410 de 17 de junio de
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2020, “(...) LA APROBACION DE LA MATRIZ DE COMPETENCIAS, MODELO DE
GESTION INSTITUCIONAL, REDISENO DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
PROYECTO DE ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS Y APRUEBA LA RESOLUCION PARA EL CAMBIO DE DENOMINACION
DE QUINCE (15) PUESTOS Y CREACION DE UN (01) PUESTO DEL NIVEL
JERARQUICO SUPERIOR DEL INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR (IGM)’, al que se
adjunto la Resolucion No. MDT-VSP-2020-036.

Que, mediante Resolucion No. MDT-VSP-2020-036 de 17 de junio de 2020, el Viceministro
del Servicio Publico (E), resolvié aprobar la creacion de un puesto de Nivel Jerarquico
Superior; cambiar la denominacion de quince puestos de Nivel Jerarquico Superior;
disponer que la Unidad de Administracion del Talento Humano de la Institucion ejecute
los actos administrativos que permitan operativizar la Resolucion acorde a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General y la normativa vigente para el efecto; el referido acto administrativo tiene
vigencia a partir del mes de junio del presente afio y no genera impacto presupuestario
de conformidad con lo dispuesto por el Ministerio de Economia y Finanzas mediante
Oficio No. MEF-VGF-2020-0471-O de 08 de junio de 2020.

En ejercicio de sus funciones que le confiere el articulo 12 literal a de la Ley de Cartografia
Nacional y segun Orden General C.G.F.T No. 104 de 28 de mayo de la Fuerza Terrestre, el
Director General del Instituto Geografico Militar,

Resuelve:

Expedir el ESTATUTODE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL INSTITUTO
GEOGRAFICO MILITAR, conforme lo siguiente:

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- El Instituto Geografico Militar se alinea con su misiéon y define su estructura
institucional sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico institucional
determinados en su matriz de competencias, planificacion institucional y modelo de gestion.

Articulo 2.- Mision y Vision.-

Misién. -El Instituto Geografico Militar, al ser una unidad militar técnica, gestiona, aprueba y
controla todas las actividades encaminadas a: elaboracion de la cartografia oficial y el archivo
de datos geogréficos, cartograficos del pais y estudios de aplicacion geomética; elabora
especies valoradas y documentos de seguridad como Unico organismo autorizado; y realiza
investigacién y difusién de las ciencias geoespaciales, coadyuvando a la defensa de la
soberania e integridad territorial, apoyo al desarrollo nacional y en apoyo al accionar de otras
instituciones del Estado.

Visiéon. -Al 2021, ser una instituciébn militar técnica que alcance el nivel de madurez
“desarrollado”, orientada al apoyo a Fuerzas Armadas, instituciones del Estado y a la poblacién
civil, con servicios de excelencia, en la generacidon de geoinformacion, impresion de especies
valoradas, otros servicios especializados, asi como la investigacion y difusién de las ciencias
geoespaciales, en el campo de la Defensa, Desarrollo Nacional y apoyo a otras entidades del
Estado.

Articulo 3.- Objetivos Institucionales. - Son objetivos del Instituto Geografico Militar:
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Incrementar el nivel de satisfaccion de la ciudadania en la obtencién de productos y
servicios a través de la generacion de geoinformacion, difusion de las ciencias
geoespaciales y demas servicios especializados.

Incrementar el nivel de satisfaccion de la ciudadania en la elaboracion de especies
valoradas y documentos de seguridad.

Incrementar la eficiencia institucional del Instituto Geografico Militar.

Incrementar el desarrollo del talento humano del Instituto Geografico Militar.

Incrementar el uso eficiente del presupuesto del Instituto Geografico Militar.

Articulo 4.-Principios y Valores. -El Instituto Geografico Militar, para responder con su misién
y vision se fundamenta en los siguientes principios y valores:

1.

Lealtad: Confianza y defensa de los valores, principios y objetivos de la entidad,
garantizando los derechos individuales y colectivos. Es la devocién sincera, franca y
voluntaria a la nacién y a la institucién, a una causa y a las personas; es decir donde
prime la buena fe y exista ausencia de hipocresia y falsedad. Firmeza en los actos y en
las ideas que lleva a no engafiar ni traicionar a los demas.

Honor: Cualidad que se basa en nuestro propio respeto y estimacién constituyendo
nuestra verdadera integridad y valor; es la entrega total de la personalidad, es la
calidad de nuestros principios morales sin intereses ni ambiciones. Es el respeto a su
propia dignidad personal.

Justicia: Es el atributo que da la autoridad moral para exigir el cumplimiento del deber,
estimulando o sancionando a quien se merece sin influencias de ninguna clase, sean
de origen afectivas o como consecuencia de su jerarquia, lo que le permite actuar con
equidad, imparcialidad, rectitud y firmeza en el ejercicio de sus funciones.

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

Respeto: Reconocimiento y consideracion a cada persona como ser (nico/a, con
intereses y necesidades particulares.

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

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

Trabajo en equipo: Organizacion es un conjunto de personas que se organizan de una
forma determinada para lograr un objetivo comun.

, CAPITULO Il
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestién 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 Instituto Geografico Militar, cuenta con el Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por;
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a) Laautoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;

b) El responsable del proceso de gestidn estratégica;

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

CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales. - Para cumplir con la misién el Instituto Geografico
Militar determinada en su planificacién estratégica y modelo de gestion, se gestionaran los
siguientes procesos en la estructura institucional del nivel central y alineado a su matriz de
competencia:

e Gobernantes. - Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccion y control del Instituto Geografico Militar.

e 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 Instituto Geogréfico Militar.

e Adjetivos. - Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

Articulo 7.- Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales. —

a) Cadenade Valor

\ GESTION DE GEQINFORMACIGN PARA LA DEFENSA, DESARROLLO NACIONAL Y APOYO A LAS INSTITUCIONES DEL ESTADO

GENERACION DE NORMATIVA TECNICA CARTOGRAFICO Y GEOGRAFICO

CONTROL TECNICO CARTOGRAFICO Y GEOGRAFICO

IMPPRENTA DE GEQINFORMACION, GENERACION DE DOCUMENTOS DE SEGURIDAD, ESPECIES VALORADAS Y FABRICA DE DOCUMENTOS INTELIGENTES

DIFUSION GEQESPACIAL Y CAPTACION

_
\ INVESTIGACION CARTOGRAFICA, GEQGRAFICA Y ESPACIAL

Articulo 8.- Estructura Institucional. — El Instituto Geografico Militar, para el cumplimiento de
sus competencias, atribuciones, mision y visiébn y gestion de sus procesos, ha definido la
siguiente estructura institucional:
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1. NIVEL CENTRAL
1.1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1.1. Direccionamiento Estratégico
Responsable: Director General del Instituto Geografico Militar

1.2. PROCESOS SUSTANTIVOS

1.2.1. Nivel Operativo

1.2.1.1. Gestion de Cartografia Oficial
Responsable: Director Cartogréfico.

1.2.1.2. Gestion Aplicacion Geomética - Geogréfico
Responsable: Director Geografico.

1.2.1.3. Gestion de IIDE, Normalizacién y Archivo Nacional
Responsable: Director de Infraestructura Institucional de Datos
Especiales (IIDE), Normativa y Archivo Nacional.

1.2.1.4. Gestion de Imprenta de Geoinformacién y Seguridad Documentaria
Responsable: Director de Imprenta de Geoinformacion y Seguridad
Documentaria.

1.2.1.5. Gestion de Difusion Geoespacial y Captacién
Responsable: Director de Difusién Geoespacial y Captacion.

1.2.1.6. Gestion de Investigacién Cartogréafico, Geogréfico y Espacial
Responsable: Director de Investigacién Cartografico, Geografico y
Espacial.

1.3. PROCESOS ADJETIVOS

1.3.1. Nivel de Asesoria:

1.3.1.1. Gestidén de Auditoria Interna
Responsable: Director/a de Auditoria Interna

1.3.1.2. Gestidn de Asesoria Juridica
Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

1.3.1.3. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Director de Planificacién y Gestién Estratégica

1.3.1.4. Gestion de Comunicacién Social
Responsable: Director de Comunicacion Social

1.3.1.5. Gestion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion
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1.3.2. Nivel de Apoyo:

1.3.2.1. Nivel Directivo:
1.3.2.1.1. Subdireccién General
Responsable: Subdirector General

1.3.2.2. Nivel Operativo

1.3.2.2.1. Gestion de Talento Humano
Responsable: Director de Talento Humano

1.3.2.2.2. Gestion de Seguridad Integral
Responsable: Director/a de Seguridad Integral

1.3.2.2.3. Gestion Administrativa-Logistica
Responsable: Director Administrativo-Logistico

1.3.2.2.4. Gestion Financiera
Responsable: Director/a Financiero

1.3.2.2.5. Gestion de Secretaria General
Responsable: Director de Secretaria General

1.3.2.2.6. Gestion de Operaciones de Apoyo IGEO
Responsable: Director de Operaciones de Apoyo IGEO

Articulo 9.- Representacion gréafica de la estructura institucional:
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Articulo 10.- Puestos directivos. - Los puestos directivos establecidos para el Instituto
Geogréfico Militar, con base en su modelo de gestiébn que se integra por personal militar y
personal civil, se encuentran clasificados en base a la especializacion y gestion interna en
cumplimiento de los objetivos de cada unidad establecida en la estructura organizacional,
conforme la siguiente clasificacion:

a)

b)

Puestos establecidos para Personal Militar: Director General del IGM; Subdirector
General del IGM; Director Cartogréafico; Director Geografico; Director de I[IDES,
Normalizacion y Archivo Nacional; Director de Imprenta de Geoinformacion y Seguridad
Documentaria; Director Difusion Geoespacial y Captacion; Director de Investigacion
Cartogréfico, Geogréfico y Espacial; Director de Talento Humano; Director de
Operaciones de Apoyo IGEO; Director Administrativo-Logistico; Director de
Comunicacién Social; Director de Planificacion y Gestion Estratégica; Director de
Secretaria General; Director de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion;

Puestos establecidos para Personal Militar o Personal Civil: Director/a de Asesoria
Juridica; Director/a de Seguridad Integral; Director/a Financiero;



MINISTERIO DE

4 INSTITUTO
DEFENSA B GEOGRAFICO
NACIONAL MILITAR

Adicional, el puesto de Director/a de Auditoria Interna, el mismo sera ocupado por
personal civil nombrado por la Contraloria General del Estado.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

1. NIVEL DE GESTION INSTITUCIONAL

1.1.- PROCESO GOBERNANTE. -

1.1.1.-Direccionamiento Estratégico. -

Mision. - Planificar, dirigir, coordinar y controlar las acciones estratégicas tendientes a una
Optima administracion de la institucion, a fin de: generar geoinformacién; ejecutar la produccion
de seguridad documentaria y de especies valoradas; brindar servicios de extension cultural y

realizar

investigacién en los dmbitos cartograficos, geogréficos y espacial, contribuyendo al

desarrollo nacional; asi como la planificacién, ejecucion, seguimiento y control de las
operaciones militares de ingenieria geografica, requeridas por el Escalén Superior, en apoyo a
las Fuerzas Armadas.

