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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0156-OF

Guayaquil, 25 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACIÓN EN EL R.O. DE LA RESOLUCIÓN 
SENAE-SENAE-2021-0086-RE.
 
 
Señor Ingeniero
Hugo Del Pozo Berrazueta
REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho 
 
 
De mi Consideración: 
 
Con un atento saludo,  solicito a usted comedidamente vuestra colaboración,  para que se
sirva  requerir a quien corresponda la publicación en el Registro Oficial, de la Resolución 
Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero,
Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,  del siguiente acto 
administrativo: 
 
 

No. Resolución Asunto: Páginas 

SENAE-SENAE-2021-0086-RE

“(…) Artículo Único.- Expedir el
procedimiento documentado
denominado:  
SENAE-MEV-2-2-003-V1:
MANUAL ESPECÍFICO PARA
LA GESTIÓN DE
REQUERIMIENTOS DE
DESARROLLOS O AJUSTES DE
APLICATIVOS DE ENTIDADES
DEL SECTOR PÚBLICO
INCORPORADAS A LA
VENTANILLA ÚNICA
ECUATORIANA (VUE) (…)”

   04 

  
Agradezco anticipadamente la pronta publicación de la referida Resolución, no sin antes
reiterarle mis sentimientos de distinguida consideración y estima. 
 
Atentamente, 
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0156-OF

Guayaquil, 25 de mayo de 2021

Documento firmado electrónicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Anexos: 
- senae-senae-2021-0086-re0957387001621957533.pdf

Copia: 
Señor
Manuel Eduardo Villa Asencio
Tecnico en Archivo

mv
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Firmado electrónicamente por:

MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

 

LA DIRECCIÓN GENERAL 
 

CONSIDERANDO:

 
Que, el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador expresamente
señala que son entidades del Sector Público, los organismos y entidades creados por la Constitución
o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para
desarrollar actividades económicas asumidas por el Estado; 
 
Que, el artículo 226 de la Constitución del Ecuador, determina que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y las personas que actúen en virtud
de una potestad estatal, ejercerán solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitución y la Ley; 
 
Que, el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que la administración
pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación,
transparencia y evaluación; 
 
Que, en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la Administración Aduanera,
regulado en el Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se señala: “El servicio de
aduana es una potestad pública que ejerce el Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por parte de sus delegatarios debidamente
autorizados y de la coordinación o cooperación de otras entidades u órganos del sector público, con
sujeción al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operación y procedimientos, y
demás normas aplicables...”; 
 
Que, el artículo 10 del Acuerdo sobre Facilitación del Comercio de la Organización Mundial de
Comercio se refiere a las formalidades en relación con la importación, exportación y el tránsito, en
donde se contempla la creación de una ventanilla única que permita a los comerciantes presentar a
las autoridades u organismos participantes la documentación y/o información exigidas para la
importación, la exportación o el tránsito de mercancías a través de un punto de entrada único; 
 
Que, el artículo 1 del Decreto Ejecutivo No. 312 publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 195 del 07 de marzo de 2018, regula a nivel gubernamental la Ventanilla Única Ecuatoriana, a
fin de que se constituya en una herramienta que fomente el desarrollo del comercio exterior en el
Ecuador, permitiendo al optimización e integración de los procesos de ingreso y salida de
mercancías, y que promueva de modo integral condiciones de seguridad en la cadena logística, bajo
un esquema de transparencia y eficiencia en el sector público; 
 
Que, el artículo 2 de la norma ibídem dispone que le corresponde al Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, dentro de su competencia, ejecutar la política aduanera y expedir las normas para

1/4
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

regular los mecanismos que promuevan la facilitación aduanera para el comercio exterior; 
 
Que, el artículo 7 de la norma ibídem establece que son obligaciones de las entidades públicas que
tengan relación con transacciones de comercio exterior, entre otras, las siguientes: a) Emisión a
través de la VUE de todos los registros, permisos, autorizaciones, notificaciones obligatorias,
certificadas y similares, vinculadas a las operaciones de comercio exterior; b) Asignación de
recursos exclusivos (talento humano y recursos tecnológicos) para atender los requerimientos
vinculados a la VUE; c) Eliminación de documentos físicos para mejorar la transparencia de
información; d) Reducción de tiempos de atención de trámites relacionados al comercio exterior; y,
e) Simplificación de trámites relacionados al comercio exterior; 
 
Que, mediante Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0064-RE de fecha 14 de mayo de 2021, se
expidió los: “LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACIÓN DEL PORTAFOLIO
DE PROYECTOS Y MEJORAS INFORMÁTICAS DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
PÚBLICO INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA (VUE)”; 
 
Que, es menester definir y estandarizar las actividades necesarias para la gestión de proyectos y
mejoras por parte de las entidades públicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dinámico,
flexible y adaptable a la cultura organizacional de la entidad pública, con el fin de que los proyectos
y mejoras sean dirigidos bajo lineamientos de mejoras prácticas estandarizadas; 
 
Que de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal l) del Art. 216 del Código
Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, “l) Expedir, mediante resolución los

reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicación de aspectos

operativos, administrativos, procedimentales, de valoración en aduana y para la creación,

supresión y regulación de las tasas por servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias

para el buen funcionamiento de la administración aduanera y aquellos aspectos operativos no

contemplados en este Código y su reglamento...”; 
 
Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el artículo 215 del Código Orgánico de la Producción, Comercio
e Inversiones; y el artículo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Jurídico y Administrativo de la
Función Ejecutiva, 
 
En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribución y competencia dispuesta en el literal l) del artículo 216 del Código Orgánico de la
Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del
29 de diciembre de 2010. 
 

RESUELVE: 
 

Artículo único.- Expedir el procedimiento documentado denominado: 

2/4
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SENAE-MEV-2-2-003-V1: MANUAL ESPECÍFICO PARA LA GESTIÓN DE
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE APLICATIVOS DE
ENTIDADES DEL SECTOR PÚBLICO INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA
ECUATORIANA (VUE)

DISPOSICIONES FINALES

 
PRIMERA.- La presente Resolución entrará en vigencia a partir del día hábil siguiente al de su
publicación en el Registro Oficial. 
 
SEGUNDA.- Encárguese a la Dirección de Secretaría General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, la notificación del contenido de la presente Resolución a todas las entidades públicas que
tengan relación con transacciones de comercio exterior; así como, el formalizar las diligencias
necesarias para la difusión y publicación de la presente junto con el referido manual, en el Registro
Oficial y en la Gaceta Tributaria Digital. 
 
TERCERA.- Encárguese a la Dirección de Tecnologías de la Información del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicación de la presente resolución junto con el referido manual, en la
página web institucional y en el Sistema de Administración del Conocimiento SAC. 
 
Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil. 

 

Documento firmado electrónicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL 

Anexos: 
- manual_de_proyectos_vue_senae-mev-2-2-003-v1.rar
- enae-mev_-2-2-003-v1_-_manual_de_proyectos_vue_19052021-signed-signed-signed-signed-signed.part1.rar
- enae-mev_-2-2-003-v1_-_manual_de_proyectos_vue_19052021-signed-signed-signed-signed-signed.part2.rar

Copia: 
Señorita Magíster
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera
 

Señor Ingeniero
Nelson Gabriel Rodriguez Martinez
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información, Encargado
 

Señor Ingeniero
David Mussolini Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa
 

Señora Magíster
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua
 

Señora Ingeniera

3/4
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

Veronica Raquel Torres Muñoz
Analista de Mejora Continua y Normativa

vrtm/ksrf/dmcc/nr/av
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Firmado electrónicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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HOJA DE RESUMEN 
Descripción del documento: 
El presente documento detalla el procedimiento a seguir para la gestión de proyectos y mejoras por 
parte de las entidades públicas en la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE) para el Comercio Exterior. 
Objetivo: 
Definir y estandarizar las actividades necesarias para la gestión de proyectos y mejoras por parte de las 
entidades públicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dinámico, flexible y adaptable a la 
cultura organizacional de la entidad pública, con el fin de que los proyectos y mejoras sean dirigidos 
bajo lineamientos de mejores prácticas estandarizadas. 
Elaboración / Revisión / Aprobación: 

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Área Acción 
 
 

X
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Analista de Mejora Continua y Normativa  

Dirección Nacional de 
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1. OBJETIVO 
 

Definir y estandarizar las actividades necesarias para la gestión de proyectos y mejoras por parte de 
las entidades públicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dinámico, flexible y adaptable 
a la cultura organizacional de la entidad pública, con el fin de que los proyectos y mejoras sean 
dirigidos bajo lineamientos de mejores prácticas estandarizadas. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los servidores de las entidades públicas que participen en cualquiera de las 
actividades necesarias para la puesta en marcha de un proyecto o mejoras a  ser  implementado en la 
VUE. 

 
Comprende los siguientes procesos: 

 
 Procesos de inicio. 
 Procesos de planificación. 
 Procesos de ejecución. 
 Procesos de monitoreo y control. 
 Proceso de seguimiento. 
 Procesos de cierre. 

 
No contempla el detalle de los siguientes procesos: 
 
 Procesos relacionados al registro, revisión y aprobación de solicitudes en la VUE. 
 Procesos para la implementación de proyectos o mejoras en el sistema informático Ecuapass. 
 

3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1 La aplicación de lo descrito en el presente documento es responsabilidad de los servidores de 
las entidades, que se comprometan en cualquiera de las actividades necesarias para la puesta en 
marcha de un proyecto o mejora a ser implementado en la VUE. 
 

3.2 La adecuada y oportuna generación, recopilación, distribución, almacenamiento, recuperación y 
disposición final de la información de cada proyecto o mejora que presente una entidad pública 
para ser ejecutado en la VUE, es responsabilidad del Líder del proceso de la entidad.  
 

3.3 La supervisión del cumplimiento de lo establecido en el presente documento, así como el 
mejoramiento, revisión, aprobación y difusión del mismo, le corresponde a los servidores 
encargados de llevar a cabo los procesos de la VUE en la Jefatura de Calidad y Mejora Continua 
de la Dirección de Mejora Continua y Normativa, conforme a sus atribuciones. 
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4. NORMATIVA VIGENTE 
 

4.1   La Constitución de la República del Ecuador, publicada en el Suplemento del Registro 
Oficial 449 de 20 de octubre de 2008, contempla:  

“Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o 
servidores públicos y las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán 
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley. 
Tendrán el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el 
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución”. 

“Art. 227.- La administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por 
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, 
coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación.” 

“Art. 425.- El orden jerárquico de aplicación de las normas será el siguiente: La Constitución; 
los tratados y convenios internacionales; las leyes orgánicas; las leyes ordinarias; las normas 
regionales y las ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos 
y las resoluciones; y los demás actos y decisiones de los poderes públicos. 

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquía, la Corte Constitucional, las juezas y 
jueces, autoridades administrativas y servidoras y servidores públicos, lo resolverán mediante 
la aplicación de la norma jerárquica superior. 

La jerarquía normativa considerará, en lo que corresponda, el principio de competencia, en 
especial la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos autónomos 
descentralizados.” 

4.2 El Acuerdo de Facilitación del Comercio, en vigor el 22 de febrero de 2017, contempla:  
 
“ARTÍCULO 10: FORMALIDADES EN RELACIÓN CON LA IMPORTACIÓN, LA 
EXPORTACIÓN Y EL TRÁNSITO 
 
(…) 4 Ventanilla única 
 
4.1 Los Miembros procurarán mantener o establecer una ventanilla única que permita a los 
comerciantes presentar a las autoridades u organismos participantes la documentación y/o 
información exigidas para la importación, la exportación o el tránsito de mercancías a través de 
un punto de entrada único. Después de que las autoridades u organismos participantes 
examinen la documentación y/o información, se notificarán oportunamente los resultados a los 
solicitantes a través de la ventanilla única. 
 
4.2 En los casos en que ya se haya recibido la documentación y/o información exigidas a través 
de la ventanilla única, ninguna autoridad u organismo participante solicitará esa misma 
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documentación y/o información, salvo en circunstancias de urgencia y otras excepciones 
limitadas que se pongan en conocimiento público. 
 
