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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0150-OF

Guayaquil, 22 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O. DE LA RESOLUCION
SENAE-SENAE-2021-0085-RE.

Senor Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se
sirva requerir a quien corresponda la publicacion en el Registro Oficial, de la Resolucién
Nro. SENAE-SENAE-2021-0085-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero,
Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, del siguiente acto
administrativo:

No. Resolucion Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE: Articulo
Unico.- Expedir el procedimiento
documentado para usuarios
internos,

denominado:
SENAE-SENAE-2021-0085-RE “«SENAE-ISIE-2-2-071-V3 04
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS
PARA LA

CONSULTA DE MOVIMIENTOS

DE COMPENSACION(...)"

Agradezco anticipadamente la pronta publicaciéon de la referida Resolucién, no sin antes
reiterarle mis sentimientos de distinguida consideracién y estima.

Atentamente,
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0150-OF

Guayaquil, 22 de mayo de 2021

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Anexos:
- senae-senae-2021-0085-re0441560001621734295 .pdf

Copia:
Sefnorita Magister
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera

Senor
Manuel Eduardo Villa Asencio
Tecnico en Archivo
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0085-RE

Guayaquil, 22 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador
expresamente sefiala: “Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley
para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades economicas asumidas por el Estado’;

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador sefnala: “que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley...”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que la “La
administracion piiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad,  jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia 'y
evaluacion”;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgéanico de la Produccidén, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
indica: “ El servicio de aduana es una potestad publica 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector piiblico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...”;

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 1) del
Art. 216 del Cdédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “l) Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”;
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0085-RE

Guayaquil, 22 de mayo de 2021

Que, con requerimiento de desarrollo de sistemas RE2021-0-012, se ejecutaron mejoras
al sistema ECUAPASS, cuya finalidad es poder agilitar el control aduanero de los anexos
compensatorios (cesiéon de titularidad) en el régimen aduanero de admisién temporal para
perfeccionamiento activo.

Que, es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicacion
interna y externa, siempre que se implemente una mejora en el sistema informatico
Ecuapass, los cuales seran de aplicacién a nivel nacional y con caracter obligatorio; vy,

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 articulo 215 del Cédigo Orgéanico de la
Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
ejercicio de la atribuciéon y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del
Cdédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

Articulo Unico.- Expedir el procedimiento documentado para usuarios internos,
denominado:

e “SENAE-ISIE-2-2-071-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
CONSULTA DE MOVIMIENTOS DE COMPENSACION”

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado para usuarios internos,
denominado:

® “SENAE-ISIE-2-2-071-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
CONSULTA DE MOVIMIENTOS DE COMPENSACION”, expedido mediante
Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2019-0101-RE, de fecha 18 diciembre de 2019.
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0085-RE

Guayaquil, 22 de mayo de 2021

SEGUNDA.- Dejar sin efecto la Resoluciéon No. SENAE-SENAE-2021-0061-RE de
fecha 14 de mayo de 2021.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicaciéon de la presente resoluciéon junto con el referido
documento en el Registro Oficial del Ecuador.

TERCERA.- Encarguese a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de
la Informacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacién de la
presente resolucion junto con el referido documento en el Sistema de Administracién del
Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direcciéon General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:

structivo_de_sistemas_para_la_consulta_de_movimientos_de_compensacion-signed0534421001621545213.pdf

1-v3_instructivo_de_sistemas_para_la_consulta_de_movimientos_de_compensacién0041111001621545283.doc

"% Firmado electrénicamente por:
ANDREA PAOLA
# COLOMBO CORDERO
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas pata la consulta de Movimientos de Compensacion.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para consultar los movimientos de compensacion, a través
del portal interno del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

Ecuaiass, enla oicién Movimiento Comiensacién.

r

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
SRS =]
ol = Firmado electrénicamente por: . 4 : .
AL ) NDREA Direccién Nacional de Mejora
MhYfEE: LISETTE SILVA Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Ing. ARJAME S YMMACIAS I f .,
Analista de Mejora Continua y Normativa nrormacion

e (e GONDALO. Direccion Nacional de Mejora

i3 PINCAY SANCHEZ Continua y Tecnologfas de la Revision
dnchez

Jefe d ﬂhalia d yM ejora Continua Informaclén

. Direccién Nacional de Mejora
43 MUSSOLINI Continua y Tecnologfas de la Revision
D\’relctor de Me]r'Ccntinua y Normativa Informaclén