Responsable: Director General del Instituto Geografico Militar

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

Dirigir y controlar las operaciones de ingenieria geografica en apoyo a las Fuerzas
Armadas;

Cumplir y hacer cumplir la Ley de la Cartografica Nacional, su reglamento y demas
disposiciones legales y reglamentarias, militares y civiles;

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la institucién;

Establecer las politicas y metas de la institucion en concordancia con las politicas
nacionales, regionales, provinciales o locales formuladas por los 6rganos competentes
y evaluar su cumplimiento;

Representar al Instituto Geografico Militar ante Organizaciones y reuniones de caracter
nacional e internacional;

Aprobar el Plan estratégico institucional, los planes anuales y plurianuales de inversion
y reinversion de la institucién y evaluar su ejecucion;

Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion,
presupuesto anual, estructura organizacional y responsabilidad social corporativa;
Formular el Presupuesto General de la institucion y evaluar su ejecucion;

Aprobar las reformas del Estatuto Orgéanico por Procesos de la institucion;

Autorizar la enajenacién de bienes de la entidad de conformidad con la normativa
aplicable;

Conocer y resolver sobre los Estados Financieros de la institucion cortados al 31 de
diciembre de cada afio;

Aprobar las normas internas que requiera la entidad para su gestion administrativa y
financiera, en base a la normativa expedida por el sector publico;

Definir directrices y politicas para la planificacion, ejecucion y evaluacion de las
acciones y actividades de generacion de geoinformacion, seguridad documentaria,
especies valoradas, extension cultural (planetario) e investigacion;

Autorizar la iniciacion de los procedimientos precontractuales en los procedimientos de
contratacion publica establecidos por la ley;

Aprobar el Plan Anual de Contratacién en los plazos previstos en la normativa
pertinente;

Designar a los oficiales Directivos, asi como al personal civil en los puestos previstos
como nivel directivo en articulo 10 literal a) y b) del presente Estatuto;
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d) Nombrar y remover al talento humano, conforme a las normas vigentes;

r) Aprobar la planificacion del talento humano en cada periodo fiscal;

s) Participar como Presidente del Directorio del Instituto Panamericano de Geografia e
Historia, Seccion Nacional (IPGH) y del Centro Panamericano de Estudios e
Investigaciones Geogréficas (CEPEIGE) e intervenir en los demas Organismos
Nacionales o Internacionales que desarrollen actividades afines a las del Instituto;

t) Coordinar, participaren las actividades del Instituto Geografico Militar con los diversos
organismos del Estado y otros nacionales y/o internacionales;

u) Coordinar con los organismos correspondientes, los planes de vuelos de las aeronaves
autorizadas para tomar fotografia aérea, registros e imagenes por sensores remotos
del territorio nacional;

v) Autorizar y suscribir contratos para el uso de la Cartografia del pais en publicaciones
periodisticas, culturales, turisticas, comerciales y otras; y

w) Las demas que sean asignadas por las normativas legales vigentes y la doctrina militar.

1.2.- PROCESO SUSTANTIVO. -
1.2.1.- NIVEL OPERATIVO
1.2.1.1.-Gestion de Generacion de Cartografia Oficial:

Mision: Ejecutar y actualizar la cartografia oficial a diferentes escalas y mantener el marco
referencia geodésico nacional, mediante la utilizacién de tecnologias y metodologias de
vanguardia, a fin de colaborar con el cumplimiento de la mision del IGM.

Responsable: Director Cartografico.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, programar, dirigir, procesos cartograficos en todas sus fases;

b) Validar la planificacion técnica, y econémicamente, la ejecucién de los proyectos y
servicios cartograficos que realiza la institucion;

c) Aprobar los Informes de factibilidad para asignacion de insumos, materiales,
magquinaria y equipos a los proyectos y servicios que realiza la institucion;

d) Analizar y aprobar especificaciones técnicas y términos de referencia, para la
contratacion de bienes, obras, servicios y consultorias, para la ejecucién de los
proyectos, procesos Y servicios en el ambito Cartografico;

e) Supervisar el cumplimiento de lo establecido en procedimientos, instructivos, directivas
u 6rdenes de trabajo;

f) Gestionar a nivel interno y externo las actividades inherentes para dar cumplimiento a
proyectos y servicios;

g) Supervisar, gestionar y controlar las actividades que se desarrollan en la Estacion
Terrena Cotopaxi, en funcion dela mision y objetivos institucionales;

h) Dirigir la generacion de Cartografica Oficial y proyectos especiales a diferentes escalas
sujetandose a normas y especificaciones vigentes, en formato digital e impreso;

i) Aprobar los informes técnicos para la evaluacion, correcciones y/o terminacion de la
ejecucion de proyectos y servicios;

j) Aprobar los estudios técnicos de los procesos cartogréficos, para la ejecucion de
proyectos;

k) Supervisar el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de la
geoinformacion, seguridad de la informacion, prestacion de servicios, el manejo
ambiental y la seguridad laboral,

I) Realizar inspecciones a los proyectos en forma periddica para evaluar la correcta
ejecucion de estos;

m) Gestionar la planificacién y captura de imagenes y datos geoespaciales a través de sus
plataformas y sensores remotos.
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n) Gestionar los datos fundamentales asignados al instituto por la entidad de control de
geoinformacion.

0) Validar y aprobar los informes generados por las diferentes gestiones internas y
controlar técnicamente los proyectos y servicios que brinda la Direccién Cartografica;

p) Generar el archivo digital y fisico de las imagenes capturadas por sensores remotos en
repositorios digitales;

q) Planificar, organizar, dirigir y mantener el marco de referencia geodésico nacional;

r) Realizar el seguimiento de los procesos y/o de las actividades mediante el cual se
efectla la utilizacién de los insumos y recursos en la planificacion, ejecuciéon de
proyectos y servicios realizados, asi también el avance de las actividades y el logro de
los resultados de éstas;

s) Realizar el seguimiento presupuestario y financiero para controlar y justificar los costos,
desglosados por insumo y actividad dentro de categorias de egresos predefinidas de
los proyectos y servicios institucionales;

t) Efectuar evaluaciones peridédicas de la programacion para generar reportes a la
institucion y las entidades de publicas que lo requieran;

u) Mantener respaldos de manuales de usos de equipos, procesos y memorias técnicas
especializados que genera la Direccion Cartogréfica;

V) Aprobar los informes de supervision y control técnico y administrativo-contable de
proyectos, procesos Y Servicios;

w) Administrar contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales asignados de acuerdo a su mision de la Direccién Cartografica; y

X) Las demas atribuciones determinadas por el Director General, con sujeciéon a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Captura de Datos Geoespaciales
Geodesia

Generacion Cartogréfica
Innovacion Cartografica

Entregables:
Captura de Datos Geoespaciales

Fotografia Aérea

Imagenes satelitales

Fotoindices

Nubes de Puntos

Modelos digitales del terreno y de superficie

Ortofotos

Ortoimagenes

Aerotriangulacion

Captura de datos de nombres geograficos

0. Informes técnicos de fiscalizacion y/ o supervision productos de sensores
remotos

11. Metadatos de productos de sensores remotos

BoOoo~NooOA~ONE

Geodesia

Elenco de coordenadas de punto de apoyo fotogramétrico.
Monografia de control horizontal, vertical y/o gravimétrico.
Reporte de procesamiento de datos GNSS.

Disefio e implementacidn de redes geodésicas.

Modelos geodésicos.

agrwONE
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6. Metadato de datos geodésicos.
7. Informes técnicos de fiscalizacién y/o supervisién de productos geodésicos.

Generacion Cartografica

Cartografia oficial multiescala.
Cartografia especial y planos de ciudades.
Generacion Cartografica por métodos alternativos.
Representacion en tres dimensiones (3D).
Informes técnicos de fiscalizacién de cartografia y productos afines.
Metadatos cartograficos.
Base de datos de nombres geograficos (nomenclator).
Informe de fiscalizacion y/o supervision de productos cartograficos.
Levantamientos especiales de geoinformacioén para la Defensa, Desarrollo y
Apoyo a las instituciones del Estado.
. Reportes de avance, cierre, liquidacion y evaluacién de vinculacién, contratos,
convenios, proyectos bajo su responsabilidad.

©CoNoOOAWNE
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Innovacion Cartografica

1. Informe general de situacion de los procesos productivos y auxiliares.

2. Registros de asesoria en temas de produccion.

3. Registro de mejoras en temas de produccion para la generacion cartografia
oficial, captura de datos y geodesia.

4. Reporte de validacion de mejoras propuestas.

5. Estudio de alternativas tecnoldgicas y/o metodolégicas para la mejora de los
productos cartogréficos y procesos.

1.2.1.2.- Gestidn Aplicacion Geomatica - Geografica:

Misién: Preparar, coordinar y materializar el empleo de los Centros de Informacion Geografica,
como parte del apoyo del I.G.M a las operaciones ejecutadas por el Comando Conjunto,
enmarcado en la doctrina militar; asi como planificar, organizar, brindar asesoramiento técnico,
estudios tematicos y servicios especializados en apoyo a la defensa de la soberania, apoyo a
entidades y organismos publicos y privados.

Responsable: Director Geografico.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

d)
e)
f)

)

Preparar, coordinar y materializar el empleo de los Centros de Informacién Geografica,
como parte del apoyo del I.G.M a las operaciones ejecutadas por el Comando Conjunto
de las Fuerzas Armadas, antes, durante y después de la ejecucion de las mismas, en
los niveles de conduccion del comando involucrado, conforme a la doctrina militar;
Planificar, programar, dirigir, procesos de Aplicacion Geomatica — Geografica en todas
sus fases;

Validar técnica y econémicamente la ejecucion de los proyectos y servicios geograficos
que realiza la institucion;

Aprobar los Informes de factibilidad para asignacion de insumos, materiales,
maquinaria y equipos a los proyectos y servicios que realiza la institucién;

Analizar y aprobarlos términos de referencia para la contratacion de bienes, obras y
servicios para la ejecucion de los proyectos y servicios;

Supervisar el cumplimiento de especificaciones técnicas y términos de referencia,
procedimientos, instructivos, directivas u érdenes de trabajo;

Gestionar a nivel interno y externo las actividades inherentes para cumplir con la
ejecucioén de proyectos y servicios;
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h) Validar la determinacién de costos directos e indirectos de la ejecucion de proyectos en
lo que se encuentre ofertando el Instituto Geografico Militar, correspondiente a su
ambito de accion;

i) Supervisar el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de la
geoinformacion, seguridad de la informacién, prestacion de servicios, el manejo
ambiental y la seguridad laboral,

J) Aprobar los informes técnicos para la evaluacién, correcciones y/o terminacion de la
ejecucién de proyectos y servicios;

k) Asesorar al nivel Directivos del IGM y con orden, a otras entidades del Estado, en
aspectos relativos a la misién de la Direccién Geograéfica;

I) Analizar y propender a la optimizacién de los procesos geograficos;

m) Mantener respaldos de manuales de usos de equipos, procesos y memorias técnicas
especializados que genera la Direccidon Geograéfica;

n) Aprobar los informes de supervisidn, control técnico y administrativo-contable de
proyectos y servicios;

0) Administrar contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales, asignados de acuerdo a la mision de la Direccién Geogréfica; y

p) Las demas atribuciones determinadas por el Director General, con sujecién a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

e Estudios Geograficos para la Defensa, Desarrollo Nacional y apoyo a instituciones del
Estado

e Servicio especializado geogréfico

e Innovacién Geografica

Entregables:

Estudios Geograficos para la Defensa, Desarrollo Nacional y apoyo a instituciones del
Estado.

1. Reporte de apoyo de ingenieria geogréfica a las operaciones militares en el

nivel estratégico, operativo y tactico.

Estudios geogréficos aplicados.

Metodologia para elaboracién de estudios geogréficos.

Estudios geograficos descriptivos.

Estudios geograficos de pronta respuesta.

Mapas y planos tematicos.

Metadatos de estudios geograficos aplicados/ descriptivos.

Informacién tematica estructurada y catalogada.

Inventario de Recursos Naturales.

0. Reportes de avance, cierre, liquidacién y evaluacion de vinculacién, contratos,
convenios, proyectos bajo su responsabilidad.

BOONOOA~AWN

Servicio especializado geogréfico.

1. Reportes de asistencia técnica para la gestion de limites internos.

2. Reportes de asistencia técnica para la gestion de limites politicos internacional.

3. Informes de asesoria técnica en el ambito cartografico y geografico, para la
Defensa, desarrollo y apoyo a otras instituciones del Estado.

4. Informes de asesoria técnica en el ambito cartogréfico y geografico, en apoyo a
instituciones del Estado y desarrollo nacional.

5. Informe sobre actividades de los centros de informacion geografica.

6. Informe técnico de revisidn de productos cartogréaficos — geograficos con fines
de publicacion.

13



MINISTERIO DE

4 INSTITUTO
DEFENSA B GEOGRAFICO
NACIONAL MILITAR

Innovacién Geogréfica

Informe general de situacion de los procesos productivos y auxiliares.
Registros de asesoria en temas de produccién.

Reporte de validacion de mejoras propuestas.

Registro de mejoras en temas de produccion geografica.