4.3 Los Miembros notificarán al Comité los detalles del funcionamiento de la ventanilla única. 
 
4.4 Los Miembros utilizarán, en la medida en que sea posible y factible, tecnología de la 
información en apoyo de la ventanilla única.” 

 
4.3 El Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el 

Suplemento del Registro Oficial Nro. 351 de fecha 29 de diciembre de 2010, indica:  
 
“Art. 1.- Ámbito.- Se rigen por la presente normativa todas las personas naturales y jurídicas y 
demás formas asociativas que desarrollen una actividad productiva, en cualquier parte del 
territorio nacional. 
 
El ámbito de esta normativa abarcará en su aplicación el proceso productivo en su conjunto, 
desde el aprovechamiento de los factores de producción, la transformación productiva, la 
distribución y el intercambio comercial, el consumo, el aprovechamiento de las externalidades 
positivas y políticas que desincentiven las externalidades negativas. Así también impulsará toda 
la actividad productiva a nivel nacional, en todos sus niveles de desarrollo y a los actores de la 
economía popular y solidaria; así como la producción de bienes y servicios realizada por las 
diversas formas de organización de la producción en la economía, reconocidas en la 
Constitución de la República. De igual manera, se regirá por los principios que permitan una 
articulación internacional estratégica, a través de la política comercial, incluyendo sus 
instrumentos de aplicación y aquellos que facilitan el comercio exterior, a través de un régimen 
aduanero moderno transparente y eficiente.” 
 
“Art. 81.- Procedimientos.- Se reconocerán como válidos los procedimientos electrónicos 
para la aprobación de solicitudes, notificaciones y trámites relacionados con el comercio exterior 
y la facilitación aduanera. 
 
El Estado promoverá el sistema electrónico de interconexión entre todas las instituciones del 
sector público y privado, que tengan relación con el comercio exterior, para facilitar y agilitar las 
operaciones de importación y exportación de mercancías, el que se ejecutará por parte de la 
autoridad aduanera nacional. La autoridad aduanera estará a cargo de la implementación y 
desarrollo de este sistema.” 
 
“Art. 99.- Simplificación de los trámites administrativos.- De conformidad con el objetivo 
del Sistema Nacional de Registros de Datos Públicos, las entidades, instituciones y organismos 
del Estado, en el ámbito de sus competencias, deberán simplificar los trámites administrativos 
que se realicen ante los mismos. Dentro de este contexto, las entidades, instituciones y 
organismos públicos deberán implementar bases de datos automatizadas y no podrán exigir la 
presentación de copias certificadas o fotocopias de documentos que esas entidades, 
instituciones y organismos tengan en su poder o de los que tenga posibilidad legal y operativa de 
acceder. 



Jueves  12 de agosto de 2021Registro Oficial - Cuarto Suplemento Nº 514

73 

 

MANUAL ESPECÍFICO PARA LA GESTIÓN DE 
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE 
APLICATIVOSDE ENTIDADES DEL SECTOR PÚBLICO 

INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA 
ECUATORIANA (VUE) 

Código: 
SENAE-MEV-2-2-003 

Versión: 1 
Fecha: May/2021 

Página 7 de 59 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua 
Director de Mejora Continua y Normativa 

Director de Nacional de Mejora Continua y 
Tecnologías de la Información 

Subdirectora General de Normativa 
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA 

OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU 
VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 

 

 
Las entidades, instituciones y organismos públicos procurarán limitar al mínimo, la exigencia de 
presentación de copias certificadas actualizadas de documentos públicos que puedan obtenerse 
por vía legal u operativa, a través de la interconexión de bases de datos del Sector Público.” 
 
“Art. 104.- Principios Fundamentales.- A más de los establecidos en la Constitución de la 
República, serán principios fundamentales de esta normativa los siguientes: 
 
a. Facilitación al Comercio Exterior.- Los procesos aduaneros serán rápidos, simplificados, 
expeditos y electrónicos, procurando el aseguramiento de la cadena logística a fin de incentivar 
la productividad y la competitividad nacional. 
 
b. Control Aduanero.- En todas las operaciones de comercio exterior se aplicarán controles 
precisos por medio de la gestión de riesgo, velando por el respeto al ordenamiento jurídico y 
por el interés fiscal. 
 
c. Cooperación e intercambio de información.- Se procurará el intercambio de información 
e integración a nivel nacional e internacional tanto con entes públicos como privados. 
 
d. Buena fe.- Se presumirá la buena fe en todo trámite o procedimiento aduanero. 
 
e. Publicidad.- Toda disposición de carácter general emitida por el Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador será pública. 
 
f. Aplicación de buenas prácticas internacionales.- Se aplicarán las mejores prácticas 
aduaneras para alcanzar estándares internacionales de calidad del servicio.” 
 
“Art. 206.- Política Aduanera.- Al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador le corresponde 
ejecutar la política aduanera y expedir las normas para su aplicación, a través de la Directora o el 
Director General.” 

 
4.4 El Código Orgánico Administrativo, publicado en el Segundo Suplemento del Registro 

Oficial Nro. 31, 7 de Julio 2017, señala:  
 
“Art. 28.- Principio de colaboración. Las administraciones trabajarán de manera coordinada, 
complementaria y prestándose auxilio mutuo. Acordarán mecanismos de coordinación para la 
gestión de sus competencias y el uso eficiente de los recursos. 
 
La asistencia requerida solo podrá negarse cuando la administración pública de la que se solicita 
no esté expresamente facultada para prestarla, no disponga de medios suficientes para ello o 
cuando, de hacerlo, causaría un perjuicio grave a los intereses cuya tutela tiene encomendada o 
al cumplimiento de sus propias funciones. 
 
Las administraciones podrán colaborar para aquellas ejecuciones de sus actos que deban 
realizarse fuera de sus respectivos ámbitos territoriales de competencia. 
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En las relaciones entre las distintas administraciones públicas, el contenido del deber de 
colaboración se desarrolla a través de los instrumentos y procedimientos, que de manera común 
y voluntaria, establezcan entre ellas.” 
 
“Art. 90.- Gobierno electrónico. Las actividades a cargo de las administraciones pueden ser 
ejecutadas mediante el uso de nuevas tecnologías y medios electrónicos, en la medida en que se 
respeten los principios señalados en este Código, se precautelen la inalterabilidad e integridad de 
las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas.” 

 
4.5 El Decreto Ejecutivo No. 312, suscrito el 02 de febrero del 2018 y publicado en el 

Suplemento del Registro Oficial No. 195 de fecha 07 de marzo del 2018, se declara a la 
Ventanilla Única Ecuatoriana y al Programa Operador Económico Autorizado como parte de la 
política de Facilitación del Comercio Exterior. 
 

4.6 La Resolución No. SENAE-SENAE-2021-0064-RE, suscrita el 14 de mayo del 2021, la cual 
establece los “Lineamientos generales para la elaboración del portafolio de proyectos y mejoras 
informáticas de entidades del sector público incorporadas a la Ventanilla Única Ecuatoriana 
(VUE)”. 
 

5. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

5.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuación se presentan 
algunas definiciones inherentes a la gestión de proyectos y mejoras: 
 

 
5.1.1. Gateway.- Es el tipo de esquema de las entidades públicas que se encuentran 

interconectadas a la VUE, utilizando su propio servidor y sistema interno. 
 

5.1.2. Compromiso Técnico.-  Es el periodo de tiempo, posterior al cierre del proyecto o 
mejora, en el cual la entidad es responsable de dar solución a los errores o defectos de 
funcionamiento y/o técnicos presentados en el producto implementado por la entidad o 
productos co-relacionados que tengan afectación por la implementación realizada. La 
garantía técnica debe ser de un año contado a partir del cierre del proyecto o mejora. 

 
5.1.3. Líder del proceso.- Funcionario asignado por la entidad como líder del proyecto y/o 

mejora, el cual cuenta con conocimientos del proceso del negocio de la Entidad y del 
Proyecto o mejora que se desea implementar; quien debe llevar a cabo la mejora o 
proyecto realizando las respectivas coordinaciones con las áreas involucradas y 
mitigando errores funcionales. 

 
5.1.4. Líder del desarrollo.- Es el funcionario con conocimientos tecnológicos asignado por 

la Entidad pública para el desarrollo informático de los proyectos y/o mejoras en la 
VUE. 
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5.1.5. Patrocinador.- Es la autoridad asignada por la Entidad pública como jefe responsable 
del proyecto y/o mejora. 

 
5.1.6. Pruebas integrales.- Son aquellas que se realizan una vez que se han realizado las 

pruebas unitarias, para verificar que todos los elementos unitarios del proyecto o mejora, 
funcionan juntos correctamente. 

 
5.1.7. Pruebas unitarias.- Son las pruebas que se utilizan para corroborar que una 

implementación o cambio, individual o específico, funciona correctamente. 
 

5.1.8. Supervisor del proceso.- Es el analista de Mejora Continua y Normativa del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador, asignado para verificar el cumplimiento de cada uno 
de los entregables definidos en el presente manual,  precautelando el correcto 
funcionamiento de la VUE.  

 
5.1.9. Supervisor del desarrollo.- Es el analista de desarrollo informático del Servicio 

Nacional de Aduana del Ecuador, asignado para verificar el cumplimiento del correcto 
diseño técnico, el uso de estándares tecnológicos, revisión de los resultados de las 
pruebas unitarias y entregables técnicos definidos en el presente manual. 

 
5.1.10. WAIP.- Por sus siglas en inglés, Web Application for Internal Process. Es el tipo de 

esquema mediante el cual las entidades públicas incorporadas en la Ventanilla Única 
Ecuatoriana, acceden a dicho portal para procesar un certificado o documento 
registrado previamente por un OCE. Es decir que, estas entidades públicas no cuentan 
con un sistema interno propio para procesar documentos, sino que las mismas ingresan 
al portal Ecuapass para realizarlo. 

 
5.2. El Supervisor del proceso y el Supervisor del desarrollo, antes del inicio del proyecto o mejora, 

deben realizar capacitaciones técnicas y funcionales a los líderes de la entidad, los cuales 
previamente deben firmar acuerdos de confidencialidad. 
 

5.3. Todos los proyectos o mejoras que se implementen en la VUE deben tener un compromiso 
técnico por parte de la entidad, y su tiempo debe estar establecido en el requerimiento 
funcional.  
 

5.4. Proceso de inicio del proyecto o mejora:  
 

En el proceso de inicio, se debe emitir el acta de constitución para el caso de proyectos y el 
acta de inicio de la mejora en el caso de una mejora, con estos documentos se autoriza y se 
formaliza el inicio del proyecto o la mejora según corresponda, y la designación del equipo de 
trabajo de la entidad y servidores aduaneros que lleven a cabo actividades en los procesos de 
inicio, planificación, ejecución, monitoreo y control, seguimiento y cierre de los proyectos y 
mejoras, a quienes se les designa formalmente sus roles y responsabilidades dentro del 
proyecto o mejora. 
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El acta de constitución y el acta de inicio de mejora deben ser aprobadas y firmadas por el 
patrocinador y por los jefes y directores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que 
correspondan; posteriormente debe ser entregada al Supervisor del proceso hasta el quinto (5) 
día hábil antes de la fecha de inicio del proyecto o mejora, establecida en el portafolio de 
proyectos. 
 
De existir algún proyecto o mejora fuera del portafolio de proyectos que por la necesidad del 
proceso deban ser implementados, se debe presentar una solicitud ante el o la Directora/a 
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado indicando los motivos de 
su inclusión, así como la propuesta del cronograma reordenando únicamente los proyectos o 
mejoras que le corresponden a la entidad peticionaria.   
 
5.4.1. Roles y Responsabilidades.- Los roles y responsabilidades de los servidores 

aduaneros y funcionarios delegados por las entidades, son los siguientes: 
 

5.4.1.1. Patrocinador.- Tiene como su responsabilidad, las siguientes actividades: 
 
 Designar a los miembros del equipo que ejecutan las actividades según  

cronograma de trabajo; 
 Identificar las actividades del proyecto o mejora a ejecutar por los 

funcionarios de la entidad; 
 Aprobación de cada uno de los entregables del proyecto o mejora. 
 