Firmado electrénicamente por:

ALLAN RICARDO Direccion Nacional de Mejora
X 4 ENDARA CORDERO . , .
3 Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
Ing. All o rd .,
Dn\'rgectur Nacionalde lrw:jroora Continua y Tecnol... IﬂfOfmaClOﬁ

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razon Responsable

3 Abril 2021 Implementacion del
requerimiento funcional No.
RE2021-0-012 Ing. Andrea Silva Macfas
Actualizacion de los numerales

54y5.6
2 Octubre 2019 Resolucion Nro. SENAE-
SENAE-2019-0081-RE de
fecha 16 de septiembre de
2019 que reforma la resolucion
Nro. SENAE-DGN-2014-
0604-RE. Requerimiento Nro.
PY2017-0-011 Mejoras para la
administracion de inventarios
de cargas del control del
régimen. Actualizacion del
Titulo del documento,
Desctipcion y Numerales 1, 2,

Ing. Grace Aragundi Rivas
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3,4.1,5.2,5.3,54,5.5,5.6,5.7.
Adicion de numerales 4.1.3 y
4.2.1.

1 Septiembre 2013 Version Inicial Ing. Johanna Neira M.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para consultar los movimientos de compensacion, a través
del portal interno del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, en la opcién Movimiento Compensacion.

2. ALCANCE

Esta dirigido a las Direcciones Distritales, Direccién de Puerto, Direcciones de Despacho,
Direcciones de Despacho y Control de Zona Primaria del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Directores Distritales, Director de Puerto, Directores de Despacho,
Directores de Despacho y Control de Zona Primaria, Jefes de Procesos Aduaneros de
Regimenes Especiales y Técnicos operadores encargados de los Regimenes Especiales.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion para
su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Régimen sujeto a Compensacion: Es el tratamiento aduanero aplicable a las
mercancias, solicitado por el declarante, de acuerdo con la legislacion aduanera vigente.
Los regimenes aduaneros sujetos a compensacion son los siguientes: Admision temporal
para reexportacion en el mismo estado, Admision Temporal para perfeccionamiento
activo, Ferias Internacionales, Deposito Aduanero Publico, Transformacién bajo
control aduanero, Almacén Libre y Almacén Especial.

4.1.2. Anexo Compensatorio: Es un formulario donde se registran los insumos utilizados en
un proceso productivo y sirve para regulatizar aquellos insumos que fueron ingresados
al pafs mediante el régimen especial Admisién Temporal para perfeccionamiento activo
o Transformacion bajo control aduanero.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite

continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

11
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http://portalinterno.aduana.gob.ec,
visualice el portal interno del sistema informatico Ecuapass e ingrese con su usuatio y
contrasena.

5.2. Seleccione el portal interno de “Sistema de Despacho de Importacion”.

5.3. En el mend principal de clic en “Régimen Especial”, se despliega la lista del sub-menu, pulse en
p : p g . P ) p g » P
“Adm. de Matriz”, y escoja la opcién “Movimiento compensacion”.

Despacho General de [a Importacion ~ Despacho Simplificado de la Importacion ~ Régimen Especial ~ Recaudacion  Garantia

Start Estado de régimen especial )
Adm. de Matriz

St

Movimiento compensacian

Manejo de incumplimignta de reexportacion 3
Adm, salictud de autorizacion )

Anexas Compensatorios ]
T —

5.4. Se presenta la pantalla “Movimiento compensacion”.

Movimiento compensacion

Declaracion o AC de ingreso \ | Fecha de aceptacion Hoy \ hd | \ 14/10/2019 |@ | 14/10/2019 |@

Wumero de documento(RUC) ‘ |

Salida por: [ANEXQ COMPENSATOR x| |
Consulta General Por DAI o Anexo Compensatorio Resultado : 0 Exportar Excel B

No Ni deit No. Dedaradién Codigo de Ins./ Subpartid Cantidad de Unidad de Saldo de Desperdidos |~ Egreso de U

0 Rumero de ftem 4 anexo Prod. Ubpartida mercanda comerdal mercanda  por Regularizar, Desperdicios <0
[ | ——
12
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5.5. Se ingresa los siguientes criterios de busqueda para realizar la consulta:

¢ Declaracion o AC de ingreso: Se ingresa el nimero de Declaracion Aduanera de
Importacion o Anexo Compensatorio que registrd el ingreso al inventatio.