Estudio de alternativas tecnolégicas y/o metodolégicas para la mejora de los
productos geograficos y procesos.

agrwNE

1.2.1.3.-Gestion de Infraestructura Institucional de Datos Espaciales (IIDE),
Normalizacién y Archivo Nacional Cartogréafico - Geografico:

Mision: Planificar, disefiar, implementar, gestionar y administrar la Infraestructura Institucional
de Datos Espaciales (IIDE), garantizando el acceso a datos, metadatos y servicios web
geograficos generados en el Instituto y el Archivo digital de geoinformacién de las instituciones
generadoras, acorde con la tecnologia y normativa vigente en el pais, como apoyo a las
iniciativas nacionales e internacionales de gestiébn de informacion geografica; asi como
también, la adopcién, generacidon y publicacion de normas, estandares, manuales y
documentos técnicos que garanticen la produccion, visualizacion, interoperabilidad y calidad de
los mismos; ademas de controlar, supervisar y fiscalizar todos los trabajos de indole
cartogréfico y geografico.

Responsable: Director de IIDE, Normalizacion y Archivo Nacional
Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, programar, dirigir, los procesos de Infraestructura Institucional de Datos
Espaciales (IIDE), Normativa y Archivo Nacional Cartogréfico- Geogréficoen todas sus
fases;

b) Coordinar la implementacion, mantenimiento y divulgacion del Archivo digital de Datos
Nacional Cartogréfico y Geogréafico del pais;

¢) Coordinar la administracion de las bases de datos cartograficas y geograficas que
genera el IGM;

d) Coordinar las actividades y responsabilidades relacionadas a la Infraestructura
Ecuatoriana de Datos Geoespaciales (IEDG) con el CONAGE e instancias regionales y
mundiales;

e) Coordinar innovaciones tecnoldgicas basadas en IDE que ayuden en el proceso de
interoperabilidad de datos y servicios cartograficos y geograficos;

f) Validar los informes generados en las diferentes supervisiones, fiscalizaciones y el
control técnico realizado a los proyectos y servicios que brinda la institucién;

g) Coordinar la adopcion y elaboracién de propuestas de normas, especificaciones,
estandares, manuales y documentos técnicos;

h) Coordinar las asesorias y asistencias técnicas en lo relacionado a IDE y normativa
técnica cartografica y geografica;

i) Aprobar la Supervisién y fiscalizacion de trabajos cartograficos externos;

j) Aprobar las Autorizaciones para realizar trabajos cartograficos;

k) Aprobar Autorizaciones para publicaciones cartogréaficas y geograficas;

I) Aprobar el control de calidad de la informacion cartogréafica - geografica producida por
el IGM;

m) Validar los informes generados por las diferentes supervisiones y control técnico
realizado a los proyectos y servicios que brinda la Direccién de IIDE, Normativa y
Archivo Nacional Cartogréafico-Geografico;

n) Proponer acciones correctivas a los procedimientos empleados para el desarrollo de
las actividades de control técnico;
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Coordinar, recopilar informaciéon y elaborar especificaciones técnicas, estandares y
manuales técnicos;

Realizar controles de calidad de la informacion cartografica y geogréfica producida por
el IGM y otros;

Administrar  contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales asignados,de acuerdo a su misién de la Direccion; y

Las demas atribuciones determinadas por el Director General, con sujeciéon a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Archivo Nacional de Datos Cartograficos y Geograficos

Infraestructura Institucional de Datos Espaciales (IIDE)

Generacion de Normas Técnicas Cartogréficas y Geogréficas
Fiscalizacion, Control y Evaluacion de Calidad cartografica y geografica
Innovacién en IDE y Normalizacién

Entregables:

Archivo Nacional de Datos Cartograficos y Geograficos

1. Reporte de administracion del Archivo Nacional de Datos Cartograficos y
Geograficos.

2. Reporte de administracion de las Bases de Datos Cartografico y Geografico.

3. Reporte de atencidn a las solicitudes internas y externas de informacion y
datos del Archivo Nacional de Datos Cartografico y Geografico.

4. Inventario del Archivo fisico de informacién cartografica y geografica.

5. Planes y politicas de prevencion de riesgos para el Archivo Nacional de Datos
Cartografico y Geogréfico.

6. Reportes de avance, cierre, liquidacion y evaluacién de vinculacién, contratos,
convenios, proyectos bajo su responsabilidad.

Infraestructura Institucional de Datos Espaciales (IIDE)

1. Reporte de la administracion de la Infraestructura Institucional de Datos
Espaciales.

2. Reporte de los servicios geogréficos web y Geoportal institucional.

3. Reporte de la administracion de los Metadatos geogréficos.

4. Reporte de las aplicaciones geograficas implementadas y productos
multimedia con fines de divulgacion geogréfica.

5. Reporte de las coordinaciones nacionales e internacionales en el &mbito de
IDE.

Generacion de Normas Técnicas Cartograficas y Geograficas

1. Propuesta de Normas técnicas, manuales, especificaciones, protocolos y
guias técnicas con estandares nacionales, para elaborar la cartografia y mapas
oficiales a nivel nacional.

2. Propuesta de Normas técnicas, manuales, especificaciones, protocolos y
guias técnicas con estandares internacionales, para elaborar la cartografia y
mapas oficiales a nivel nacional.

3. Reporte de normas técnicas adoptadas en el ambito cartografico, geogréfico e
IDE.

4. Especificaciones técnicas, estandares y/o manuales de procedimientos y
productos cartogréficos - geograficos.

4 INSTITUTO
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5. Licencias de acceso y uso de la informacién cartografica y geografica

Fiscalizacion, Control y Evaluacion de Calidad cartografica y geografica

1. Reportes de supervision y/o fiscalizacion de trabajos, publicaciones
cartogréficas realizados por terceros.

2. Reportes de asistencia técnica para ingreso al pais de aeronaves y/o
equipamientos aerofotogramétricos.

3. Registro de autorizaciones de publicaciones que utilicen la cartografia y mapas
oficiales elaboradas por el IGM.

4. Informe técnico para autorizacion de la toma de fotografia aérea, realizacion de
levantamiento fotogramétrico y otros relacionados con la cartografia.

5. Informes de control y evaluacion de la calidad de los productos cartograficos y
geograficos generados por el IGM.

6. Informes de fiscalizacion de la calidad de los productos cartograficos
generados por terceros.

Innovacion en IDE y Normalizacion

1. Reporte de asesoria y asistencia técnica en lo referente al ambito de la IDE.

2. Reporte de Asesoria Técnica a terceros (Normativa técnica Geografica-
Cartografica)

3. Reporte de aplicaciones web geograficas investigadas y desarrolladas.

4. Reporte de programas, mecanismos, herramientas y/o técnicas utilizadas para
el control de calidad, supervisién y fiscalizacion de la informacién geografica

5. Estudio de alternativas tecnoldgicas y/o metodolégicas para la mejora de los
procesos de la Direccién.

1.2.1.4.- Gestion de Imprenta de Geoinformacién y Seguridad Documentaria:

Misién: Disefiar e imprimir la geoinformacion, en todas las escalas y formatos, conforme a la
demanda; asi como el disefar, imprimir, fabricar e innovar los procesos productivos de
especies valoradas, documentos de identificacion, documentos de viaje, documentos
inteligentes y demas productos gréficos, cumpliendo con estandares de calidad, tecnologia de
punta y disefios de alta seguridad, a la par con las tendencias mundiales en seguridad de
documentos y especies valoradas.

Responsable: Director de Imprenta de Geoinformacion y Seguridad Documentaria
Atribuciones y responsabilidades:

a) Programar vy dirigir procesos de Imprenta de Geoinformacion, documentos de
seguridad, especies valoradas y fabricacién de documentos inteligentes en todas sus
fases;

b) Planificar las actividades anuales de produccion y control técnico de las érdenes de
trabajo que ejecute el Instituto Geogréafico Militar en funcion del prondstico de ventas;

c) Proponer acciones correctivas a los procedimientos empleados para el desarrollo de
las actividades de produccion y control;

d) Efectuar evaluaciones periddicas de la programacion de produccién para generar
reportes a la institucion y entidades del Estado que lo requieran;

e) Aprobar los informes de supervisién y control técnico de Ordenes de trabajo de
seguridad documentaria y especies valoradas de las instituciones que lo requieran, en
base a la programacion de produccion;
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Planificar técnica y econémicamente la ejecucion de proyectos de inversion de la
Direccién en cumplimiento a la misién de la institucion;

Asesorar a las autoridades sobre la factibilidad y la conveniencia ejecutar proyectos y
servicios, en el ambito de accion;

Aprobar los informes de necesidad para contratacion de personal técnico,
administrativo u operativo para la ejecucion de las ordenes de trabajo;

Aprobar los Informes de necesidad para adquisicion de insumos, materiales,
maaquinaria y equipos a las érdenes de trabajo que realiza la institucion;

Analizar y verificar las especificaciones técnicas para adquisicion de bienes y términos
de referencia para la contratacién de servicios, para la ejecucion de las ordenes de
trabajo;

Aprobar tiempos de ejecuciéon de las 6rdenes de trabajo en lo que se encuentre
ofertando en el &mbito de accion;

Revisar y aprobar las especificaciones técnicas para las ofertas de los proyectos en
negociacion;

Cumplir con la normativa legal vigente en el &mbito de la geoinformacion, seguridad de
la informacion, el manejo ambiental y la seguridad laboral, en coordinacién con la
Direcciones competentes;

Controlar y monitorear la ejecucioén de las ordenes de trabajo a fin de que se cumplan
dentro de los plazos y de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas por la
entidad contratante;

Revisar y validar propuestas de innovacion para mejora de los procesos, productos y/o
servicios de seguridad documentaria, especies valoradas e impresion de
geoinformacion;

Coordinar y supervisar la liquidacion de materiales de producciéon y respaldo de
documentacién generada;

Mantener respaldos de manuales de usos de equipos, procesos y memorias técnicas
especializados que genera la Direccién;

Aprobar y validar la planificacion anual de calidad a fin de garantizar el cumplimiento de
los pardmetros establecidos en la elaboracion del producto;

Administrar contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales asignados de acuerdo a su misioén de la Direccién y;

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecion a la
normativa legal vigente.

Gestiones Internas:

Produccion

Disefio y pre prensa

Impresion de productos de geoinformacién y productos graficos de seguridad
Fabricacion de documentos de seguridad

Aseguramiento de la calidad

Innovacién y Mejora para el Disefio, fabricacion e impresion

Entregables:

Produccion

1. Documentos de especificaciones técnicas para ejecucion de o6rdenes de
trabajo.

Documento de especificaciones técnicas del producto solicitadas por cliente.
Informes de necesidad de recursos para ejecutar 6rdenes de trabajo.

Informes de planificacion de produccién de actividades de produccion.

Matriz de planificacion de la produccion.

Reporte de estado de las 6rdenes de produccion.

Reportes de seguimiento y control de produccion.

Acta de liquidacion de material.
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9. Reportes de avance, cierre, liquidacién y evaluacion de vinculacién, contratos,
convenios, proyectos bajo su responsabilidad.

Disefio y pre prensa

1. Publicaciones y maquetacion de geoinformacion.

2. Disefio de productos de geoinformacion, especies valoradas y documentos de
seguridad.

Registro de revision de imposicion y rasterizacion.

Registro de grabado, revelado, horneado, y autorizacién de uso de placas.
Registro de revision ortografica, idiomatica y estilo de texto del disefio.

Registro de validacién de separacién de colores.

Registro de entrega de artes a clientes.

Registro de elaboracion del disefio.

Registro de indicador de 6rdenes atendidas.

©ONOO O AW

Impresién de productos geoinformacién y productos gréaficos de seguridad

Impresiones de cartas, mapas, atlas, libros, otros.

Modelos 3D.

Especies valoradas.

Documentos de seguridad.

Registro de aprobacion a pie de maquina.

Registro de indicadores de impresiéon de productos de geoinformacion,
especies valoradas y documentos de seguridad.

Registro de inspeccién de los productos impresos.

Registro de indicador de 6rdenes atendidas.

ok wnE
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Fabricacion de tarjetas y documentos de viaje

Documentos de viaje.

Tarjetas con y sin circuito integrado.

Registros de indicadores de procesos de produccién de tarjetas.

Registros de indicadores de procesos de produccién de documentos de viaje.
Registro de calidad de los productos elaborados.