Los proyectos requeridos por las entidades en la Ventanilla Única Ecuatoriana 
para el Comercio Exterior deben contar con dos líderes: el Líder del proceso, el 
cual corresponde al funcionario que tiene conocimiento total del negocio de la 
entidad o del proceso a implementar, y el Líder del desarrollo, el cual 
corresponde al funcionario encargado de desarrollar los proyectos en Ventanilla 
Única Ecuatoriana. Ambos son los responsables de realizar y controlar cada uno 
de los procesos del proyecto o mejora, según corresponda, y alcanzar los 
objetivos del mismo. 
 
Pueden existir hasta dos patrocinadores asignados por la entidad, considerando 
que uno debe pertenecer a las funciones del área de procesos y el otro al área de 
tecnologías. Los entregables deben incluir la cantidad de firmas acorde a los 
patrocinadores asignados por la entidad. 
 

5.4.1.2. Líder del proceso.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes actividades: 
 
 Definir las actividades a realizar en el proyecto o mejora; 
 Socializar con los usuarios externos el proyecto que se pretende 

implementar; 
 Especificar las definiciones del proyecto o mejora en los entregables 

correspondientes; 
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 Elaborar el flujo del modelo futuro del proyecto; 
 Asegurar que se cumplan las actividades en los tiempos establecidos en el 

proyecto o mejora; 
 Elaborar el acta de constitución o de inicio de mejora; 
 Elaborar el requerimiento funcional;  
 Elaborar los casos de uso y escenarios de prueba; 
 Ejecutar el plan de pruebas; 
 Monitorear los avances del proyecto en el proceso de ejecución; 
 Mantener actualizado los avances del proyecto o mejora en la herramienta 

que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto;   
 Elaborar la solicitud de cambios y el alcance al requerimiento funcional, en 

los casos que proceda; 
 Elaborar y/o actualizar manuales o instructivos, en los casos que proceda; 
 Gestionar la publicación de los boletines informativos del proyecto o 

mejora a implementar, en la página web de la entidad; 
 Coordinar y realizar capacitaciones previo a la implementación del proyecto 

o mejora; 
 Elaboración del plan de contingencia, plan de comunicación y plan de 

transición en los casos que proceda; 
 Recopilar los entregables del proyecto previo a su implementación; 
 Planificar y asegurar la calidad del proyecto o mejora; 
 Coordinar con los usuarios finales el monitoreo en el ambiente de 

producción de la aplicación del proyecto o mejora implementado; 
 Monitorear en conjunto con el Líder del desarrollo y Supervisor del proceso 

la correcta ejecución del pase a producción y utilización del proyecto o 
mejora; 

 Cerrar el proyecto o mejora en el formato establecido para el efecto. 
 

5.4.1.3. Líder del desarrollo.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes actividades: 
 

 Análisis informático de los requerimientos; 
 Colaboración en la elaboración del cronograma del requerimiento de 

desarrollo de software (Requerimiento Funcional), según corresponda; 
 Verificar el plan de pruebas elaborado por el Líder del proceso;  
 Responsable del diseño informático del proyecto o mejora;  
 Programación de software en la VUE y Gateway de la VUE basado en los 

estándares de desarrollo informático establecidos por el Servicio Nacional 
de Aduana del Ecuador y la arquitectura Ecuapass y VUE; 

 Elaborar y ejecutar pruebas unitarias; 
 Coordinar con el Supervisor del desarrollo los accesos o permisos 

informáticos adicionales que se requieran; 
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 Elaborar y entregar al Supervisor del desarrollo los documentos entregables 
para realizar el pase al ambiente de pruebas;  

 Colaborar con el Supervisor del desarrollo la implementación en ambiente 
de pruebas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador de programas 
codificados; 

 Brindar soporte informático y corrección de errores durante las pruebas 
unitarias e integrales del proyecto o mejora;  

 Ejecutar el monitoreo y seguimiento técnico-informático al proyecto o 
mejora durante la fase de post-producción; 

 Elaborar la documentación técnica necesaria de los cambios implementados 
en el sistema; 

 Capacitar técnicamente a los funcionarios de tecnología establecidos por el 
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador previa implementación sobre el 
proyecto o mejora a implementar, con el fin que el Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador realice el mantenimiento correctivo luego del acta de 
cierre/acta de fin de mejora y pasado el tiempo de garantía técnica. 

 
5.4.1.4. Supervisor del proceso.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes 

actividades: 
 
 Capacitación acerca del presente manual de proyectos a la entidad;   
 Soporte a la entidad durante cada etapa funcional del proyecto o mejora; 
 Revisión de las definiciones establecidas por la entidad en el proyecto o 

mejora; 
 Verificar el plan de pruebas elaborado por el Líder del proceso haya 

culminado exitosamente, en esta actividad se excluye la revisión de la 
ejecución del plan de pruebas;  

 Replicar mediante boletín aduanero los boletines informativos publicados 
por la entidad respecto al proyecto o mejora a implementar;  

 Verificar el cumplimiento del cronograma establecido en cada una de sus 
etapas; 

 Velar por el cumplimiento de capacitaciones por parte de la entidad;  
 Monitorear en conjunto con la entidad la correcta ejecución del proyecto o 

mejora posterior al pase a producción; 
 Aprobación de cada uno de los entregables del proyecto o mejora. 
 Almacenar los archivos originales del proyecto o mejora en los repositorios 

destinados para el efecto. 
 Enviar los archivos originales del proyecto o mejora al Director Nacional de 

Mejora Continua y Tecnologías de la Información y sus respectivas copias al 
Patrocinador. 

 
5.4.1.5.  Supervisor del desarrollo.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes 

actividades: 
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 Capacitación técnica informática acerca de las herramientas necesarias para 
realizar desarrollos en la VUE y los entregables que corresponden a 
proyectos y mejoras;   

 Colaborar en el análisis informático de los requerimientos en caso de 
requerirse por parte del Líder del desarrollo; 

 Revisar y gestionar la aprobación del diseño informático del proyecto o 
mejora;  

 Brindar asistencia técnica-informática al Líder del desarrollo ante dudas o 
preguntas sobre el desarrollo informático y/o arquitectura de la VUE y 
Ecuapass; 

 Verificar el cumplimiento de la programación de software en la VUE y 
Gateway de la VUE conforme se estableció en el requerimiento funcional; 

 Verificar el cumplimiento de la programación de software en la VUE y 
Gateway de la VUE basado a los estándares de desarrollo informático 
establecidos por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y la 
arquitectura Ecuapass y VUE;  

 Revisar los resultados de las pruebas unitarias; 
 Gestionar los accesos o permisos informáticos adicionales que requiera el 

Líder del desarrollo; 
 Revisar los documentos entregables para realizar el pase al ambiente de 

pruebas;  
 Coordinar con las áreas de tecnología necesarias la implementación de 

programas codificados en el ambiente de pruebas del Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador; 

 Brindar asistencia informática al Líder del desarrollo, en caso que lo 
requiera, para revisar errores durante las pruebas unitarias e integrales del 
proyecto;  

 Brindar asistencia informática al Líder del desarrollo, en caso que lo 
requiera, durante la etapa de monitoreo y seguimiento técnico-informático 
al proyecto durante la fase de post-producción; 

 Revisar y dar conformidad a la documentación técnica necesaria de los 
cambios implementados en el sistema; 

 Recibir la capacitación técnica-informática de lo implementado para poder 
realizar los mantenimientos correctivos posteriores.  

 
5.5. Proceso de Planificación: 

  
En el proceso de planificación, se elabora el Requerimiento de desarrollo de software 
(Requerimiento Funcional), el cual debe cumplir con los objetivos planteados en el proceso de 
inicio y el trabajo requerido para crearlos.  
 
5.5.1. Requerimiento de desarrollo de software (Requerimiento Funcional).- Este 

documento tiene el nombre del proyecto o mejora a ser implementado, así como los 
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antecedentes,  la descripción detallada y los requisitos o definiciones funcionales en el 
sistema. 

 
Los requerimientos son de dos tipos: “Proyecto” y “Mejora”, para saber el tipo de 
requerimiento a realizar se debe considerar lo siguiente: 

 
Requerimiento para Proyecto: Este tipo de requerimiento debe ser utilizado 
cuando el proyecto a implementar sea nuevo, para lo cual el código del 
Requerimiento debe iniciar con las letras: PYVUE. 
 
Requerimiento para Mejora: Este tipo de requerimiento debe ser utilizado 
para realizar mejoras a proyectos ya implementados en la VUE, para lo cual el 
código del requerimiento funcional debe iniciar con las letras: REVUE. 
 
Los proyectos deben presentar el flujo del modelo futuro del proceso a 
implementar en conjunto con el requerimiento funcional.   

 
5.5.1.1. El Líder del proceso elabora el requerimiento funcional a través del 

formulario “Requerimiento de Desarrollo de Software (Requerimiento 
Funcional)”, el cual es revisado y aprobado por los funcionarios competentes 
de la entidad y del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. 

 
5.5.1.2. Cronograma.- Contiene la lista de todas las fases, actividades, recursos, 

tareas e hitos de un proyecto con sus fechas previstas de comienzo y final, lo 
cual debe constar en el Requerimiento Funcional. Los Líderes del proceso y 
del desarrollo son responsables de su elaboración y de aplicar las técnicas 
para reducir en lo posible los tiempos de ejecución. El cronograma, una vez 
culminado, debe ser puesto en conocimiento al Servicio Nacional de Aduana 
del Ecuador y posteriormente ser registrado en la herramienta que el Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto. 

 
5.6. Proceso de Ejecución: 

  
Es el proceso que consiste en ejecutar el trabajo definido en la etapa de planificación del 
proyecto para cumplir con los objetivos del mismo.   

 
5.6.1. Se deben considerar los siguientes entregables a realizar por parte de los funcionarios 

delegados de las entidades para la ejecución del proyecto o mejora: 
 

5.6.1.1. Entregables de pruebas del Líder del desarrollo: 
 

 Código Fuente versionado en el Repositorio del Servicio Nacional de Aduana 
del Ecuador; 

 Scripts de Sentencias SQL y objetos de base de datos creados o modificados; 
 Documentos de pases a ambiente de pruebas; 
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 Estimado de almacenamiento en disco; 
 Diccionario de datos actualizado; 
 Plan de ejecución de las sentencias SQL creadas o modificadas; 
 Resultados de ejecución de pruebas unitarias; 
 Conformidad de las áreas de Base de Datos, Comunicación y Redes, 

Seguridades, Hardware y Software. 
 

5.6.1.2. Entregables de producción del Líder del desarrollo: 
 

 Los entregables detallados en el numeral 5.6.1.1 de forma actualizada, previos 
al pase a producción; 

 Manuales técnicos nuevos o modificados de instalación y configuración de la 
implementación realizada.   

 
5.6.1.3. Entregables de pruebas del Líder del proceso: 

 
 Acta de Constitución (en caso de proyectos) o acta de inicio de mejora (en 

caso de mejoras); 
 Requerimiento de desarrollo de software (Requerimiento Funcional);  
 Flujo del modelo futuro del proceso a implementar (En caso de proyectos);  
 Casos de Uso; 
 Escenarios de pruebas;  
 Solicitudes de cambio, de existir; 
 Alcances al requerimiento, de existir. 

 
5.6.1.4. Entregables de producción del Líder del proceso:  

 
 Los entregables detallados en el numeral 5.6.1.3 de forma actualizada, en caso 

que corresponda, previos al pase a producción;  
 Listado de Procedimientos de Prueba; 
 Listado de Casos de Prueba; 
 Resumen de Ejecución de Casos de Prueba; 
 Manuales o instructivos, de existir; 
 Actas de capacitación; 
 Plan de contingencia; 
 Plan de comunicación; 
 Plan de transición. 
 

5.6.1.5. Los entregables del ambiente pruebas, indicados en los numerales 5.6.1.1 del 
presente manual, deben ser firmados y presentados por el Líder del desarrollo en 
las fechas establecidas en el requerimiento funcional, al Supervisor del 
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desarrollo, quien revisa dicha información a fin de iniciar el proceso del pase al 
ambiente de pruebas. 

 
5.6.1.6. Los entregables que corresponden al ambiente de producción, indicados en los 

numerales 5.6.1.2. y 5.6.1.4. del presente manual, deben ser firmados y 
presentados por los Líderes del proceso y del desarrollo en las fechas 
establecidas en el requerimiento funcional, a los Supervisores del proceso y del 
desarrollo respectivamente, quienes revisan dicha información para 
posteriormente remitirla a la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad de 
Software del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para su verificación, a fin 
de iniciar el proceso de pase a producción del proyecto o mejora. 

 
5.6.1.7. Los Supervisores del proceso y del desarrollo deben realizar inspecciones de los 

entregables en cada etapa de ejecución del proyecto o mejora. De no existir 
observaciones, se comunica a los Líderes del proceso y del desarrollo 
respectivamente, que se puede continuar con las demás actividades para la 
puesta en producción del proyecto o mejora. En caso de existir observaciones, 
se comunica a los Líderes del proceso y del desarrollo respectivamente, cuales 
son los entregables que requieren de correcciones, para lo cual el Líder del 
proceso debe gestionar dichos cambios por medio de la Solicitud de cambios. 

 
5.6.1.8. Los entregables originales de cada etapa del proyecto o mejora deben ser 

presentados de forma física y digital por el Supervisor del proceso a través de un 
oficio dirigido al Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la 
Información; y a su vez una copia de dichos documentos al Patrocinador.  

 
5.6.2. Plan de pruebas.- Es un plan de gestión que atiende a los objetivos de calidad del 

desarrollo de sistemas, para lo cual se debe analizar el requerimiento, estableciendo los 
casos de uso de negocio, los escenarios de cada uno de ellos, las fechas de pruebas y los 
responsables de su ejecución; así como la conformidad de los mismos.   

 
5.6.2.1. Casos de uso.- Se refiere al documento que contiene la secuencia de 

interacciones que se desarrollan entre el proyecto o mejora y sus actores, en 
respuesta a un evento que inicia un actor principal. 

 
5.6.2.2. Escenarios de Pruebas.- Son representaciones de comportamientos o 

configuraciones específicas del software desarrollado y que  comprenden la 
casuística de un proceso de negocio específico establecido en un caso de uso. 

 
Los casos de uso y escenarios de pruebas deben ser entregados por el Líder del proceso 
al Líder del desarrollo y Supervisor del proceso, una vez cumplido el 30% del tiempo del 
desarrollo, a fin de que éstos procedan con la revisión de los mismos e identifiquen 
algún escenario que no se haya contemplado. La conformidad u observaciones deben 
ser comunicadas al Líder del proceso con copia al Patrocinador mediante correo 
electrónico. 
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El plan de pruebas lo ejecuta el Líder del proceso, en caso de no existir observaciones 
en las pruebas realizadas, es aprobado y firmado por los Líderes del proceso y del 
desarrollo. 

 
5.6.3. El Líder del proceso, previo al pase a producción del proyecto o mejora, debe realizar 

capacitaciones internas a los funcionarios de su entidad, así como a los funcionarios que 
el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto y capacitaciones a 
los usuarios externos; para lo cual debe elaborar la respectiva acta de capacitación, la 
misma que forma parte de los entregables del proyecto o mejora. 

 
5.7. Proceso de Monitoreo y Control: 

 
Es realizado por el Líder del proceso durante todas las etapas del proyecto o mejora con la 
finalidad de vigilar, analizar y dirigir el progreso del desempeño del mismo, así como 
identificar las necesidades de cambio para iniciar las acciones correctivas que tuvieren lugar.  
 
El Líder del proceso debe comunicar al Patrocinador y al Supervisor del proceso 
semanalmente los avances del proyecto o mejora, lo cual debe ser actualizado en la 
herramienta establecida para el efecto; del mismo modo se debe alertar en caso de existir 
riesgos que afecten cualquiera de las etapas del proyecto o mejora, con el fin de implementar 
las actividades correctivas oportunamente.  
 
5.7.1. Solicitudes de cambios.- Solicitudes formales para realizar cambios en el proyecto o 

mejora. El Líder del proceso debe gestionar la elaboración de la solicitud a través del 
formulario “Solicitud de cambios”. 

 
Consideraciones para la Solicitud de cambios: 

 
 La Solicitud de cambios debe ser aprobada o rechazada en consenso por el 

Patrocinador y el equipo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, 
indistintamente del motivo por el cual se la realice.   

 
 Si la solicitud de cambios es aprobada por todos los actores involucrados, el Líder 

del proceso debe coordinar la implementación de dichos cambios. Si los cambios 
afectan al cronograma de trabajo, el mismo debe ser replanteado por parte del 
Líder del proceso y comunicado al Supervisor de proceso, quien a su vez debe 
comunicar a la Jefatura inmediata a fin de prever las afectaciones que hubieren 
lugar. 

 
 El detalle de cambios como alcance de las especificaciones funcionales debe  ser 

solicitado por el Líder del proceso a través del formulario “Requerimiento de 
Desarrollo de Sistemas”, en donde se debe relacionar la solicitud de cambios al 
requerimiento original. 
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5.8. Proceso de seguimiento: 
  
El seguimiento a los proyectos o mejoras se ejecuta post-producción y se lo realiza con el fin 
de detectar y solucionar lo siguiente: 

 
 Afectaciones al servicio operativo: 

 Bloqueo de usuarios en base de datos. 
 Cola de procesos. 
 Procesos relacionados colapsados. 
 Lentitud en las aplicaciones. 
 Datos correctamente generados y almacenados. 

 
 Verificación de la operatividad del sistema. 

 
El seguimiento del proyecto o mejora lo ejecutan los Líderes del proceso y del desarrollo, los 
cuales definen los escenarios a controlar en la etapa de seguimiento a fin de asegurar el cierre 
exitoso del proyecto o mejora. 

 
El Líder del proceso debe coordinar la verificación del pase a producción realizado con el o 
los usuarios externos que intervengan, para así corroborar que se cumpla con el objetivo del 
proyecto o mejora.  Para la realización del seguimiento, se debe procurar la ejecución en el 
sistema de la acción que es parte de la mejora o implementación, lo cual es coordinado por el 
Líder del proceso en conjunto con el desarrollador; con el fin de generar datos suficientes para 
la obtención de resultados confiables para los indicadores. 
 
La duración del seguimiento debe ser determinada de acuerdo a la complejidad del proyecto o 
mejora, y se da por concluida toda vez que se confirme la no existencia de variaciones o 
novedades en los aspectos de evaluación definidos en la parte inicial de este punto. En caso de 
existir novedades, los Líderes del proceso y del desarrollo, deben ejecutar el plan de acción 
correctivo de manera inmediata, comunicando al Patrocinador, Supervisor del proceso y Jefe 
de Calidad y Mejora Continua.  
 
En paralelo, se deben realizar verificaciones técnicas de rendimiento. 
 
Se deben tabular los resultados de los indicadores de seguimiento definidos en el acta de 
constitución del proyecto, cuyos valores deben alcanzar la meta planificada para poder dar fin 
al seguimiento; esta información debe estar como soporte en el acta de cierre del proyecto. 

 
5.9. Cierre del proyecto o mejora:  

 
Consiste en finalizar todas las actividades de todos los procesos del proyecto o mejora.  

 
El Líder del proceso registra la información de culminación de actividades en el formulario: 
“Acta de Cierre” en caso de que el requerimiento haya sido establecido como proyecto; sin 
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embargo, de haber sido concebido como una mejora culmina con el registro del “Acta de fin 
de mejora”. Asimismo, revisa los entregables generados de manera que garantice que todo el 
trabajo del proyecto o mejora está completo y que el mismo ha alcanzado sus objetivos.  

 
5.9.1. El cierre de proyecto o mejora incluye todas las actividades necesarias para el cierre 

administrativo del requerimiento. 
 

5.9.2. Toda la información del proyecto o mejora, y los documentos generados en sus 
procesos, deben respaldarse de manera física en carpetas y en los repositorios digitales 
habilitados para el efecto. El Supervisor del proceso es el responsable de entregar la 
información histórica del proyecto o mejora mediante oficio dirigido al Director 
Nacional de Mejora Continua y Tecnología de la Información con copia digital en el 
archivo de la Jefatura de Calidad y Mejora Continua asignada para llevar temas de la 
Ventanilla Única Ecuatoriana; y a su vez una copia de dichos documentos al 
Patrocinador. 

 
5.9.3. El Líder del proceso debe realizar capacitaciones de entrega del proyecto o mejora a los 

Supervisores del proceso y del desarrollo, para lo cual se debe elaborar la respectiva acta 
de capacitación la cual forma parte de los entregables de cierre del proyecto o mejora 
(Anexo 8.12). 

 
5.9.4. Tanto el acta de constitución del proyecto, acta de inicio, requerimiento funcional, 

solicitud de cambio, alcance al proyecto, casos de uso, escenarios de prueba acta de 
cierre, acta de fin de mejora, deberán contar con las siguientes firmas, conforme a los 
formatos establecidos en los anexos del presente documento: 

 
 Acta de Constitución del proyecto y Acta de inicio de mejora:  

 
 Líder del proceso; 
 Supervisor del proceso; 
 Patrocinador; 
 Jefe de Calidad y Mejora Continua; 
 Jefe de Desarrollo de Sistemas; 
 Jefe de Aseguramiento de la Calidad del Software; 
 Jefe de Infraestructura Tecnológica; 
 Director de Mejora Continua y Normativa; 
 Director de Tecnologías de la Información; 
 Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información.  

 
 Requerimiento de desarrollo de Software (Requerimiento funcional):  

 
 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo; 
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 Patrocinador; 
 Supervisor del proceso; 
 Supervisor del desarrollo; 
 Jefe de Calidad y Mejora Continua; 
 Jefe de Desarrollo de Sistemas; 
 Director de Mejora Continua y Normativa; 
 Director de Tecnologías de la Información; 
 Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información. 

(Exigible para la implementación de campos nuevos) 
 

 Solicitud de cambio:  
 

 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo; 
 Patrocinador;  
 Supervisor del proceso; 
 Supervisor del desarrollo; 
 Jefe de Calidad y Mejora Continua; 
 Jefe de Desarrollo de Sistemas; 
 Director de Mejora Continua y Normativa; 
 Director de Tecnologías de la Información. 

 
 Alcances al proyecto o mejora: 

 
 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo; 
 Patrocinador;  
 Supervisor del proceso; 
 Supervisor del desarrollo; 
 Jefe de Calidad y Mejora Continua; 
 Jefe de Desarrollo de Sistemas; 
 Director de Mejora Continua y Normativa; 
 Director de Tecnologías de la Información; 
 Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información. 

(Exigible para la implementación de campos nuevos) 
 

 Casos de uso:  
 

 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo. 
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 Escenarios de prueba:  
 

 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo. 

 
 Acta de Cierre y acta de fin de mejora:  

 
 Líder del proceso; 
 Líder del desarrollo; 
 Patrocinador;  
 Supervisor del proceso; 
 Supervisor del desarrollo; 
 Jefe de Calidad y Mejora Continua; 
 Jefe de Desarrollo de Sistemas; 
 Director de Mejora Continua y Normativa; 
 Director de Tecnologías de la Información; 
 Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información.  

 
6. PROCEDIMIENTOS 

 
6.1. Inicio del proyecto o mejora 

 

No Actividad Producto de 
Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 
1. Elabora acta 

de 
constitución 
del Proyecto 
o acta de 
inicio de 
mejora 

Portafolio de 
proyectos y 
mejoras 
aprobado. 

Elabora el formato: “Acta 
de Constitución del 
proyecto” o “Acta de inicio 
de mejora”. Tomar en 
cuenta consideración 
general 5.4, Anexo 1 y 10. 

Líder del 
proceso. 

Acta de 
constitución./
Acta de inicio 
de mejora. 

2. Revisa el 
acta de 
constitución 
del 
Proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora 

Acta de 
constitución/ac
ta de inicio de 
mejora. 