Reporte de seguimiento y control de produccion.

ok wnE

Aseguramiento de la calidad

1. Informes estadisticos de calidad.

2. Manuales, vademécum, instructivos, registros y estandares de calidad para la
produccion.

3. Reportes de control de calidad Material de Produccién (MP),Producto en
Proceso (PP) y Producto Terminado (PT).

4. Planes de acciones preventivos y correctivos para mejora de productividad y
reduccién de desperdicios.

5. Informes de verificacién, seguimiento e implementaciébn de manuales,
instructivos y registros implementados.

6. Informes de pruebas de laboratorio ejecutadas a materiales y productos.

7. Reportes de resultados de nuevos productos analizados en laboratorio.

Innovacién y mejora para el disefio, fabricacién e impresion

1. Informes de procesos mejorados y disefiados.

2. Informes de mejoras de produccion.

3. Informes de analisis y disefios de propuestas para mejoras de los procesos
productivos.

4. Informes de resultados de la implementacién para la mejora de los procesos
productivos.
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5. Informes de analisis y disefios de propuestas para mejoras del producto o
nuevos productos.

6. Ficha técnica para nuevos documentos de seguridad, especies valoradas y
productos graficos de geoinformacion.

7. Informes técnicos de analisis de autenticidad de materiales, documentos de
seguridad y especies valoradas.

8. Proyectos de implementaciéon de maquinaria, programas y herramientas que
mejoran la productividad.

9. Disefios industriales.

10. Disefio, desarrollo e implementacion tecnol6gica especializada.

1.2.1.5.- Gestion de Difusion Geoespacial y Captacion

Misién: Organizar, operar, administrar y mantener el Planetario Universal como un servicio de
extension cultural;  contribuir al desarrollo educativo del pais reuniendo, conservando,
interpretando y divulgando ciencias astronémicas, geograficas y ciencias afines, ofreciendo
estos servicios a instituciones publicas, privadas y publico en general, ademas de planificar,
ejecutar y controlar todas las actividades de vinculacion interinstitucional, atencion al cliente,
captacion y comercializacién de productos y/o servicios, generados por el Instituto en el
mercado nacional e internacional.

Responsable: Director de Difusion Geoespacial y Captacion

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar, programar, dirigir, coordinar, los procesos de difusiébn geoespacial y
captacion de proyectos, contratos y convenios, en todas sus fases;

b) Gestionar la divulgacién del conocimiento geoespacial a través del Planetario
Universal;

c) Gestionar el cumplimiento de los contratos captados por la institucion;

d) Asesorar a las autoridades sobre la factibilidad y la conveniencia de reprogramar,
mejorar o cancelar la planificacion de los servicios;

e) Analizar y presentar los estudios de investigacion de mercado para la captacion de
contratos;

f) Disenfar el portafolio de productos y servicios que brinda el instituto;

g) Gestionar los servicios, tradmites y atencion a clientes de acuerdo al portafolio de
productos y servicios que brinda el Instituto, tanto en la matriz como en el punto de
venta de Guayaquil;

h) Generar reuniones de acercamiento con entidades publicas, privadas nacionales e
internacionales para ofertar los productos y servicios que brinda el instituto;

i) Presentar los informes de evaluacién de indicadores de satisfaccion de los clientes,
interacciones y el plan de accion en relacion con los resultados obtenidos;

j) Brindar atencién al cliente a través de un balcén de servicios, ademas de su evaluacion
y mejora continua;

k) Validar y presentar las ofertas técnicas y econémicas de los contratos;

I) Asesorar a los Directivos de la institucion en las negociaciones y acuerdos para la
ejecucion de los proyectos y servicios;

m) Validar los requisitos previos para la solicitud de proyectos y servicios de acuerdo con
pardmetros técnicos, coordinados con las direcciones operativas;

n) Gestionar las actividades para la publicacién de ofertas técnico-econémicas de
productos y servicios institucionales en el portal de compras publicas;

0) Gestionar las ofertas técnicas a los procesos de captacion de proyectos que se
publican en el portal de compras publicas;
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p) Articular con las Direcciones pertinentes, la recopilacién y analisis de la informacion y
generacion de reportes relativos a la satisfaccién y opiniéon ciudadana sobre los
productos y servicios institucionales;

g) Analizar y proponer estrategias de vinculacion a través de convenios y proyectos
interinstitucionales nacionales e internacionales, para potenciar las actividades
operativas del Instituto Geogréfico Militar;

r) Articular con las areas institucionales pertinentes, la recopilacion y analisis de la
informacién y generacion de reportes relativos a la satisfaccion y opinion ciudadana
sobre los productos y servicios institucionales y procesos de vinculacion;

s) Coordinar y elaborar instrumentos de requerimientos de contratos, convenios u otros
de naturaleza similar, en los que se establezcan derechos y obligaciones para el
beneficio mutuo;

t) Administrar contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales asignados de acuerdo a su mision de la Direccion de Difusién
Geoespacial y Captacion; vy,

u) Las demés atribuciones determinadas por el Director General con sujecién a la
normativa legal vigente y doctrina militar.

Gestiones Internas:

e Divulgacion del conocimiento geoespacial
e Captacion, Servicios, Tramites y Atencion al Cliente

Entregables:

Divulgacion del conocimiento geoespacial

1. Reporte de visitas, recorridos guiados, exposiciones, eventos culturales,

talleres educativos y técnicos en el Planetario Universal (Centro Cultural).

Informe de mantenimientos de informacién expositiva realizados.

Informe de recorridos guiados por las areas del Centro Cultural.

Registros de talleres educativos en las aulas didacticas.

Proyeccién de programas audiovisuales de astronomia y ciencias de la Tierra.

Disefio y montaje de exposiciones.

Exposiciones de ciencias de astronomia y ciencias de la Tierra.

Inventario y publicacién en el GEONETWORK de documentos y equipos

histéricos de cartografia.

9. Reporte de difusion de informacién educativa y cultural en el &mbito de las
ciencias de la Tierra, de la Astronomia y de servicios especializados.

10. Reporte de produccion de programas audiovisuales en la sala Planetario.

©ONOOA~WN

Captacion, Servicios, Tramites y Atencion al Cliente

Ofertas, cotizaciones, presupuestos, proformas.

Reporte de investigacion de mercados.

Plan de mercadeo.

Prondstico de ventas.

Informes de convocatorias a talleres y reuniones de trabajo interinstitucionales.

Registros e indicadores de atencioén a clientes.

Matriz de avance de contratos.

Reporte de actas de entrega recepcion de productos y/o servicios del IGM

ejecutados.

9. Reporte de actas de terminacion de mutuo acuerdo o de terminacion unilateral
de contratos.

10. Reportes de avance y evaluacién de vinculacién, convenios, proyectos

interinstitucionales nacionales e internacionales.

ONOoOOrWONE
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11. Reportes de actas de cierre y liquidacion de convenios con organismos
nacionales o internacionales, publicos o privados.

12. Asesoria a clientes externos de productos y servicios especializados que
brinda la institucion.

13. Atencién a clientes externos.

14. Entrega de productos cartogréaficos y geogréficos en formato digital e impreso a
los usuarios.

15. Reporte de actas de entrega recepciéon de productos y/o servicios del IGM; vy,
liquidacién de convenios con organismos nhacionales o internacionales,
publicos o privados.

16. Reporte actas de terminacién de contratos y convenios, desde punto de vista
de institucién proveedora de servicios.

17. Portafolio de contratos y convenios interinstitucionales nacionales e
internacionales.

1.2.1.6.- Gestidn de Investigacion Cartografica, Geogréafica y Espacial:

Misién:

Planificar, coordinar y ejecutar, planes, programas, proyectos de investigacion

cientifica en el &mbito Cartogréfico, Geogréfico y Espacial, que generen capacidades para el
apoyo a la Defensa de la soberania e integridad territorial, desarrollo nacional y apoyo a otras
instituciones del Estado.

Responsable: Director de Investigacion Cartografica, Geogréfica y Espacial

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

Planificar, programar, dirigir, los procesos de Investigacion Cartografica, Geogréfica y
Espacial, en todas sus fases;

Formular y ejecutar los programas y proyectos de investigacion del IGM, en el ambito
Cartogréfico, Geografico y Espacial;

Establecer propuestas de viabilidad técnica y perfiles de proyectos de investigacién en
el &mbito Cartografico, Geogréfico y Espacial;

Administrar los laboratorios que se generen para la investigacion, desarrollo e
innovacion (I+D+i) de la institucion y el desarrollo tecnolégico a nivel de sus
competencias;

Vincular a los proyectos de investigacion, el desarrollo de articulos, publicaciones
cientificas y técnicas especializadas con organismos nacionales e internacionales;
Establecer normas y procedimientos internos, para la gestion del conocimiento que
genera la Direccidnde Investigacion Cartogréfica, Geogréfica y Espacial;

Dirigir la difusién de los documentos cientificos y tecnoldgicos generados en la
Direccion;

Articular y coordinar talleres, eventos, orientados a la transferencia de conocimiento y
soluciones tecnolégicas para grupos de interés;

Planificar las actividades anuales de investigacion y control técnico de los proyectos
gue ejecute la Direccionde Investigacion Cartografica, Geogréfica y Espacial;

Planificar técnica y econdmicamente la ejecucion de proyectos de investigacion que
realiza la Direccion de Investigacion Cartogréafica, Geogréfica y Espacial;

Validar los informes generados por los diferentes equipos de investigacion, supervision
y control técnico y evaluar el grado de cumplimiento de los proyectos asignados;
Mantener respaldos de manuales de usos de equipos, procesos y memorias técnicas
especializados que genera la Direccidonde Investigacion Cartografica, Geogréfica y
Espacial;

Administrar contratos, convenios, proyectos interinstitucionales nacionales e
internacionales asignados de acuerdo a su misién de la Direccién de Investigacion
Cartografica, Geografica y Espacial; y
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n) Las demdas atribuciones determinadas por el Director General, con sujecion a la
normativa legal vigente.

Gestiones Internas:

Investigacion, Desarrollo e Innovacion Cartografica, Geografica y Espacial
Vinculacion y Transferencia

Entregables:

Investigacion, Desarrollo e Innovacion Cartografica, Geografica y Espacial

1.

2.

Documentos de investigaciones, desarrollos e innovaciones en el ambito
Cartografico, Geografico y Espacial para la Defensa Nacional.

Publicaciones técnicas y cientificas en el &mbito Cartogréfico, Geogréafico y
Espacial para la Defensa Nacional.

Documentos de Investigaciones, desarrollos e innovaciones en el ambito
Cartografico, Geografico y Espacial.

Publicaciones técnicas y cientificas en el ambito Cartografico, Geografico y
Espacial.

Reportes de avance, cierre, liquidacion y evaluacion de vinculacion, contratos,
convenios, proyectos bajo su responsabilidad.

Vinculacion y Transferencia

Reporte de Talleres y eventos para la difusion de actividades técnicas,
documentos cientificos y tecnoldgicos desarrollados en la institucion.

Reporte de ejecucion de convenios de cooperacion nacional e internacional en
el ambito de investigacion, desarrollo e innovacion geoespacial y espacial.
Memorias técnicas de las transferencias de investigaciones y desarrollos.
Registro de Propiedad Intelectual.

1.3.- PROCESOS ADJETIVOS

1.3.1.- Nivel de Asesoria:

1.3.1.1.- Gestion de Auditoria Interna:

Misién: Realizar en forma objetiva e independiente el control y evaluacidn posterior de las
operaciones y actividades de la entidad, a través de exdmenes especiales a los procesos
administrativos, técnicos, ambientales, financieros, legales, operativas, estratégicas y riesgos
sujetos a disposiciones legales, normas nacionales e internacionales. Proporcionar asesoria
técnica administrativa en materia de control.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)

Asesorar y absolver consultas en el ambito de su competencia;

Asesorar en materia de control, con sujecion a las leyes y normas de auditoria;
Preparar los planes anuales de control y presentarlos a la Contraloria;

Realizar exdmenes especiales planificados e imprevistos;

Mantener independencia y actuar con objetividad en el cumplimiento de las funciones;
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f)  Aprobarel plan anual de control de Auditoria Interna, en coordinacién con la Direccion
de Auditorias Internas o la Delegacion Provincial, conforme las politicas y lineamientos
emitidos por la Contraloria General del Estado;

g) Controlar la ejecuciondel plan anual de control aprobado por el Contralor General del
Estado;

h) Validar la propuesta de informe, previa conferencia final de resultados;

i) Aprobar la documentacion presentada por las personas relacionadas con la accion de
control, luego de la conferencia final de resultados e introducir lo pertinente en el
informe;

j) Validar informes de examenes especiales de auditorias, memorando resumen de
predeterminacion de responsabilidades, sintesis y demas documentacién establecida
en la normativa emitida para el efecto, producto de las acciones de control efectuadas,
para aprobacion de la Contraloria General del Estado;

k) Aprobar los informes de constatacion del parque automotor de la institucion;

[) Controlar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en los
informes de auditoria gubernamental aprobados, producto de acciones de control
anteriores, remitidos por la Contraloria General del Estado a la institucién del sector
publico donde se encuentra ubicada la unidad; v,

m) Las demés atribuciones determinadas por el Director General, con sujecion a la
normativa legal vigente.