Revisa el acta para evaluar 
la necesidad de cambios. 
En el caso de que no 
existan observaciones, 
procede conforme la 
actividad 4; caso contrario 
se procede con la actividad 
3. 

Patrocinador Acta de 
constitución/
acta de inicio 
de mejora 
revisada. 

3. Corrige acta 
de 
constitución 
del 

Acta de 
Constitución/a
cta de inicio de 
mejora revisada 

Corrige el acta de 
constitución/acta de inicio 
de mejora, de acuerdo a las 
observaciones. Regresa a la 

Líder del 
proceso. 

Acta de 
Constitución/
acta de inicio 
de mejora 
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No Actividad Producto de 
Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 
proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora 

actividad 2. corregida. 

4. Autoriza el 
acta de 
constitución 
del 
proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora 

Acta de 
Constitución/ 
acta de inicio 
de mejora 
revisada 

Autoriza el acta y firma en 
conjunto  con Líder del 
proceso. Se remite el 
documento físico al 
supervisor del proceso, 
equipo del proyecto y 
demás interesados.  

Patrocinador.  Acta de 
Constitución/
acta de inicio 
de mejora 
autorizada. 

5.  Revisa el 
acta de 
constitución 
del 
proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora 

Acta de 
Constitución/A
cta de inicio de 
mejora 
autorizada. 

Revisa el acta para evaluar 
la necesidad de cambios. 
En el caso de que no 
existan observaciones, 
firma el acta y procede 
conforme la actividad 6; 
caso contrario regresa a la 
actividad 3. 

Supervisor del 
proceso.  

Acta de 
Constitución/
acta de inicio 
de mejora 
validada.  

6. Revisa el 
acta de 
constitución 
del 
Proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora. 

Acta de 
constitución/ac
ta de inicio de 
mejora 
validada. 

Revisa el acta y en el caso 
de que no existan 
observaciones, procede 
conforme la actividad 7; 
caso contrario se procede 
con la actividad 3. 

Jefes y 
Directores del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador  

Acta de 
constitución/
acta de inicio 
de mejora 
revisada 

7. Aprueba el 
acta de 
constitución 
del 
proyecto/ac
ta de inicio 
de mejora 

Acta de 
constitución/ac
ta de inicio de 
mejora revisada 

Aprueba y firma el acta de 
constitución del proyecto. 

Jefes y 
Directores del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Acta de 
Constitución/
acta de inicio 
de mejora 
aprobada. 

8. Envía copia 
del acta de 
constitución
/acta de 
inicio de 
mejora 
aprobada. 

Acta de 
Constitución/a
cta de inicio de 
mejora 
aprobada. 

Envía copia del acta al 
Patrocinador. El supervisor 
de procesos es responsable 
de almacenar el acta de 
constitución original en el 
repositorio de documentos 
físicos y lógicos establecido 
para el efecto. 
 

Supervisor del 
proceso. 

Acta de 
constitución/
acta de inicio 
de mejora 
aprobada 
almacenada. 

9. Publica el 
acta de 

Acta de 
constitución/ac

Publica el acta aprobada en 
la herramienta que el 

Líder del 
proceso. 

Acta de 
constitución/
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No Actividad Producto de 
Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 
constitución
/acta de 
inicio de 
mejora  
aprobada. 

ta de inicio de 
mejora 
aprobada 
almacenada. 

Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador 
establezca para el efecto. 

acta de inicio 
de mejora 
publicada. 

 
6.2. Planificación del proyecto o mejora 

 

No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 

1. 
Elabora 

Requerimiento 
Funcional 

Acta de 
constitución 

/acta de inicio 
de mejora 
aprobada, 

Portafolio de 
proyectos y 

mejoras 
aprobado.  

Detalla las definiciones, 
el alcance y las 

especificaciones 
funcionales del proyecto 
o mejora a desarrollar. 

Tomar en cuenta 
consideración general 

5.5 y anexo 2.  

Líder del 
proceso. 

Requerimient
o Funcional 
elaborado. 

2. 

Revisa el 
requerimiento 

funcional y 
establece 
tiempo de 
desarrollo 

Requerimiento 
funcional 
elaborado. 

Revisa el requerimiento 
funcional y establece el 

cronograma de 
desarrollo informático 
del proyecto o mejora. 
En el caso de que no 

existan observaciones, 
procede conforme la 

actividad 4; caso 
contrario se procede con 

la actividad 3. 

Líder del 
desarrollo. 

Requerimient
o funcional 
revisado y 

cronograma 
de desarrollo 
informático 

del proyecto o 
mejora 

establecido.  

3. 
Corrige 

requerimiento 
funcional 

Requerimiento 
funcional 
revisado. 

Corrige la información 
contenida en el 

requerimiento funcional. 
Regresa a la actividad 2. 

Líder del 
proceso. 

Requerimient
o funcional 
corregido. 

4. 

Elabora el 
Cronograma 
general del 
proyecto o 
mejora y lo 
plasma en el 

requerimiento 
funcional 

Requerimiento 
funcional 
revisado y 

cronograma de 
desarrollo 

informático del 
proyecto o 

mejora 
establecido.  

Elabora el cronograma 
de ejecución del 

proyecto, en el cual se 
incluye tiempo de 

desarrollo, pruebas y 
demás actividades. Se 

procede con la firma de 
los líderes de la entidad. 

Líder del 
proceso. 

Requerimient
o funcional 
terminado. 



Jueves  12 de agosto de 2021 Cuarto Suplemento Nº 514 - Registro Oficial

90 

 

MANUAL ESPECÍFICO PARA LA GESTIÓN DE 
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE 
APLICATIVOSDE ENTIDADES DEL SECTOR PÚBLICO 

INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA 
ECUATORIANA (VUE) 

Código: 
SENAE-MEV-2-2-003 

Versión: 1 
Fecha: May/2021 
Página 24 de 59 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua 
Director de Mejora Continua y Normativa 

Director de Nacional de Mejora Continua y 
Tecnologías de la Información 

Subdirectora General de Normativa 
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA 

OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU 
VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 

 

5. 
Revisa el 

requerimiento 
funcional 

Requerimiento 
funcional 

terminado. 

Revisa el requerimiento 
funcional. En el caso de 

que no existan 
observaciones, procede 
conforme la actividad 6; 

caso contrario se 
procede con la actividad 

3. 

Patrocinador 
Requerimient
o funcional 
revisado. 

6. 
Autoriza el 

Requerimiento 
Funcional. 

Requerimiento 
Funcional 
revisado. 

Autoriza y firma el 
requerimiento funcional. 
Envía el requerimiento 
físico al supervisor del 

proceso.  

Patrocinador.  
Requerimient
o Funcional 
autorizado. 

7. 
Revisa el 

requerimiento 
funcional. 

Requerimiento 
funcional 

autorizado. 

Revisa el requerimiento 
funcional para evaluar la 
necesidad de cambios. 

En el caso de que no 
existan observaciones, 
firma el requerimiento 

en conjunto con el 
supervisor del desarrollo 
y procede conforme la 

actividad 8; caso 
contrario regresa a la 

actividad 3. 

Supervisor del 
proceso / 

Supervisor del 
desarrollo  

 
 
 

Requerimient
o funcional 
validado.  

8. 
Revisa el 

requerimiento 
funcional 

Requerimiento 
funcional 
validado. 

Revisa el requerimiento 
funcional. En el caso de 
que no existan 
observaciones, procede 
conforme la actividad 9; 
caso contrario se 
procede con la actividad 
3. 

Jefes y 
Directores del 

Servicio 
Nacional de 
Aduana del 

Ecuador  

Requerimient
o Funcional 

revisado. 

9. 
Aprueba el 

requerimiento 
funcional 

Requerimiento 
Funcional sin 
observaciones 

Aprueban y firman el 
requerimiento funcional. 

Jefes y 
Directores del 

Servicio 
Nacional de 
Aduana del 

Ecuador 

Requerimient
o Funcional 
aprobado. 
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10. 
Envía copia del 
requerimiento 

funcional 
aprobado 

Requerimiento 
Funcional 
aprobado. 

Envía copia del 
requerimiento funcional 
aprobado al  
patrocinador. El 
supervisor del proceso 
es responsable de 
almacenar el 
requerimiento funcional 
original en el repositorio 
de documentos físicos y 
lógicos establecido para 
el efecto. 

Supervisor del 
proceso. 

Requerimient
o funcional 
almacenado. 

11. 
Registra 

cronograma del 
proyecto  

Requerimiento 
Funcional 
aprobado. 

Registra el cronograma 
general del proyecto en 
la herramienta que el 
Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador 
establezca para el efecto. 

Líder del 
proceso. 

Requerimient
o funcional 
publicado. 

 
6.3. Ejecución del proyecto o mejora 

 

No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
1. Elabora Plan de 

pruebas-Casos 
de uso. 

Requerimiento 
Funcional 
Aprobado 

Elabora los casos de 
uso correspondientes 
a la definición 
indicada en el 
requerimiento 
funcional. Esta 
actividad inicia en 
paralelo al desarrollo 
informático del 
proyecto. Tomar en 
cuenta consideración 
general 5.6.2.1 y 
Anexo 3.  

Líder del 
proceso. 

Plan de 
pruebas con 
Casos de uso 
elaborados. 

2. Elabora Plan de 
pruebas-
Escenarios de 
pruebas. 

Requerimiento 
funcional, 
Casos de Uso 
elaborados. 

Elabora los 
escenarios de cada 
uno de los casos de 
uso. Esta actividad 
inicia en paralelo al 
desarrollo 
informático del 
proyecto. Tomar en 
cuenta consideración 

Líder de 
proceso  

Plan de 
pruebas con 
Escenarios de 
pruebas 
elaborados.  
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
general 5.6.2.2 y 
Anexo 4. 

3. Revisa casos de 
uso y 
escenarios de 
pruebas  

Plan de pruebas 
con casos de uso 
y escenarios de 
pruebas. 

Revisa e identifica si 
existen escenarios no 
contemplados. Tomar 
en cuenta 
consideración general 
5.6.2. del presente 
documento.   En caso 
de existir 
observaciones, se 
procede con la 
actividad 4, caso 
contrario continúa 
con la actividad 5. 

Líder del 
desarrollo/ 
Supervisor del 
proceso 

Plan de 
pruebas 
revisado. 

4. Corrige casos 
de uso y 
escenarios de 
pruebas. 

Plan de pruebas 
revisado. 

Corrige los casos de 
uso y escenarios de 
pruebas. Regresa a la 
actividad 3. 

Líder del 
proceso. 

Plan de 
pruebas 
corregido. 

5. Elabora 
documentos de 
diseño de 
software 

Requerimiento 
Funcional o 
 
Alcance al 
Requerimiento 
funcional.  

Elabora los diagramas 
de clases, diagramas 
de componentes, de  
modelos de base de 
datos y demás 
diseños que sean 
requeridos de 
acuerdo al alcance de 
la aplicación 
requerida. Esta 
actividad inicia en 
paralelo a la 
elaboración de los 
casos de uso. 

Líder del 
desarrollo. 
 

Documentos 
de diseño de 
software. 

6. Realiza 
desarrollo de 
código fuente 

Documentos de 
diseño de 
software. 

Codifica en los 
lenguajes de 
programación 
establecidos, los 
programas fuentes 
que permitan aplicar 
las reglas de negocio 
y la funcionalidad 
requerida. 

Líder del 
desarrollo.  

Código fuente 
desarrollado. 

7. Elabora Documentos de Codifica los objetos y Líder del Sentencias y 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
sentencias y 
objetos de base 
de datos 

diseño de 
software 

sentencias 
relacionados con el 
modelo de datos y la 
lógica del negocio a 
desarrollar.   

desarrollo. objetos de 
base de datos 

8. Realiza Pruebas 
Unitarias Código fuente  

Realiza las pruebas 
unitarias de los 
entregables 
desarrollados en el 
ambiente destinado al 
efecto y controlado 
por desarrolladores.  

Líder del 
desarrollo. 

Pruebas 
Unitarias 
finalizadas. 

9. 

Genera y 
consolida los 
entregables del 
pase a ambiente 
de pruebas  

Código fuente y 
Sentencias y 
objetos de base 
de datos  

Elabora los 
documentos con el 
listado de fuentes, 
configuraciones e 
instrucciones 
necesarias para 
realizar el pase al 
ambiente de pruebas 
y solicita el pase al 
ambiente de pruebas 
al supervisor de 
desarrollo.  

Líder del 
desarrollo. 

Documentaci
ón de pase a 
pruebas  

10. 
Revisa los 
documentos de 
pase a ambiente 
de pruebas 

Documentos de 
pase a ambiente 
de pruebas 

Revisa que los 
entregables de 
ambiente de pruebas 
y la documentación 
elaborada por el líder 
de desarrollo, 
cumplan con las 
especificaciones 
tecnológicas que 
correspondan. 
En caso de que no se 
encuentren 
observaciones, se 
continua con la 
actividad 11; caso 
contrario, regresa a la 
actividad 5. 

Supervisor del 
desarrollo. 
 
 
 

Documentos 
de pase a 
ambiente de  
pruebas 
revisados  

11. Solicita pase a 
ambiente de 

Documentación 
de pase a 

Solicita a la Jefatura 
de Aseguramiento de 

Supervisor del 
desarrollo.  

Solicitud de 
pase a 



Jueves  12 de agosto de 2021 Cuarto Suplemento Nº 514 - Registro Oficial

94 

 

MANUAL ESPECÍFICO PARA LA GESTIÓN DE 
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE 
APLICATIVOSDE ENTIDADES DEL SECTOR PÚBLICO 

INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA 
ECUATORIANA (VUE) 

Código: 
SENAE-MEV-2-2-003 

Versión: 1 
Fecha: May/2021 
Página 28 de 59 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua 
Director de Mejora Continua y Normativa 

Director de Nacional de Mejora Continua y 
Tecnologías de la Información 

Subdirectora General de Normativa 
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA 

OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU 
VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 

 

No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
pruebas ambiente de 

pruebas 
revisados 

la Calidad del Servicio 
Nacional de Aduana 
del Ecuador que se 
realice el pase al 
ambiente de Pruebas.  

ambiente de 
pruebas 

12. 
Realiza Pase a 
ambiente de 
Pruebas 

Solicitud de pase 
a ambiente de 
pruebas 

Realiza el pase al 
ambiente de pruebas 
y comunica al equipo 
del proyecto para que 
dé inicio a las pruebas 
unitarias. 

Jefatura de 
Aseguramiento 
de la Calidad de 
Software del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Confirmación 
de pase al 
ambiente de 
pruebas 

13. 
Realiza 
Pruebas 
Unitarias e 
Integrales 

Confirmación de 
pase al ambiente 
de pruebas,  
Plan de pruebas 
revisado. 

Realiza las pruebas 
unitarias e integrales 
de los escenarios de 
pruebas 
anteriormente 
elaborados. Si las 
pruebas son 
conformes, se 
procede con la 
actividad 16, caso 
contrario, si la 
inconformidad se 
debe a una definición 
incompleta del 
proyecto o mejora, 
proceder con la 
actividad 14; o si la 
causa es un error 
técnico proceder con 
la actividad 15.  

Líder del 
proceso. 

Resultado de 
las pruebas 
ejecutadas.  

14. 

Genera 
Solicitud de 
cambios y 
alcance al 
requerimiento 
funcional. 

Resultado de las 
pruebas 
ejecutadas.  

Se identifican las 
definiciones faltantes 
del proyecto o 
mejora, detallando los 
cambios que se deben 
realizar en el alcance 
del requerimiento 
funcional y se realiza 
una solicitud de 
cambios, para lo cual 

Líder del 
proceso. 

Solicitud de 
cambios y 
alcance al 
requerimiento 
funcional. 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
se considerar lo 
indicado en el 
numeral 5.7, el anexo 
2 y 5 del presente 
manual. Una vez 
realizada la solicitud 
de cambios, regresa a 
la actividad 5.  

15. 
Realiza 
Corrección 
Técnica 

Resultado de las 
pruebas 
ejecutadas. 

Realiza las 
correcciones 
necesarias a los 
incidentes técnicos 
detectados en la 
ejecución del plan de 
pruebas. Una vez 
realizada la 
corrección, procede a 
la actividad 9.  

Líder del 
desarrollo.  

Corrección 
Técnica 
realizada. 

16. 
Registra  
conformidad de 
escenarios de 
pruebas 

Resultado de las 
pruebas 
ejecutadas. 

Certifica a miembros 
del proyecto de la 
entidad y al 
supervisor del 
proceso, que las 
pruebas unitarias e 
integrales se 
realizaron a 
conformidad, por lo 
que emite y firma en 
conjunto con el Líder 
de desarrollo el plan 
de pruebas ejecutado.  

Líder del 
proceso. 

Plan de 
pruebas  
aprobado por 
líderes de la 
entidad. 

17. Elabora  
Manuales  
Específicos e 
instructivos de 
sistemas 

Leyes y 
Reglamentos 

Elabora los manuales 
específicos e 
instructivos 
relacionados al 
proyecto o mejora a 
ser implementado; 
gestiona y da 
seguimiento a su 
aprobación y 
publicación,  previo a 
la fecha de 
implementación del 

Líder del 
proceso. 

Manuales 
específicos e 
instructivos 
de sistemas 
publicados. 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
proyecto o mejora. 
Esta actividad inicia 
una vez culminada la 
etapa de pruebas 
unitarias e integrales. 

18. 

Realiza 
capacitación del 
proyecto o 
mejora a 
implementar 

Requerimiento 
funcional, Plan 
de Pruebas. 

Capacita a 
funcionarios y 
usuarios de acuerdo a 
lo  detallado en el 
numeral 5.6.3. del 
presente manual. 

Líder del 
proceso. 

Capacitacione
s funcionales 

19. Elabora  
boletines 
informativos. 

Leyes y sus 
Reglamentos 

Elabora los boletines 
informativos 
relacionados al 
proyecto o mejora a 
ser implementado, 
gestiona y da 
seguimiento a la 
publicación del 
boletín, el cual debe 
ser publicado hasta 
antes de la puesta en 
producción del 
requerimiento.  

Líder del 
proceso. 

Publicación 
de boletín 
informativo 
en la página 
web de la 
entidad. 

20. Replica 
boletines 
informativos 

Publicación de 
boletín 
informativo 
entidad 

Elabora los boletines 
informativos 
replicando la 
información 
publicada por la 
entidad, el cual debe 
ser publicado hasta 
antes de la puesta en 
producción del 
requerimiento.  

Supervisor  del 
proceso. 

Boletín 
informativo 
replicado. 

21. Elabora 
entregables de 
producción  

Escenarios 
Ejecutados 

Elabora los 
entregables de 
producción detallados 
en el numeral 5.6.1.4 
del presente 
documento, elabora 
el acta de entrega y 
recepción de 
documentos (ver 

Líder del 
proceso. 

Entregables 
finalizados y 
Acta de 
entrega y 
recepción de 
documentos 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
anexo 9) y entrega la 
documentación física 
al Supervisor del 
proceso solicitando se 
realice el pase a 
producción. 

22. Revisa 
entregables de 
producción 

Entregables 
finalizados  y 
Acta de entrega y 
recepción de 
documentos 

Revisa los entregables 
de producción 
detallados en el 
numeral 5.6.1.4 del 
presente documento, 
y firma el acta de 
entrega y recepción 
de documentos (ver 
anexo 9). En caso de 
que no existan 
observaciones, se 
continua con la 
actividad 23; caso 
contrario, regresa a la 
actividad 21. 

Supervisor del 
proceso. 

Entregables 
revisados y 
Acta de 
entrega y 
recepción de 
documentos 
firmada. 

23.  

Solicita pase a 
producción 

Documentos de 
pase a 
producción 

Solicita al Supervisor 
del desarrollo y a la 
Jefatura de 
Aseguramiento de la 
Calidad, que se realice 
el pase a producción, 
adjuntando los 
entregables 
mencionados en la 
actividad 21. 

Supervisor del 
proceso. 

Solicitud de 
pase a 
producción 

24. Elabora 
documentos de 
pase a 
producción  

Solicitud enviada 
con el Acta de 
entrega y 
recepción de 
documentos 
firmada.   

Elabora los 
entregables 
establecidos en el 
numeral 5.6.1.2 del 
presente documento, 
elabora el acta de 
entrega y recepción 
de documentos (ver 
anexo 9) y entrega la 
documentación física 
al Supervisor del 
desarrollo. 

Líder del 
desarrollo. 

Entregables 
finalizados y 
Acta de 
entrega y 
recepción de 
documentos 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
25. Revisa  

documentos de 
pase a 
producción  

Entregables 
finalizados y 
Acta de entrega y 
recepción de 
documentos 

Revisa los 
documentos de pase 
a producción y firma 
el acta de entrega y 
recepción de 
documentos. En caso 
de que no existan 
observaciones, se 
continua con la 
actividad 26; caso 
contrario, regresa a la 
actividad 24. 

Supervisor del 
desarrollado.  

Entregables 
revisados y 
Acta de 
entrega y 
recepción de 
documentos 
firmada. 

26. 

Realiza 
Inspecciones de 
Calidad y 
autoriza pase a 
producción 

Solicitud de pase 
a producción,  
Informes de 
desempeño, 
documentos de 
pase a ambiente 
de producción, 
requerimientos 
funcionales 

Realiza inspecciones 
de los entregables del 
proyecto o mejora. 
En caso de no 
encontrarse 
observaciones, se 
autoriza el pase a 
producción y se 
procede con la 
actividad 27; caso 
contrario se solicitan 
las correcciones del 
caso, para que 
posteriormente se 
autorice el pase a 
producción. 

Jefatura de 
Aseguramiento 
de la Calidad de 
Software del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Autorización 
de pase a 
producción 

27. 
Versiona 
programas 
fuentes 

Aprobación de 
pase a 
producción 

Versiona los archivos 
fuentes en el 
repositorio 
establecido para el 
efecto.  

Supervisor del 
desarrollo. 

Programas 
fuentes 
versionados 

28. Ejecuta  pase a 
Producción 

Pase a 
Producción 
Autorizado 

Realiza el pase a 
producción del 
aplicativo. Se puede 
realizar este proceso 
varias veces si se 
ejecutan 
implementaciones 
parciales. 

Departamento 
de 
Infraestructura 
Tecnológica  
del Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador. 

Proyecto o 
mejora  
implementado 

29. Registra 
avances del 

Cronograma 
general del 

Registra los avances 
del proyecto, para lo 

Líder del 
proceso. 

Cronograma 
de avances 
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No Actividad Producto de 
Entrada 

Descripción de 
Actividad Responsable Producto de 

Salida 
proyecto. proyecto. cual se debe 

considerar el numeral 
5.7 del presente 
documento. 

actualizado. 

 
6.4. Control integrado de cambios  

 

No Actividad Producto 
de Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 

1 
Genera 
Solicitud de 
Cambios 

Solicitud de 
Cambios 

Elabora la solicitud de 
cambios. Tomar en cuenta el 
numeral 5.7 y el anexo 5 del 
presente documento.  

Líder del 
proceso. 

Solicitud de 
cambios 
generada 

2 
Aprueba o 
rechaza la 
solicitud de 
cambios. 

Solicitud de 
Cambio 
generada 

Revisa y evalúa la solicitud de 
cambios. En caso de 
encontrarse observaciones, se 
solicita la corrección al 
documento y se regresa a la 
actividad 1. Si el documento 
se aprueba, se firma el 
documento y se procede con 
la actividad 3. En caso de 
rechazo, continúa con la 
ejecución del proyecto.  

Patrocinador.  

Solicitud de 
Cambio 
aprobada o 
rechazada por 
el patrocinador. 

3 
Revisa 
solicitud 
cambios 

Solicitud de 
cambios 
aprobada y 
firmada por 
el 
patrocinador 

Revisa la información 
detallada en la solicitud de 
cambios. En caso de 
encontrarse observaciones, se 
solicita la corrección al 
documento y se regresa a la 
actividad 1. Si el documento 
no tiene observaciones, firma 
el documento y se procede 
con la actividad 4. 