Entregables:
1. Plan Anual de Control tramitado a la CGE.
2. Informe de examen especial aprobado.
3. Informes de controles vehiculares, verificaciones preliminares y otros.

1.3.1.2.- Gestién de Asesoria Juridica. -

Misién: Asesorar en materia juridica a las autoridades, servidoras/es publicos, unidades
institucionales, entidades y organismos y ciudadania en general, dentro del marco legal y
demés éareas de derecho aplicables a la gestion institucional, ademas ejercer el patrocinio
judicial y extrajudicial de la Institucién

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y unidades administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas relacionados con la misién
institucional y en las &reas de derecho aplicables;

b) Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el
ambito de las competencias institucionales;

¢) Coordinar y gestionar los procesos juridicos en el &mbito de las gestiones internas;

d) Proponer y participar en la elaboracion y actualizacién de la normativa legal que regula la
gestion de la institucion;

e) Validar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, resoluciones, contratos,
convenios y otros instrumentos juridicos solicitados por la autoridad institucional;

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

g) Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional mediante el acto
administrativo correspondiente, en el ambito de su competencia;

h) Analizar y proponer politicas, estrategias y normas internas que se deberan implementar
como parte de la gestién institucional, asi como aquellas que se deberan considerar en
todos los contratos y convenios;

i) Intervenir en los procesos de sumarios administrativos;
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Absolver consultas sobre contrataciones laborales, obras y de servicios;

Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la institucion y sus representantes en peticiones,
litigios, acciones y/o causas en la que tenga que intervenir como demandante o demandado
en defensa de los intereses de la institucién, en funcion de la delegacién emitida por el
Director del Instituto Geografico Militar;

Controlar y supervisar el desarrollo, avances y resultados de los casos y procesos judiciales;

m) Ejercer la procuracion a la maxima autoridad;

n)

0)
P)

a)

Gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad en el ambito de
las competencias institucionales;

Controlar los procesos juridicos en el ambito de la gestion interna;

Patrocinar a la Institucion en procesos judiciales delegados por la autoridad competente, asi
como intervenir en procedimientos administrativos como mediaciones y otros métodos
alternativos de solucién de conflictos;

Participar en la elaboracion y actualizacién de la normativa legal que regula la gestion de la
institucion;

Las demés atribuciones determinadas por el Director General, con sujecion a la normativa
legal vigente y doctrina militar.

Gestiones Internas:

e Patrocinio
e Asesoria Juridica y Contratacién Publica

Entregables:

Patrocinio

=

Escritos procesales y recursos de impugnacion de sentencias en actos

judiciales y extrajudiciales;

2. Resoluciones de recursos administrativos.

3. Reporte de Sentencias y actos resolutivos judiciales y extrajudiciales.

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

5. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas por entidades publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, dentro de su ambito de la Direccién.

6. Expediente de sustanciacion de procesos judiciales y administrativos
institucionales.

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

8. Procedimientos en sedes administrativas y acciones judiciales en todas las
materias en las que sea parte la institucién.

9. Expedientes de procedimientos administrativos y judiciales debidamente

actualizados y ordenados.

Asesoria y Contratacion Publica

1. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacion de las normas
del ordenamiento juridico interno y externo por requerimiento institucional o de
terceros.

2. Resoluciones y registros actualizados de actos administrativos y delegaciones
otorgadas por la maxima autoridad.
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3. Proyectos de consultas juridicas a los érganos de control e Instituciones
Pdblicas competentes.

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

5. indices de legislacion actualizados.

6. Documentos precontractuales y contractuales conforme a modelos emitidos
por el Servicio Ecuatoriano de Contratacion Publica.

7. Informe de validacion de los componentes legales de los pliegos de
contratacién y términos de referencia.

8. Informes juridicos para la adjudicacién de contratistas y/o contratacion por
procedimientos especiales.

9. Informe de procedencia para publicacion de pliegos y términos de referencia
para el inicio de los procedimientos de adquisicidon o arrendamiento de bienes,
de ejecucion de obras o de prestacion de servicios, incluidos los de consultoria;

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

11. Memorias juridicas o expedientes referidos a acciones administrativas y legales
derivadas de los procesos contractuales de adquisicién de bienes, prestacion
de servicios y ejecucién de obras.

12. Informes de contratos, vigencia, ejecucion de pdlizas y/o garantias,
notificacién y sustanciacion de procedimientos de terminacién de contratos.

1.3.1.3.- Gestion de Planificacion y Gestién Estratégica. -

Misién: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los procesos estratégicos
institucionales a través de la gestién de planificacién, seguimiento y evaluacién, administracion
por procesos, calidad de los servicios, gestion del cambio, cultura organizacional yseguridad de
la informacion.

Responsable: Director de Planificacion y Gestion Estratégica

Atribuciones y responsabilidades:

a)

Elaborar, consolidar, validar, implementar y evaluar el Plan Estratégico Institucional
(PEI) del Instituto Geografico Militar en coordinacién con las Direcciones y los
respectivos entes institucionales;

Programar, consolidar y evaluar la Programacion Anual de la Planificacion,
Programacion Plurianual de la Planificacion;

Programar, consolidar y validar la proforma presupuestaria del IGM para la aprobacion
de la maxima autoridad en coordinacion con la Direccién Financiera y demas areas;
Asesorar en aspectos relacionados a la planificacion estratégica y planificacion
operativa;

Elaborar proyectos institucionales para su aprobacién, alineados a la mision y visién
institucional, en coordinacién con las Direcciones y los respectivos entes
institucionales;

Efectuar el seguimiento, medicion, andlisis y evaluacién de los planes, programas y
proyectos;

Efectuar el seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion de contratos, convenios
institucionales;

Planificar mecanismos de seguimiento a la ejecucion de metas y presupuesto de la
institucion;

Gestionar el levantamiento, consolidar y evaluar la administracién por procesos y
servicios, en coordinacién con las Direcciones del Instituto Geogréafico Militar;

Gestionar y documentar la arquitectura institucional por procesos;

INSTITUTO
DEFENSA GEOGRAFICO
NACIONAL MILITAR

25



n)

0)

p)
a)
)
s)

Y

MINISTERIO DE

Implementar y evaluar el Manual de Procesos y Procedimientos, sus indicadores y las
mejoras del caso cuando sea necesario, en coordinaciéon con las Direcciones del
Instituto Geografico Militar;

Coordinar la elaboracion de instrumentos institucionales como matriz de competencias
y modelo de gestion, de acuerdo con la normativa legal vigente;

Asesorar e implementar las politicas, normativas, metodologias de calidad y
excelencia, herramientas y formatos para la gestion de los servicios, administracion por
procesos Yy la gestion del cambio, definidos por el organismo rector en la materia;
Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de cambio institucional;
Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el catalogo de servicios de la
institucién, dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible y eficiente;
Participar y coordinar la generacion y definicién de las estrategias de mejora continua y
automatizacion de los procesos y servicios de la entidad;

Evaluar y disponer las acciones necesarias para la aplicaciéon del esquema publico de
seguridad de la informacion en la institucion;

Coordinar, consolidar y elaborar informes técnicos de acuerdo con el dmbito de las
atribuciones y responsabilidades;

Asesorar en el ambito de las atribuciones y responsabilidades de esta Direccion al
Director General, Subdirector General y deméas Direcciones, para toma de decisiones;
Y

Las demas atribuciones determinadas por el Director con sujecion a la normativa legal
vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Planificacion Estratégica y Operativa

Administracion por Procesos, Servicios, Calidad, Cambio Organizacional
Seguimiento y evaluacién

Seguridad de la Informacién y Controles anticorrupcion

Entregables:

Planificacién Estratégica y Operativa

Plan Estratégico Institucional

Plan Plurianual y Anual de inversiones Institucionales (PAl).

Programacion y reprogramaciones Plurianual de la Planificacion (PPP)
institucional.

Programacion y reprogramaciones Anual de la Planificacion (PAP) institucional.
Portafolio de Planes, programas y/o proyectos institucionales.

Informes sobre cambios 0 ajustes a la planificacion y presupuesto institucional.
Reportes de planificacion de programas y/o proyectos, relacionados con
herramientas de control del Estado.

wnN e

No ok

Administracion por Procesos, Servicios, Calidad, Cambio Organizacional

1. Informes de apoyo a mejoras, restructuracion de procesos y servicios.

2. Informes técnicos de asesoria y gestion institucional.

3. Reportes de desarrollo e implementacién de la administracion por procesos y
servicios.

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

5. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por
procesos.

6. Informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos,
servicios y procesos mejorados.

7. Informes del avance de la implementacién del modelo de gestidn, de servicios,
administracion por procesos y mejoramiento de calidad, en cada uno de los
niveles de la institucion.
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Reportes de avances y resultados de procesos y servicios, relacionados con
herramientas de control del Estado.
Plan de cambio y cultura organizacional
. Informes de mejoras en cambios y cultura organizacional implementados por
las Direcciones correspondientes.
Informes del avance de la implementacién del cambio y cultura organizacional
en la institucion.
Reportes de avances y resultados de procesos del cambio y cultura
organizacional en la institucion.
Portafolio de procesos institucionales y catalogos de servicios de la institucién
Informes de implementacion de metodologias de calidad y excelencia en la
institucion.

Seguimiento y evaluacién

9.

10.

11.

12

Informe y/o reporte de evaluacion de Plan Estratégico Institucional

Reportes de seguimiento de Plan Plurianual y Anual de inversiones
Institucionales (PAl).

Matriz de seguimiento de Programacion Anual de la Planificacion (PAP)
institucional.

Informes de evaluacion de la Programacion Anual de la Planificacion (PAP)
institucional.

Reportes de seguimiento de la ejecucién de programas y/o proyectos,
relacionados con herramientas de control del Estado.

Informe de resultados de los procesos de seguimiento a la ejecucién
presupuestaria autoevaluaciones de cada uno de los procesos de la gestién
institucional.

Informe de resultados de la evaluacion, seguimiento y supervision de los
procesos de mejoramiento continuo e implementaciéon de metodologias de
calidad.

Informe de monitoreo de indicadores institucionales y de procesos

Informe de analisis de riesgos y cumplimiento de seguridad de la informacion y
anticorrupcion.

Informe de mejoramiento continuo de los procesos, productos y servicios
institucionales.

Informe de rendicion de cuentas institucional.

. Matriz de aval para suscripcion y seguimiento de convenios interinstitucionales.

Seguridad de la Informacién y Controles anticorrupcion

wN e

Plan de seguridad de la informacion.

Plan anticorrupcion y anti sobornos.

Informes, politicas de seguimiento y evaluacién con recomendaciones de
planes de accién de la seguridad de la informacion.

Informes de andlisis de riesgo y vulnerabilidades de Seguridad de la
Informacion.

Informe, politicas de seguimiento y evaluacién con recomendaciones de planes
de accion a controles de anticorrupcién y anti sobornos.

1.3.1.4.- Gestién de Comunicacién Social:

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

Responsable:

Director de Comunicacién Social
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Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

1)

m)

n)

0)

p)
a)

Proponer estrategias comunicacionales, publicitarias y de relaciones publicas en el
corto, mediano y largo plazo para informar, posicionar y difundir las decisiones,
directrices, acciones y actividades institucionales a nivel nacional e internacional,
Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos de comunicaciéon, imagen
institucional y relaciones publicas validados por la méxima autoridad y alineados a las
politicas emitidas por las entidades gubernamentales rectoras en esta materia y
realizar su evaluacion;

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

Realizar el monitoreo y andlisis del posicionamiento de la gestidn institucional, a través
del reconocimiento social, de la opinidbn publica, aportar a las estrategias para su
consolidacion, en su &mbito de gestion de forma alineada a las politicas establecidas
por las entidades rectoras;

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

Coordinar con la Direcciones de la institucion, la actualizacion de los canales de
comunicacién, cartelera institucional y sefialética interna;

Coordinar la difusion y promocion de las actividades y eventos relacionados con la
imprenta, biblioteca, hemeroteca, museos y otros medios de difusién tanto impresos,
gréficos, audiovisuales, multimedia, etc., en los casos que aplique;

Coordinar de forma permanente la actualizacién de la informacion del portal web
institucional y los contenidos de las redes sociales, en funcién de los lineamientos
determinados por el gobierno nacional y de las disposiciones establecidas en la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Organica de
Comunicacién y demas base legal aplicable;

Aplicar las acciones establecidas en los manuales institucionales, instructivos y
procedimientos de imagen corporativa, comunicacion estratégica y relaciones publicas;
Proveer los recursos e informacion requerida por el ente rector para el cumplimiento de
la politica publica de comunicacion;

Observar y ejercer las atribuciones que le asigne la autoridad competente de
conformidad con las disposiciones establecidas en la Ley Organica de Comunicacion,
Ley Organico de Transparencia y Acceso a la Informacion Pudblica y demas normas
aplicables.