Supervisor del 
proceso. 

Solicitud de 
cambios 
revisada y 
firmada 

4 
Revisa 
solicitud 
cambios 

Solicitud de 
cambios 
revisada y 
firmada 

Revisa la solicitud de 
cambios. En caso de 
encontrarse observaciones, se 
solicita la corrección al 
documento y se regresa a la 
actividad 1. Si el documento 
no tiene observaciones, firma 
el documento y se procede 
con la actividad 5. 

Directores y 
jefes del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Solicitud de 
Cambios 
aprobada y 
firmada 
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No Actividad Producto 
de Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 

5 

Elabora y 
envía el 
alcance al 
Requerimien
to 
Funcional/
Acta de 
constitución 

Solicitud de 
Cambios 
aprobada y 
firmada 

Realiza el requerimiento 
funcional que detalla el 
alcance autorizado en la 
solicitud de cambios, firma 
en conjunto con el Líder del 
desarrollo y envía al 
Patrocinador.  

Líder del 
proceso. 

Alcance del 
requerimiento 
funcional 
elaborado 

6 

Revisa y 
aprueba el 
alcance del 
Requerimien
to Funcional 

Alcance del 
requerimient
o Funcional 
elaborado 

Revisa el alcance del 
requerimiento funcional. En 
caso de encontrar 
observaciones, solicita la 
corrección del documento y 
se regresa a la actividad 5; 
caso contrario firma y se 
procede con la actividad 7. 

Patrocinador. 

Alcance del 
requerimiento 
funcional 
firmado y 
aprobado por el 
Patrocinador.  

7 
Revisa el 
alcance del 
Requerimien
to Funcional 

Alcance del 
requerimient
o funcional 
firmado por 
el 
patrocinador 

Revisa la información 
detallada en el alcance del 
requerimiento funcional. En 
caso de encontrar 
observaciones, solicita la 
corrección del documento y 
se regresa a la actividad 6; 
caso contrario, firma el 
documento en conjunto con 
el supervisor del desarrollo y 
se procede con la actividad 8. 

Supervisor del 
proceso. 

Alcance del 
requerimiento 
funcional 
firmado por 
supervisores. 

8 

Revisa y 
aprueba el 
alcance del 
Requerimien
to Funcional 

Alcance del 
requerimient
o funcional 
firmado por 
supervisores
. 

Revisa el alcance del 
Requerimiento Funcional. En 
caso de encontrarse 
observaciones, se solicita la 
corrección al documento y se 
regresa a la actividad 6; caso 
contrario, firma el 
documento y procede con la 
actividad 9. 

Directores y 
jefes del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Alcance del 
requerimiento 
funcional 
firmado y 
aprobado. 

9 

Envía copia 
del alcance 
del 
Requerimien
to Funcional 
y Solicitud 
de cambios 

Alcance del 
requerimient
o funcional 
firmado y 
aprobado. 

Envía copia del alcance del 
Requerimiento Funcional y 
solicitud de cambios al  
Patrocinador. El Supervisor 
del proceso es responsable de 
almacenar el alcance del 
Requerimiento Funcional y 

Supervisor del 
proceso. 

Alcance del 
Requerimiento 
Funcional y 
Solicitud de 
cambios en 
archivo digital. 
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No Actividad Producto 
de Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 
Solicitud de cambios en el 
repositorio de documentos 
físicos y lógicos. 

10 

Registra 
Solicitud de 
cambios y 
alcance al 
requerimient
o funcional. 

Solicitud de 
cambios y 
alcance 
funcional 
aprobados. 

Registra los avances del 
proyecto, para lo cual se debe 
considerar el numeral 5.7 del 
presente documento. 

Líder del 
proceso  

Cronograma de 
avances 
actualizado. 

 
6.5. Cierre del proyecto o mejora 

 

No Actividad Producto 
de Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 

1 

Elabora  y 
envía el acta 
de cierre de 
proyecto/ 
acta de fin 
de mejora. 

Informe del 
Proyecto 
con 
indicadores 
de medición 
de éxito y 
acta de 
capacitación 
de entrega 
del proyecto 
o mejora   

Registra el formulario: “Acta 
de Cierre del proyecto” o 
“Acta de fin de mejora” con 
los resultados finales de 
evaluación de cumplimiento 
de objetivos del proyecto, el 
balance de consumo de 
recursos, las dificultades 
encontradas y los entregables 
según corresponda; firma en 
conjunto con el líder del 
desarrollo y envía al 
patrocinador de la entidad. 
Tomar en cuenta el numeral 
5.9, anexo 6 y 11.  

Líder del 
proceso. 

Acta de Cierre 
de Proyecto/ 
acta de fin de 
mejora E 
elaborada 

2 

Revisa y 
aprueba el 
acta de 
cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora. 

Acta de 
cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 
eaborada 

Revisa el acta de cierre de 
proyecto/acta de fin de 
mejora. En caso de 
encontrarse observaciones, se 
solicita la corrección al 
documento y se regresa a la 
actividad 1; caso contrario se 
firma el documento y se 
procede con la actividad 3.  

Patrocinador. 

Acta de cierre 
de 
proyecto/acta 
de fin de 
mejora 
revisada y 
firmada por el 
patrocinador. 

3 

Revisa acta 
de cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 

Acta de 
cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 

Revisa la información 
detallada en el acta. En caso 
de encontrarse 
observaciones, se solicita la 
corrección al documento y se 

Supervisor del 
proceso. 

Acta de cierre 
de 
proyecto/acta 
de fin de 
mejora 
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No Actividad Producto 
de Entrada Descripción de Actividad Responsable Producto de 

Salida 
revisada por 
el 
patrocinador 

regresa a la actividad 1; caso 
contrario, firma el 
documento en conjunto con 
el supervisor del desarrollo y 
procede con la actividad 4. 

revisada y 
firmada por 
supervisores 

4 

Revisa y 
aprueba el 
acta de 
cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 

Acta de 
cierre de 
proyecto 
revisada y 
firmada por 
supervisores 

Revisa la información 
detallada en el acta. En caso 
de encontrarse 
observaciones, se solicita la 
corrección al documento y se 
regresa a la actividad 1; caso 
contrario firma el documento 
y procede con la actividad 5. 

Directores y 
jefes del 
Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 

Acta de cierre 
de 
proyecto/acta 
de fin de 
mejora 
aprobada y 
firmada 

5 

Registra 
cierre de 
proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 

Acta de 
Cierre de 
Proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 
aprobada y 
firmada 

Registro en la herramienta 
que el Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador 
establezca para el efecto, la 
finalización del proyecto. 

Líder del 
proceso. 

Proyecto 
Finalizado. 

6 
Envía los 
entregables 
del proyecto 
o mejora. 

Acta de 
Cierre de 
Proyecto/ac
ta de fin de 
mejora 
aprobada 

Envía el Acta de cierre de 
proyecto/Acta de fin de 
mejora junto con los demás 
entregables del proyecto o 
mejora. Tomar en 
consideración el numeral 
5.9.2. del presente 
documento. 

Supervisor del 
proceso. 

Documentos 
históricos del 
proyecto o 
mejora 
entregados a 
la entidad 

7 

Realiza 
capacitacion
es sobre la 
entrega del 
proyecto o 
mejora 

Documento
s históricos 
del proyecto 
o mejora 
entregados a 
la entidad 

Realiza capacitaciones de 
entrega del proyecto o 
mejora. Tomar en cuenta el 
numeral 5.9.3 y el anexo 8.12 

Líder del 
proceso/ Líder 
del desarrollo. 

Funcionarios 
del Servicio 
Nacional de 
Aduana del 
Ecuador 
capacitados 

 
 
7. FLUJOGRAMAS 

 
7.1 Inicio del proyecto o mejora 
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7.2 Planificación del proyecto o mejora 



Jueves  12 de agosto de 2021 Cuarto Suplemento Nº 514 - Registro Oficial

104 

 

MANUAL ESPECÍFICO PARA LA GESTIÓN DE 
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE 
APLICATIVOSDE ENTIDADES DEL SECTOR PÚBLICO 

INCORPORADAS A LA VENTANILLA ÚNICA 
ECUATORIANA (VUE) 

Código: 
SENAE-MEV-2-2-003 

Versión: 1 
Fecha: May/2021 
Página 38 de 59 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua 
Director de Mejora Continua y Normativa 

Director de Nacional de Mejora Continua y 
Tecnologías de la Información 

Subdirectora General de Normativa 
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO PARA 

OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICAR SU 
VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 

 

 
 

7.3 Ejecución del proyecto o mejora 
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7.4 Control integrado de cambios 
 

 
 

7.5 Cierre de proyecto o mejora 
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8. ANEXOS 

 
8.1 Anexo 1.- Acta de Constitución de Proyectos 
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8.2 Anexo 2.- Requerimiento de Desarrollo de Software (Requerimiento Funcional) 

 

 
REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS. 

Versión:1  

No. REVUE-EP-2021-0-001 

Fecha de Elaboración del Requerimiento:   
Fecha de Entrega del Requerimiento:   
ORIGEN DE 
REQUERIMIENTO: 

DESTINO DEL REQUERIMIENTO: PRIORIDAD DEL 
REQUERIMIENTO: 

Interno:  Desarrollo:  Alta:  
Externo:  Seguridades:  Media:  
Otros:  Base de Datos:  Urgente:  
TÍTULO: 
 
ANTECEDENTES: 
 
TIPO DE REQUERIMIENTO: 
Nuevo  Mejora  Consulta  Reporte  Validación  Otros:  
Requiere Capacitación Interna           Aplicación de campos nuevos disponibles al usuario externo (*)  
Requiere modificación por parte de desarrolladora de software                    
 

ENUNCIADO DEL ALCANCE: 
 
 
 
OBSERVACIONES: 

 Ninguna. 
ANEXOS:   
 
DOCUMENTACIÓN AFECTADA 
Documento Si/No Nuevo Actualizar Nombre 
Manual 
General 

    

Manual 
Especifico 

    

Guía de 
Operador 

    

Instructivo          
Boletín     
Otros     
 
DETALLE DE CONFIGURACIÓN DE DOCUMENTOS ATTACH 

 

MODULO 
TIPO DE 

FORMATO 
AUTORIZADO 

PANTALLA 
CAPACIDAD 

MAXIMA 
POR 

ARCHIVO  

CAPACIDAD 
MAXIMO 

POR 
REGISTRO   

CANTIDAD 
MAXIMA 

DE 
REGISTROS 

CANTIDA
D 

MAXIMA 
DE 

ARCHIVO
S 
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REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS. 

Versión:1  

No. REVUE-EP-2021-0-001 

 

Nombre de Hito Responsable Fecha inicio 
dd/mm/aaaa 

Fecha fin 
dd/mm/aaaa 

Elaboración y entrega de escenarios de pruebas  Entidad   
Desarrollo Entidad   
Revisión de entregables de ambiente de pruebas 
(Desarrollo) Senae   

Revisión de entregables de ambiente de pruebas por 
Control de Calidad  Senae   

Pase al ambiente de pruebas  Senae   
Pruebas integrales  Entidad   
Elaboración y publicación de boletín.  Entidad   
Elaboración y replica  de publicación de boletín  Senae   
Actualización y publicación de Manual Específico e 
instructivo de sistemas.  Entidad   

Capacitaciones internas, externas y Senae   Entidad   
Presentación de entregables. (Procesos) Entidad   
Revisión de entregables de ambiente de producción 
(Procesos) Senae   

Presentación de entregables. (Desarrollo) Entidad   
Revisión de entregables de ambiente de producción 
(Desarrollo) Senae   

Revisión de entregables por Control de Calidad Senae   
Versionamiento de código fuente y pase a producción Senae   
Seguimiento Entidad   
Capacitación de entrega del proyecto o mejora  Entidad   
Elaboración y Presentación de Acta de Cierre* Entidad   
Compromiso Técnico Entidad   
 
*Solo aplica para los Proyectos, no para las mejoras. 
 