Asesorar en el posicionamiento y mejoramiento permanente de la imagen institucional;
Coordinar y dirigir eventos institucionales de caracter técnico, cultural, deportivo, social
y ceremonias militares, civiles y actos protocolarios que disponga el Director General,
Dirigir, implementar y evaluar el plan de comunicacion institucional;

Administrar mantener el disefio del website institucional y la informacién del mismo, asi
como redes sociales, medios de comunicacion disponibles;

Planificar, controlar y evaluar las Operaciones de Informacion; y,

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecién a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Comunicacioén institucional
Promocion e Imagen

Entregables:

Promocion e Imagen
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Manual, instructivo y procedimiento de gestion de la comunicacién, imagen,
relaciones publicas y estilo actualizados, en base a las politicas emitidas por
las entidades rectoras.

Agenda de eventos y actos protocolarios institucionales.

Propuestas de discursos, guiones, resefias informativas y comunicaciones para
los voceros oficiales de la institucion alineadas a las politicas emitidas por la
Secretaria Nacional de Informacion.

Informes de crisis y prospectiva de escenarios y estrategias comunicacionales
propuestas.

Reportes periddicos de monitoreo de prensa, analisis de tendencias mediaticas
y escenarios.

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

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Planes, programas, proyectos de comunicacion, imagen y relaciones publicas e
informes de ejecucién y avance.

Comunicacion institucional

PONPRE

o

B©O©o~NO®

0.

Entrega de material promocional en eventos nacionales e internacionales.
Entrega de material para campafas civicas y promocionales.

Entrega de material audiovisual y multimedia institucional.

Archivo e indice clasificado y ordenado de productos comunicacionales
impresos, graficos, audiovisuales, digitales.

Informes de talleres, eventos y cursos de fortalecimiento para la gestién de la
comunicacion, imagen y relaciones publicas.

Sefalética institucional, directorio e imagen documentaria de la entidad.

Brief publicitario institucional.

Reportes de campafas institucionales externas e internas.

Informe de difusién de la gestion institucional en los medios y resultados.
Reporte de ayuda memorias de informacién y presentaciones de rendiciones
de cuentas institucional

. Reporte de organizaciéon de eventos institucionales (ferias, sesidon solemne,

culturales, talleres, exposiciones, etc.)

1.3.1.5.-Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion:

Misién: Asesorar, coordinar, ejecutar y gestionar la provision de los servicios y proyectos de
tecnologias de la informacién y comunicaciones del Instituto Geografico Militar, garantizando la
funcionalidad y seguridad de los sistemas; en cumplimiento a las normas, estandares, politicas
y buenas préacticas de TICs.

Responsable: Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

Proponer, implementar y ejecutar politicas, estandares, metodologias, herramientas y
procedimientos en el ambito tecnolégico y de comunicacion;

Asesorar a los entes directivos respecto a las prioridades de inversién en tecnologia,
proponer y ejecutar proyectos de modernizacién e innovacién que contribuyan a los
objetivos estratégicos del Instituto;

Ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI), Plan Operativo
Anual y Plan de Compras de TICs, alineados al Plan Estratégico Institucional en
cumplimiento de la normativa legal vigente;

Gestionar el servicio de soporte técnico para usuarios internos que permitan mantener
la continuidad operativa de equipos y servicios tecnologicos;
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e) Elaborar estudios de factibilidad, términos de referencia, especificaciones técnicas y
documentacién relacionada para la adquisicion de bienes y servicios tecnolégicos;

f)  Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar proyectos tecnolégicos del Instituto;

g) Administrar y asegurar la disponibilidad de los servicios tecnoldgicos, redes de datos,
comunicacion y centro de datos del IGM;

h) Gestionar el cumplimiento de los controles de seguridad informatica basados en la
normativa legal vigente;

i) Disefiar y administrar la Arquitectura de Informacion delos Data Centers Institucional
para garantizar la seguridad y disponibilidad de los datos;

j) Gestionar el ciclo de vida de sistemas y servicios informaticos para automatizar y
mejorar el flujo de los procesos institucionales; y

k) Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecién a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:
¢ Planificacion informética y aseguramiento de la calidad.
e Desarrollo de Software.

e infraestructura Tecnoldgica.
e Soporte Técnico interno.

Entregables:

Planificacién informatica y aseguramiento de la calidad.

1. Plan Estratégico de TICs (PETI).

2. Plan de seguridad informética.

3. Plan de contingencias informético.

4. Politicas, estandares, metodologias y procedimientos en el ambito tecnolégico
y de comunicacion.

5. Matriz de portafolio de servicios tecnoldgicos.

6. Informes de ejecucidn de proyectos tecnoldgicos y planes de tecnologia.

7. Informe de aseguramiento de la calidad (desarrollo de aplicaciones,

infraestructura, soporte técnico).

8. Matriz consolidada de informes de asesoria y propuestas de proyectos de
innovacion tecnoldgica.

9. Reporte de proyectos tecnoldgicos postulados para aval de las entidades de
control.

10. Matriz de seguimiento de proyectos tecnol6gicos.

Desarrollo de Software.

1. Portafolio de proyectos de desarrollo de software.

2. Estudio de factibilidad para la implementacion de sistemas informaticos en el
IGM.

3. Informe de asesoria y propuestas de proyectos de innovacién tecnolégica.

4. Manuales, metodologia, procedimientos, protocolos y estandares de
programacion relacionados con el ciclo de vida de desarrollo de software
especializado y administrativo.

5. Repositorio e inventarios de cédigo fuente, scripts de base de datos,
instaladores, archivos de configuracion y parametrizacion de los aplicativos y
sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

6. Registro de control de cambios y versiones del desarrollo de los aplicativos y
sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.
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7. Informe técnico de la implementacion de software especializado vy
administrativo.

8. Informe de procesos de pruebas de control y calidad de los aplicativos y
sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o adaptados.

9. Prototipo de software para proponer proyectos de modernizacion e innovacion.

Infraestructura tecnoldgica.

1. Plan de aseguramiento, capacidad y disponibilidad de la infraestructura
tecnoldgica.

2. Informe de seguridad de redes, sistemas, accesos y servicios implementados,
diagramas de red de datos.

3. Informes técnicos de operatividad del centro de datos, redes de datos y voz y
servicios de red.

4. Informe de monitoreo y evaluacion de los accesos a los recursos de red.

5. Informe de incidentes atribuidos a la arquitectura tecnolégica institucional,
gestiébn y mantenimiento de servicios tecnolégicos.

6. Repositorio e informes periédicos de copias de resguardo y restauracién de la

informacion.

7. Reporte de instalacion, configuracion, mantenimiento y respaldo de base de
datos.

8. Estudio de factibilidad para la implementacion o cambio de infraestructura
tecnoldgica.

9. Informe de asesoria y propuestas de proyectos de innovacion tecnolégica.
10. Manuales, procedimientos y estandares de operacion y monitoreo de la
infraestructura tecnoldgica.

Soporte técnico y mantenimiento.

Plan de mantenimiento de equipos tecnolégicos de usuario final.

Reporte de Mesa de Ayuda (requerimientos, incidentes atendidos).

Inventario del parque informatico.

Reporte de inventario de hardware y software de usuario final.

Informes técnicos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

informaticos.

Manuales, procedimientos y estandares de operacién y manejo de equipos

informaticos.

7. Inventario de suministros, licencias, repuestos y accesorios de equipamiento
tecnoldgico.

8. Plan de induccidn de los servicios tecnolégicos institucionales al personal del
Instituto Geografico Militar

9. Informe de asesoria y propuestas de proyectos de innovacién tecnolégica.

agrONE

o

1.3.2.- NIVEL DE APOYO
1.3.2.1.- Nivel Directivo:

1.3.2.1.1.-Gestién de Subdireccion General

Mision: Planificar, dirigir, controlar y gestionar la prevision, provision y uso apropiado de
recursos administrativos, financieros, tecnoldgicos, talento humano, seguridad integralen base
a las necesidades y proyecciones institucionales, impulsando los programas y proyectos que
faciliten el logro de los objetivos institucionales, asi como coordinacion de las operaciones de
apoyo de ingenieria geografica.
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Responsable: Subdirector General

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

)

Asesorar al Director General en la adopcion de politicas, normas y procedimientos para
la administracién de los recursos econdmicos, tecnolégicos, seguridad integral,
administrativo, talento humano y fisicos;

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de talento humano,
administrativas, logisticas, econdmicas, tecnolégicas, en coordinacion con los
responsables de las Gestiones de su dependencia;

Controlar la aplicacion de la normativa, procesos y procedimientos establecidos por las
entidades de control y la institucion;

Legalizar y aprobar los tramites de las Gestiones bajo su responsabilidad y aquellos
que le fueren delegados por el Director General,

Conformar las Comisiones y/o Comités que por su funcién le correspondan y las que le
sean designadas por parte del Director General del Instituto Geografico Militar;

Emitir directrices de gestion para las Direcciones bajo su responsabilidad, y controlar
su implementacion;

Proponer reglamentos para el mejoramiento de la gestion de talento humano,
administrativo, logistico, econdémico, tecnolégico y seguridad integral para la
aprobacion del Director General,

Dirigir y controlar la asignaciéon y dotacién de recursos logisticos, financieros,
tecnoldgicos y talento humano a las diferentes unidades de la institucion;

Controlar el cumplimiento de la normativa legal para la adquisicién de los bienes,
materiales y servicios dentro de su competencia;

Dirigir, coordinar y controlar el establecimiento de sistemas y procedimientos para la
seleccién, induccién, evaluacion, capacitacion y promocion de los servidores y
trabajadores;

Aprobar la provision de suministro de bienes muebles e inmuebles que requiera la
Institucion para su funcionamiento;

Dirigir la utilizacién y mantenimiento de la infraestructura fisica de la institucion;
Autorizar y legalizar los gastos que se hicieren de acuerdo a la cuantia permitida en la
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento de
aplicacion; vy,

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecion a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

1.3.2.2.- NIVEL OPERATIVO

1.3.2.2.1.- Gesti6én de Talento Humano.

Mision: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo e implementacion de los subsistemas de
talento humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas técnicas, politicas,
métodos y procedimientos.

Responsable: Director de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

Administrar el personal militar que sea asignado organicamente al Instituto Geogréfico
Militar, conforme a las funciones militares de administracién del talento humano militar,
constantes en las leyes, doctrina y reglamentos militares vigentes y disposiciones del
Escalon Superior;

Supervisar el cumplimiento de las politicas de gestion del talento humano emanadas
por la autoridad de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos
pertinentes;
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d)

f)
)

h)

Brindar asistencia, consolidar y presentar la planificacion del talento humano necesaria
para la ejecucién de los procesos en las diferentes unidades administrativas de la
institucion y gestionar su aprobacién por parte del Ministerio del Trabajo;

Ejecutar las politicas y normas de aplicacion del régimen disciplinario, acorde a la
normativa vigente;

Aplicar y gestionar el sistema integrado de talento humano y sus subsistemas;

Absolver consultas en aspectos relacionados a la administracion del talento humano y
desarrollo institucional;

Presentar los proyectos de Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
y de Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificaciéon de Puestos institucional y
demas instrumentos de gestién interna y tramitar su aprobacién ante las instituciones
competentes;

Elaborar y poner en consideracion de las autoridades institucionales para su
aprobacion, el plan de capacitaciéon anual y desarrollo de competencias del talento
humano, sus componentes y presupuesto;

Formular y controlar la ejecucion del plan evaluacién del desempefio y su cronograma
de aplicacion;

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud ocupacional;

Administrar las estructuras posicionales, en funcion de la misién, objetivos, procesos y
actividades de la organizacién y productos;

Validar los informes para el pago de horas extras, sobresueldos y néminas del personal
de la institucidn en coordinacion con la Direccion Financiera de la institucion;

Coordinar la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la ley, con las
instancias internas y externas competentes, cuando se informe sobre presuntos actos
de corrupcion de los servidores publicos;

Observar y ejercer las atribuciones y responsabilidades especificas determinadas en
los articulos 52 de la Ley Organica del Servicio Publico y 118 de su Reglamento
General de aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo y demés normativa legal vigente en
materia de administracién y manejo técnico del talento humano y seguridad y salud
ocupacional; y,

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecion a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Administracion Talento Humano Militar
Administracion de Talento Humano
Remuneraciones y Nomina

Desarrollo Institucional

Salud y Seguridad Ocupacional

Entregables:

Administracién del Talento Humano Militar

Partes periodicos, especiales, al instante.
Informes periédicos, especiales, al instante.
Documentos directivos / instructivos
Documentos de comunicacion

Hojas de trabajo que determine la doctrina militar

agrwNRE

Administracion de Talento Humano

1. Movimientos de personal, actos administrativos.
2. Reglamentos internos LOSEP y Cadigo de trabajo
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Informe de seleccion de personal para contratos de personal

Ejecucion de concurso de méritos y oposicion

Informe de administracion del sistema informatico integrado del talento humano
Elaboracion y ejecucion del plan anual de vacaciones

Régimen disciplinario

Nookw

Remuneraciones y Nomina:

Lo

Reporte de liquidaciéon de servidores cesantes. (Actas de finiquito).

2. Planificacion de horas extras / autorizacion de pago de horas extras/ reporte
de horas extras / informe para el pago de horas extras.

3. Pago de liquidacién de vacaciones del personal cesante.

4. Reporte de reformas aprobadas del Distributivo de Remuneraciones
Mensuales Unificadas.

5. Reporte de datos para elaboracion del rol.

6. Rol de pagos de remuneraciones del personal.

Desarrollo Institucional

=

Plan anual de induccién, capacitacion y desarrollo profesional e informes de la
ejecucién del plan.

Informe de ejecucién del plan de evaluacién del desempefio.

Plan de bienestar social de la institucion.

Informe de ejecucién de plan de bienestar social y programas de la institucion.
Plan de clima laboral.

Reformar y/o evaluar las Estructuras del Estatuto Orgénico por Procesos, el
Manual de Puestos institucional y sus actualizaciones vigentes.

Informes técnicos para reformas integrales y/o parciales al Manual de Puestos
institucional.

8. Planificacién del Talento Humano.

9. Plan de desvinculaciones.

Ok~ wN

~

Salud y seguridad ocupacional

1. Mantener, controlar y gestionar recursos para el normal funcionamiento del
Dispensario Médico de la institucién.

2. Plan de servicio de salud, y programas de salud ocupacional de la institucion.

3. Informe de ejecucién de plan de servicios de salud y programas de salud
ocupacional de la institucion.

4. Plan de servicio de salud bucal y programacion de actividades odontolégicas
anuales.

5. Informe de capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el

trabajo.

Informe de evaluacién de la medicion de factores de riesgo.

Exadmenes pre ocupacionales, ocupacionales y post ocupacionales, segun

corresponda.

No

1.3.2.2.1.- Gestién de Seguridad Integral:

Misién: Desarrollar y constatar la implementacion de un sistema integral de seguridad
institucional en todos los ambitos, propendiendo a la méaxima mitigacién posible de riesgos de
naturaleza industrial, fisica, electrénica y de gestion ambiental.

Responsable: Director/a de Seguridad Integral
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Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

<)

d)
e)
f)
9)
h)

Planificar y evaluar el Sistema Integrado de Seguridad Fisica, Industrial y Gestion
Ambiental;

Asesorar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, procedimientos y
normativa legal aplicable en materia de Seguridad Fisica, Industrial y Gestion
Ambiental en la institucién y sus gestiones durante la ejecucion de sus actividades;
Proponer politicas, estrategias y procedimientos que permitan una eficiente
gestién del Sistema Integrado de Seguridad Fisica, Industrial y Gestibn Ambiental, de
conformidad con la normativa vigente;

Controlar la aplicacion y cumplimiento de requerimientos legales del Sistema Integrado
de Seguridad Fisica, Industrial y Gestion Ambiental en la organizacion;

Controlar la aplicacion de requerimientos determinados en normas
internacionales aplicables;

Promover acciones correctivas y/o preventivas en base al andlisis de estadisticas
de accidentes laborales;

Evaluar los indicadores de eficacia del Sistema Integrado de Seguridad Fisica,
Industrial y Gestion Ambiental,

Controlar el manejo adecuado de desechos y residuos que genera el Instituto
Geografico Militar y sus direcciones, en base a la normativa aplicable;

Coordinar con Talento Humano del IGM (Dispensario Médico) la elaboraciéon de
documentos y registros del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
de acuerdo a la normativa legal vigente; y

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecion a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Seguridad Fisica
Seguridad Industrial
Ambiental

Entregables:

Seguridad Fisica

1. Planes de seguridad: Defensa de las Instalaciones, Contraincendios, Desastres
Naturales

Registro de monitoreo de los sistemas de CCTV

Reporte de novedades de seguridad fisica

Reporte o informe de grabaciones de videos de CCTV si la situacion amerita
Registro de administracion de los sistemas de control de accesos

Plan de mantenimiento de los sistemas de seguridad electrénica

Registro digital de actualizacion de la informacion en los sistemas internos de
la Institucion

8. Registro de monitoreo del rastreo satelital de los vehiculos de la Institucién

9. Documentos de Declaracion de Historial Personal DHP; y

10. Tarjetas de identificaciones del personal de la Institucion.

Nogok~wnN

Seguridad Industrial

1. Plan de Seguridad Industrial

2. Matriz de identificacion y evaluacion de riesgos laborales de los puestos de
trabajo de la Institucion.

3. Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del Trabajo

4. Registro de inspecciones de seguridad industrial
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5. Registro de entrega de equipos de proteccion personal

6. Registro de Programas de prevencion de riesgos en cumplimiento a la
normativa legal vigente.

7. Registro de accidentes laborales

8. Registro de cumplimiento de metas de seguridad industrial

Ambiental
1. Plan de Gestion Ambiental
2. Licencia Ambiental de la Institucién
3. Informe de cumplimiento de Buenas Practicas Ambientales (BPA)
4. Informe de monitoreo de la planta de tratamiento de aguas residuales quimicas
5. Plan de Manejo de Ambiental de la Institucién
6. Registro de certificados emitidos por los gestores ambientales de la disposicion

final de los residuos generados
Registro de capacitacion de la gestién ambiental

~

1.3.2.2.3.-Gestion Administrativa - Logistica:

Misién: Cumplir con el ciclo y las funciones logisticas militares en ejecucion del apoyo a las
operaciones militares; asi como administrar eficaz y eficientemente los recursos materiales,
logisticos, bienes y servicios del Instituto Geografico Militar, demandados para la gestién de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente.

Responsable: Director Administrativo - Logistico

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

f)
)
h)

n)

Supervisar el cumplimiento de las politicas emanadas por la autoridad de conformidad
con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes, en el ambito de su
gestion;

Gestionar la disponibilidad de los bienes muebles e inmuebles, mediante la adquisicién
y el mantenimiento de los mismos;

Coordinar las poélizas de seguros necesarias en el ambito de su competencia;
Gestionar los procedimientos de contratacién publica en base a las competencias de la
Direccion;

Supervisar la elaboracion y ejecucién el plan del servicio de transportes y movilizacién
de la institucion;

Supervisar la elaboracion y ejecucién los planes de mantenimiento de transportes,
magquinaria industrial, instalaciones, intendencia y material de guerra de la institucién;
Presentar para la aprobacion del Director General el plan anual de contratacién y sus
reformas;

Coordinar con la Direccion Financiera la elaboracion de las resoluciones para ejecutar
los procesos de inventarios, venta, remate, donacion o destrucciébn de bienes
institucionales;

Generar reportes de los procesos de contratacién, mediante el sistema de compras
publicas, e informar de su estado al Director General;

Controlar el avance del proceso precontractual en el sistema de compras publicas;
Controlar los procesos de infima cuantia de la institucion;

Controlar y gestionar la provision de insumos para las operaciones militares;

Coordinar con la Direccién Financiera los requerimientos institucionales de contratacion
de seguros, de conformidad con las normas legales y reglamentarias, asi como tramitar
reclamos u otros referidos a siniestros que afectan a activos o al personal de la
institucion;

Administrar las bodegas de recursos logisticos, materiales y suministros de la
Institucion;

GEOGRAFICO
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Controlar el adecuado y oportuno mantenimiento de los recursos logisticos, maquinaria
industrial y maquinaria de apoyo;

Coordinar con la Direccién Financiera sobre el proceso de remates de maquinaria y
vehiculos de la institucion que han cumplido su ciclo de vida util, cumpliendo la
normativa legal vigente;

Ejecutar y controlar la matriculacién vehicular;

Realizar los estudios de mercado de la Institucion;

Generar los reportes de los instrumentos de planificacion a la Direccion de Gestion
Estratégica, segun los indicadores y proyectos reportados vigentes; y

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecion a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Logistica

Servicios Generales
Mantenimiento Institucional
Contratacién Publica

Entregables:

Logistica

1. Reportes de recepcion y control de los ingresos o despachos de material y
suministros.

2. Reportes de control de stocks de materiales y suministros, por Direcciones.

3. Plan del servicio de transportes y movilizacion de la institucion;

4. Resoluciones para ejecutar los procesos de inventarios, venta, remate,
donacion o destruccién de bienes institucionales.

5. Matriz consolidada de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades y
requerimientos de la Institucion.

6. Informes de la administracion de bodegas de recursos logisticos, materiales y
suministros de la Institucion.

7. Documentos para la movilizacién de los vehiculos para el cumplimiento de las
actividades;

8. Informes de ejecucion y control de inventarios.

9. Informes de control de ajustes y reclasificaciones de materiales.

10. Actas de ingresos y egresos de bienes a bodega.

11. Informe de constatacion fisica en coordinacioén con Financiero.

12. Inventario y liquidacién de bienes y suministros.

13. Informes de procesos de chatarrizacion, remates y traspasos con sus
respectivas actas de remate al martillo y detalle de bienes en estado inservible
o fuera de uso.

14. Plan de constataciones fisicas e inventarios.

15. Instructivo interno para el uso de vehiculos institucionales.

16. Informes y/o guias de rutas de los conductores.

17. Reporte de matriculacion de vehiculos y maquinaria.

18. Informe de constatacion fisica en coordinacion con Financiero.

19. Informe de servicios de transporte institucional y movilizacién de las y los
servidores publicos.

20. Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

21. Términos de referencia o especificaciones técnicas para contratacion de
bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria, que sean aprobadas por
el Director General;
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Mantenimiento Institucional

Plan de mantenimiento de transportes.

Plan de mantenimiento maquinaria industrial.

Plan de mantenimiento de intendencia y material de guerra.

Informes de necesidad para la adquisicion de repuestos de maquinaria
industrial y de apoyo.

Informes de necesidad para el servicio de mantenimiento de magquinaria
industrial

Informes de cumplimientos de los planes de mantenimiento institucionales.
Reporte de 6rdenes de compra de repuestos.

Reporte de matriculacion de vehiculos y maquinaria.

Proyeccién del presupuesto anual en referencia alos planes de mantenimiento.
0. Documentos habilitantes para conduccién de vehiculos (Pdliza de Seguros,
CORPAIRE, Matricula, Licencias de conductores, etc.).

PR

o
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Servicios Generales

1. Plan de mantenimiento de instalaciones y mobiliario.

2. Informe de necesidades de materiales y equipo para el mantenimiento,
adecuacion y readecuacion de las instalaciones

3. Informes de mantenimiento, adecuaciones y readecuaciones de las
instalaciones.

4. Informe mensual de monitoreo y control de los servicios generales.

5. Gestionar el pago de servicios basicos.

Contratacién publica

1. Plan anual de contratacién, adquisiciones y sus reformas para aprobacién del
Director General y su publicacién.

2. Informes de supervision, fiscalizacion y de control de los procesos de
contratacién y adquisiciones, que lo requieran.