 

 
Cargo Responsable Nombre Firma 

Líder del proceso  Entidad   

Supervisor del proceso  Senae   

Líder del desarrollo  Entidad   

Supervisor del desarrollo  Senae   

Patrocinador  Entidad   
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Jefe de Calidad y Mejora Continua   Senae   

Jefe de Desarrollo de Sistemas  Senae   
Director de Mejora Continua* Senae   
Director de Tecnología de la 
Información* Senae   

Director Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la 
Información* 

Senae 
  

* Exigible para la implementación de campos nuevos 
 

8.3 Anexo 3.- Casos de Uso de Negocio 
 
 

CASOS DE USO DE NEGOCIO 
 

Proyecto:   
Líder de procesos de la  
Entidad   
Requerimiento No:   

CASO DE USO 
Código: CU-001 
Nombre:   
Proyecto:    
Versión:    Fecha:    
Descripción   

 
Relaciones 

Incluye:   
Extiende:   

 
  

Descripción 
Precondiciones:   
  
Postcondiciones:   

 Actor primario:   

 Actor secundario:   

 Flujo de Eventos 
Intenciones del Usuario Responsabilidades del Sistema 

    
    
Extensiones asíncronas 

 
 Extensiones Sincrónicas   
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Elaborado por: Recibido Sistemas por: 
  

Nombre del Líder del proceso                      Nombre del Líder del desarrollo  
  

 
 

8.4 Anexo 4.- Escenarios de Pruebas 
 

 
ESCENARIOS DE PRUEBAS 

Proyecto:   
Líder de procesos de la 
Entidad:   

Requerimiento No:   
ESCENARIO  

Código: CU-001-ES-0001 Caso de Uso: CU-001 
Nombre:   

 
Descripción   

 
Fecha Creación   Fecha 

Ejecución 
  

 

Entradas Salidas esperadas Salidas reales Estado de Prueba  
      

  

 

Elaborado por: Recibido Sistemas por: 
  

Nombre del Líder del proceso                      Nombre del Líder del desarrollo 
  

 
8.5 Anexo 5.- Formulario de Solicitud de Cambios 

 
 
 
 

Comentario 
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8.6 Anexo 6.- Acta de Cierre de Proyecto 
 

 
ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO                                        

 
AC-PYVUE-EP-2019-0-001 

 
Proyecto:  
Fecha de elaboración:  

 
Equipo del Proyecto 

 
Nombre Cargo                     Rol 

   
   
   

 
Evaluación del cumplimiento de los objetivos del proyecto 

 
 

Objetivos (del acta de constitución) ¿Cumple? Evidencia o estadística 

 SI / NO  
 
 

Resultado de los indicadores de seguimiento 
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Indicador de 
Seguimiento 

Fórmula Meta Resultado Acciones tomadas 
(si no se cumplió la 

meta) 
     
     

 
Lecciones aprendidas 

 
¿Qué se hizo bien? 

  
¿Qué se hizo mal? 

  
¿Qué se debe mantener? 

  
¿Qué se debe mejorar? 

  
 

Balance de consumo de recursos 
 

Detalle Valor planificado Valor real Desviación (%) 

Días planificados en Cronograma    
Equipo de trabajo (No. de miembros)    
Actividades del proyecto    

 
Desperdicios del proyecto 

 
Desperdicio Cantidad Detalle 

Número de alcances (reprocesos) realizados posteriores 
a la implementación. 

  

Incidentes post-producción en mesa de servicios 
(cantidad de tickets). 

  

 
Lista de verificación del cumplimiento en producción de requerimientos técnicos y de configuración planificados 

 

Requerimiento planificado 
¿Se cumplió? 

Detalle 
SÍ NO N/A 

 Ejecución de proceso en lote o batch      
 Interoperabilidad de servicios web      
 Migración de información      
 Réplica a nivel de base de datos      
 Calidad de los datos almacenados      
 Notificación al correo electrónico      
 Creación de buzón de correo electrónico      
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 Administración de grupos/roles de usuarios      
 Creación/modificación de etiquetas      
 Creación/modificación de catálogos      
 Creación/modificación de parámetros      

 
Activos de los procesos de la organización resultantes del proyecto (Entregables y actas de capacitación) 

 
Documento Carpeta donde reposa 

Plan de Pruebas  

Actas de Capacitación  

Manual Específico  

Instructivo de Sistemas  

Otros  
 

Anexos 
 

 
 

Información sobre tasas  
 

Tasas SI/NO 
¿La ejecución de este proyecto incluyó la creación, modificación o anulación de 
valores de tasas? 

 

 
 

Elaboración del acta de cierre del proyecto  
 

Nombre  Cargo Rol Firma Fecha 

  Líder del proceso    
 

Revisión del acta de cierre del proyecto 
 

Nombre  Cargo Firma Fecha 

 Supervisor del proceso   
 

Aprobación y revisión del cierre del proyecto 
 

Cargo Nombre Firma Fecha 
Director Nacional de Mejora Continua y 
Tecnologías de la Información - Senae    

Director de Tecnologías de la Información - 
Senae    

Director Mejora Continua y Normativa- Senae    
Jefe de Desarrollo de Sistemas- Senae    

Jefe de Calidad y Mejora Continua- Senae    
Supervisor del proceso - Senae    
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Supervisor del desarrollo- Senae    
Patrocinador de la entidad    

Líder del proceso de la entidad    
Líder del desarrollo de la entidad    

 

 

 
8.7 Anexo 7.- Paso a ambiente de pruebas de Productos 

 
 

 
 

PASO A PRODUCCIÓN O PRUEBAS DE PRODUCTOS 

 

                

Requerimiento         Fecha   

                

Aplicación      

                
Requerimientos para la implementación 

  

Motivo del Pase 
  
Fecha Ejecución   Hora de Ejecución   

Prioridad 

Alta 
 

Media   Baja   
Entrega de fuentes para la Implantación 

Autorizado: Custodio de Fuentes: 
  

Recepción fuentes para la Implantación 
Enviado a: Recibido por: Fecha y Hora Recepción: 

     
Detalle de programas actualizados 

Detalle versión Dirección de Destino 
              
      
      

  
 

    
Enviado por:    

 
Autorizado por :   

Nombre del Líder del Desarrollo     
 

Nombre del  Patrocinador 
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8.8 Anexo 8.- Requerimiento de Base de Datos   
 

 

REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS 
 

  
                      
Requerimiento       Fecha   dd/mes/aa 

  
  

ACCESO 
Base de Datos Objeto Orden Nombre del 

Objeto 
versión Usuari

o 
Propie
tario 

Usuario 
Acceso 

Nivel de Acceso 
Ejec. cvs 

I S U D 
                      
                      
Objetos: T tabla; V vista; Pk paquetes; Pr procedimiento; Fu funciones; Tr Trigger    Nivel de Acceso: I insert; S select; U update; 
D delete.     
                      

CREACIÓN 
Base de Datos Objeto Orden Nombre del 

Objeto 
versión Usuario 

Propietario 
Especificaciones de 

Ejec. svn Dimensionamiento 
                
Adjuntar vía mail la definición 
de cada Objeto a crear. 

     
          

MODIFICACIÓN 
Base de Datos Objeto Orden Nombre del 

Objeto 
versión Usuario 

Propietario 
Especificaciones de 

Ejec. svn Dimensionamiento 
                      
Adjuntar vía mail la definición 
de cada Objeto a modificar. 

     
          

                      
ELIMINACIÓN 

Base de Datos Objeto Orden Nombre del 
Objeto 

  Usuario 
Propietario 

  
Ejec.     

                
MOTIVO DEL PASE 

  
Fecha Ejecución                   
      

  
  

 
        

Hora Ejecución                 
                  
Enviado por:   Autorizado por:              
Nombre del Líder de Desarrollo   Nombre del Patrocinador     
 

8.9 Anexo 9.- Acta de entrega y recepción de documentos 
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8.10 Anexo 10.- Acta de inicio de mejora 
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8.11 Anexo 11.- Acta de fin de mejora 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ACTA DE FIN DE MEJORA                                        

 
AF-REVUE-EP-2021-0-001 

 
Requerimiento:  
Fecha de elaboración:  

 
Equipo del Proyecto 

 
Nombre Cargo                     Rol 

   
   
   

 
Evaluación del cumplimiento de los objetivos del proyecto 

 
 

Objetivos (del acta de inicio de mejora) ¿Cumple? Evidencia o estadística 

 SI / NO  
 

Balance de consumo de recursos 
 

Detalle Valor planificado Valor real Desviación (%) 

Días planificados en Cronograma    
Equipo de trabajo (No. de miembros)    
Actividades del proyecto    

 
Desperdicios del proyecto 

 
Desperdicio Cantidad Detalle 

Número de alcances (reprocesos) realizados posteriores 
a la implementación. 

  

Incidentes post-producción en mesa de servicios 
(cantidad de tickets). 

  

 
Activos de los procesos de la organización resultantes del proyecto (Entregables y actas de capacitación) 

 
Documento Carpeta donde reposa 

Plan de Pruebas  

Actas de Capacitación  

Manual Específico  

Instructivo de Sistemas  

Otros  
 

Anexos 
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Información sobre tasas  
 

Tasas SI/NO 
¿La ejecución de esta mejora incluyó la creación, modificación o anulación de 
valores de tasas? 

 

 
Elaboración del acta de fin de mejora  

 

Nombre  Cargo Rol Firma Fecha 

  Líder de procesos de la 
entidad  

  

 
Revisión del acta de fin de mejora 

 

Nombre  Cargo Firma Fecha 

 Supervisor de procesos del 
Senae 

  

 
Aprobación y revisión del fin de la mejora 

 

Cargo Nombre Firma Fecha 
Director Nacional de Mejora Continua y 

Tecnologías de la Información    

Director de Tecnologías de la Información    
Director Mejora Continua y Normativa    

Jefe de Desarrollo de Sistemas    
Jefe de Calidad y Mejora Continua    

Supervisor del proceso    
Supervisor del desarrollo    

Patrocinador     
Líder del proceso    

Líder del desarrollo    
 

 

 
 
 

8.12 Anexo 12.- Acta de capacitación 
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CAPACITACIÓN 
TEMA:  

 

LUGAR Y FECHA:                 _____ HORARIO:    
INSTRUCTOR: _________________ 
 

N° NOMBRE CEDULA ORGANIZACIÓN CORREO FIRMA 
      

      

      

      

      

      

      

 
 

8.13 Anexo 13.- Listado de Procedimientos de Prueba. 
 

 

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE PRUEBA 
Dirección de Tecnología de la Información 

Número de 
Procedimiento Referencias Descripción Pasó/Falló 

        
        
        

 
8.14 Anexo 14.- Listado de Casos de Prueba. 

 

LISTADO DE CASOS DE PRUEBA 
Dirección Nacional de Tecnología de la Información 

Número 
de Caso 

de 
prueba 

Referencias Descripción Resultado 
Esperado 

Tipo  
de Prueba 

(C/F) 

Ambiente 
(Desarrollo/Prueba/Pro

ducción) 

Confirmación 
(Interna/Exte

rna) 

Pasó/
Falló 
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8.15 Anexo 15.- Resumen de Ejecución de Casos de Prueba. 

  

   

   

 

RESUMEN DE EJECUCIÓN DE CASOS DE PRUEBA 
Dirección de Tecnología de la Información 

  Referencia:     

  
Fechas en las cuales  

la pruebas fueron 
conducidas 

Comenzó:     

  Terminó:     

        
 Ambiente requerido Número de  

Caso 
Resultado  

 Desarrollo Pruebas Producción Pasó Falló  
              
              
           CERTIFICACIÓN 

Persona que realiza la 
Prueba Funcional 

Persona que realiza la 
Prueba no Funcional 

Desarrollador  
del Producto Informático 

Inspector de Control de 
Calidad del Producto 

Informático 

_______________ _______________ ________________ ______________ 

Nombre: Nombre: Nombre: Nombre: 
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo: 
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha: 

 

ACEPTACIÓN DE USUARIO 

_______________ 

Nombre: 
Cargo: 
Fecha: 
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