3. Archivos de normas, manuales, instructivos y modelos relacionados a los
procesos de contratacion publica.

4. Términos de Referencia (TDR'’s) y pliegos para la adquisicion de bienes vy
servicios alineados al PAC.

5. Informe para solicitar Certificacion Presupuestaria y 6érdenes de pago para

contratos complementarios.

Informes de recepcién y liquidacion de contratos e informes trimestrales de

contrataciones de infima cuantia.

Informes de reajustes de precios de los contratos adjudicados.

Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP.

Expedientes de los procesos de contratacion institucionales.

0. Informe periddico de Actas de entrega recepcion de Bienes, Obras, Servicios y

Consultoria finalizados

IS

B oo~

1.3.2.2.4.-Gesti6én Financiera:

Mision:Administrar el conjunto de elementos interrelacionados, interactuantes e
interdependientes que debidamente ordenados y coordinados entre si persiguen la
consecucién de un fin comun, la transparente administraciéon de fondos publicos logrando
eficiencia, eficacia y efectividad.

Responsable: Director/a Financiero
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Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
<)

d)
e)

X)

y)
z)

Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, reglamentos y normativa pertinente;
Gestionar y controlar la gestién institucional dentro del &mbito del presupuesto,
contabilidad y tesoreria;

Dirigir los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos para determinar el
control interno de la institucion;

Dirigir la elaboracion de informes de ingresos y gastos previstos en el presupuesto;
Realizar de manera coordinada con la Direccion de Planificacién y Gestidn Estratégica
la programacion, formulacién, aprobacion, ejecucién (modificaciones presupuestarias y
reprogramaciones financieras), seguimiento y evaluacion y liquidacién del presupuesto
institucional, de conformidad con los programas y proyectos establecidos y las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Finanzas;

Ejecutar oportunamente los procesos para la solicitud de pago de las obligaciones
econdmicas de la institucion;

Generar y supervisar el proceso para el pago de la nédmina en coordinacién con la
Unidad de Administracion del Talento Humano;

Generar y supervisar el proceso para la administracion de activos publicos
institucionales en coordinacion con la Unidad Administrativa Institucional;

Administrar y delegar la custodia de la documentacién del proceso financiero, registro,
renovacion y ejecucion, de ser el caso, de valores y documentos de garantia;

Revisar y analizar la informacion financiera (saldos de las cuentas, informes y
conciliaciones contables);

Supervisar y elaborar las declaraciones impositivas;

Supervisar y elaborar la conciliacion bancaria;

Supervisar el cumplimiento del Plan Operativo de la Direccién Financiera,

Emitir directivas, instructivos, lineamientos y procedimientos en el ambito financiero,
basados en la normativa vigente emitida por los organismos rectores y de control de las
finanzas puablicas;

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones financieras;

Coordinar conjuntamente con el Subdirector General la ejecucién del presupuesto
general de la institucion a ser validado por el Director General; y controlar su ejecucion;
Aprobar el pago de obligaciones econdmicas realizando el control previo de los
documentos habilitantes;

Aprobar las reformas presupuestarias de reprogramacién previa autorizacion del
Director de la Gestion;

Aprobar las certificaciones presupuestarias;

Validar los informes de inventarios de existencias valoradas, presentados por la
Direccion Administrativa - Logistica;

Controlar y administrar la planificacion, provision, custodia, utilizacion, traspaso,
préstamo, enajenacién, baja, conservacion y mantenimiento, medidas de proteccién y
seguridad, asi como el control de los diferentes bienes, muebles e inmuebles,
propiedad de la institucion;

Supervisar y validar el sistema de ingreso, custodia, transferencias, bajas, identificacion
y distribucion de bienes muebles, suministros, materiales y servicios de conformidad
con la base legal, para brindar informacién oportuna, clara y confiable;

Aprobar el egreso e informar sobre la baja y/o traspaso de bienes muebles de la
Institucién de acuerdo con la normativa para el manejo y administracion de bienes del
sector publico;

Aprobar la planificacién de la constatacion fisica de bienes de larga duracion y de
control administrativo de la organizacién y validar su ejecucion, para efectuar la
consolidacién de los bienes de la institucion;

Revisar y aprobar las modificaciones de reprogramacion presupuestaria, siempre que
éstas no impliquen incremento al techo presupuestario; vy,

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecién a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.
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Gestiones Internas:

Entregables:

Presupuesto

Contabilidad Gubernamental y de Costos
Tesoreria

Activos Fijos

Presupuesto:

1
2
3
4,
5.
6.
7
8
9.
1

0.

Proforma presupuestaria institucional anual.

Programacion presupuestaria cuatrimestral.

Programacion financiera de la ejecucion presupuestaria anual.
Programaciones y reprogramaciones financieras.
Certificaciones Presupuestarias.

Registro de Compromisos Presupuestarios.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

Reformas presupuestarias.

Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria.
Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

Contabilidad Gubernamental y de Costos:

1. Asientos de devengados de ingresos y gastos.

2. Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones, traslados y cierre).

3. Creacion, concesion, consolidacion y liquidacién de viaticos al interior y
exterior.

4. Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de bienes de larga duracién y
existencias.

5. Creacion, regularizacion y liquidacién de fondos.

6. Registro de contratos.

7. Reportes para declaracion de impuestos, conciliaciones bancarias.

8. Reportes contables.

9. Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos de obras, bienes y
servicios.

10. Informe de andlisis de cuentas contables.

11. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.

12. Némina de remuneraciones.

13. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.

14. Informe de Costos (Comparativos, devengado contable y presupuesto)

15. Anexos del costo por objeto del costo

16. Informe anual de Costos (Unidad/Centro de Costo) por servicios y devengado
contable.

17. Estadisticas gastos de Personal (aportaciones, prestaciones a la seguridad
social)

18. Costos Directos-Corrientes (Operacionales)

19. Costos Directos-Capital o Inversion

20. Costos Indirectos

21. Costos Totales

Tesoreria:

1. Solicitudes de pago.

2. Registro de ingresos y reintegros.

3. Formulario de declaracién de impuestos y anexos transaccionales.
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Informe de garantias en custodia (renovacion, devolucién, ejecucion).
Informes de recaudacion y pago de cuentas por cobrar y por pagar.
Informe de programacion de caja.

Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.

Comprobantes de retencion de impuestos.

. Reporte de notificaciones de retenciones a proveedores

0. Planillas de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.

1. Apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.

RO No O~

Activos Fijos

1. Informe de valoracién de inventarios de activos fijos.

2. Informe de avallos de activos fijos.

3. Informe de actas de constatacion fisica de bienes muebles e inmuebles
institucionales.

4. Reporte de depreciacion de activos.

5. Plan de aseguramiento institucional

6. Reporte de ingreso y egreso de bienes y/o personas asignadas de activos

7. Reclamacion de siniestros

8. Reporte de gestién de devengado de contratos

9. Registro e informes de garantias recibidas

1.3.2.2.5.-Gesti6on de Secretaria General:

Misién: Controlar y mantener el sistema de gestién documental y archivo de la informacion
oficial, y biblioteca institucional, en base a la normativa vigente aplicable; asi como certificar la
documentacion solicitada por usuarios internos y/o externos.

Responsable: Director de Secretaria General

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)
c)

d)

f)

)

h)

Establecer las directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y el
control de gestién documental;

Administrar y coordinar el Archivo Central Institucional;

Coordinar las acciones para la elaboracion y actualizaciéon del Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental, asi como
los inventarios documentales y la guia de archivo para su validacién y registro por el
ente competente;

Proponer reglamentos y politicas internas que regulen la administracion documental
institucional;

Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes
gue contienen informacion reservada y/o confidencial;

Coordinar y autorizar las transferencias primarias de los Archivos de Gestién al Archivo
Central y las transferencias secundarias del Archivo Central al Archivo Intermedio del
ente competente;

Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacién institucional y
coordinar proyectos de digitalizacion de los acervos documentales custodiados por el
Archivo Central;

Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por el ente rector, de
acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Documental y la
Tabla de Plazos de Conservacion Documental;

Planificar y organizar las actividades de aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos para la administracion de documentos de archivo en la organizacion;
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Certificar toda documentacién institucional que le sea legalmente requerida de
conformidad con las disposiciones administrativas vigentes;

Asesorar e integrar a los gestores del Archivo de Gestién o Archivo de las Direcciones;
Controlar y supervisar el ingreso y egreso de Correspondencia y Documentacion;
Analizar y validar los reportes de documentos y expedientes;

Supervisar y controlar la clasificacién, indexacion y archivo de documentos pasivos y
activos de las Direcciones de la institucion;

Administrar la base de datos de documentaciéon organizada cronolégicamente de
acuerdo a sus destinatarios y a las fechas de entrega y recepcién;

Emitir lineamientos de control y trazabilidad de la documentacion, a las secretarias o
quien hiciere las veces en cada Direccion de la organizacion, a través de politicas,
socializacién de normativa vigente aplicable;

Dirigir y controlar el proceso de bajas de documentacion y archivo, conforme la
normativa legal vigente; y,

Las demas atribuciones determinadas por el Director General con sujecién a la
normativa legal vigente y la doctrina militar.

Gestiones Internas:

Documental
Archivo

Entregables:

Documental

Archivo

Reporte de la administracion del archivo y documentacion interna y externa.

Propuesta de politica interna o reglamento para la Gestion Documental.

Informes y/o guias de recepcién y despacho de documentacion interna y

externa.

4. Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos
administrativos de la institucién.

5. Reporte de Base de datos de documentacién organizada cronolégicamente de

acuerdo con sus destinatarios y a las fechas de entrega y recepcion.

wnN e

1. Cuadro General de Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental institucionales.

2. Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja documental de la
documentacion institucional.

3. Informes y actas de bajas de documentacién y archivo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. -El personal militar, los servidores y trabajadores publicos de la institucidn, tienen la
obligacién de sujetarse al cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios, determinados en el presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos. Su inobservancia sera sancionada de conformidad con las leyes
y reglamentos vigentes.

SEGUNDA. - El personal militar que conforman el Instituto Geogréfico Militar, estaran sujetos a
las disposiciones y normativa legal que rige a las Fuerzas Armadas.
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TERCERA. —En el presente estatuto no se despliegan los procesos militares correspondiente a
los procesos y actividades que realiza: Operaciones de Apoyo IGEO,Centros de informacion
geografica militar y la Oficina Técnica en el Litoral, las cuales, se sujetaran a la normativa legal
vigente de Fuerzas Armadas y su despliegue debera ser considerado en los instrumentos
técnicos de gestion institucional de la Fuerza Terrestre, en cumplimiento a las misiones
asignadas por el Escalon Superior.

CUARTA. -El portafolio de productos y servicios determinados en el presente Estatuto podra
ser reformado mediante acto resolutivo interno, de conformidad con la normativa vigente para
el efecto.

QUINTA.— En los puestos que son ocupados por personal civil, estos deberan contar con la
partida correspondiente y la certificacion de fondos, y se sujetara a lo establecido en el art. 17
literal c), art. 83 literal a.5) y h) y art. 85 de la Ley Organica del Servicio Publico; y art. 17 literal
¢) de su Reglamento General de aplicacion. Se exceptla de la presente disposicién el puesto
de Director de Auditoria Interna, que se sujetard a la normativa establecida por la Contraloria
General del Estado.

SEXTA. - Para el nombramiento del personal militar a los puestos directivos y operativos del
Instituto Geogréfico Militar se sujetara a la normativa establecida por el Comando General de la
Fuerza Terrestre.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Encargase de la aplicacion del presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, a la Direccidbn de Planificacién y Gestion Estratégica y a la
Direccion de Talento Humano del Instituto Geografico Militar acorde a sus atribuciones y
responsabilidades, establecidas en el presente documento.

SEGUNDA.- La descripcion integral de los procesos organizacionales, en cuanto a sus
objetivos, alcances, politicas, controles, procedimientos y flujos, constaran en el Manual de
Procesos y Procedimientos del Instituto Geografico Militar, que sera efectuado por la Direccién
de Planificacion y Gestion Estratégica en un plazo de 180 dias desde la aprobacion del
presente Estatuto Organico.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Deréguese toda la normativa interna de igual o menor jerarquia que se opongan a las
disposiciones contenidas en la presente Resolucion.
DISPOSICION FINAL

UNICA.- La presente Resolucion entrard en vigencia desde la fecha de su aprobacion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.-

Crnl. de E.M.C. Jaime A. Navarrete B.
DIRECTOR DEL IGM
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