¢ Fecha de aceptacion: Permite seleccionar la fecha de aceptacion de la Declaracion
Aduanera de Importacion, en el formato dd/mm/aaaa. Por defecto muestra la fecha actual.

¢ Numero de documento (RUC): Se ingresa el numero de documento de registro unico de
contribuyentes del importador.

e Salida por: Se selecciona un elemento de la lista cuando se desea consultar los movimientos
de compensacion por tipo de salida:

e ANEXO COMPENSATORIO

e REEXPO. INDIV. ALMACENES ESPECIALES
e REEXPO. INDIV. ALMACENES LIBRE

e FORM. EGRESO BODEGA ALM. ESPE.

e SOLICITUD DE AUTORIZACION
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: , Consultar, . .
e Presione el boton para consultar los movimientos compensatorios, de

acuerdo a los criterios de busqueda ingresados.

QP

Presione
defecto.

para limpiar los campos de los criterios de busqueda y muestren los valores por

o Al realizar la consulta se muestra la informacién general de la Declaracion Aduanera de

Importacion o Anexo Compensatotio, en el siguiente grid:

Seccion [Consulta General por DAI o Anexo Compensatorio]

Consulta General Por DAI o Anexo Compensatorio Resultado : 186 | ) EvportarEvce B
12 18 (02820172100864321 2825TADI 3809920000000 40 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
13 19 02820172100864321 1BASEROIOG04 3206130000000 400 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
114 20 02820172100864321 BROJAG04 3206190000000 1,600 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
15 21 02820172100864321 BARMIZS06040 3209100000000 3,000 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
16 22 02820172100864321 TINAZNE30GHD 3206130000000 600 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
17 23 (2820172100864321 CYANBDOPRO 3215190090000 3,000 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
118 24 (02820172100864921 OOOPASTABLANCA 3206190000000 2,600 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
19 25 (2820172100864921 TINAMSB2022572HD 3206190000000 1,800 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0
10 2% (2820172100864921 HUMECTMCD 3809920000000 309 KILOGRAMO BRUTO 0 0 0

e No.: Numero de orden del registro en la lista de resultados.

¢ Numero de item: Numero de item de la declaracion aduanera que se encuentra asociado
al movimiento compensatorio.

¢ No. Declaracion o anexo: Numero de Declaracién Aduanera de Importaciéon o Anexo
Compensatotio.

e Codigo de Ins./Prod: Cédigo de insumo o producto terminado, registrado en el anexo
compensatorio.

¢ Subpartida: Subpartida arancelaria asociada al insumo o producto terminado, registrada
en el anexo compensatorio.

¢ Cantidad de mercancia: Corresponde a la cantidad transformada del insumo del cual se
realiz6 la compensacion.

¢ Unidad comercial: Tipo de unidad comercial del insumo o producto terminado.

14
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¢ Saldo de mercancia: Cantidad de mercancia ingresada al régimen sujeto a compensacion
que aun se encuentra pendiente de compensar. Se expresa en el mismo tipo de unidad
comercial.

¢ Desperdicios por Regulatizar: Cantidad de desperdicios de la materia prima registrada
por el importador en el anexo compensatorio.

¢ Egreso de Desperdicios: Cantidad egresada de desperdicios.
¢ Uso de Garantia: Valor de uso de la garantia asociada a la Declaracion Aduanera.
¢ Fecha maxima de régimen: Fecha maxima de culminacion del régimen especial.

5.6. Seleccionar uno de los registros en el grid de la seccion [Consulta General por DAI o Anexo
Compensatorio| para visualizar el detalle de los movimientos de compensacion:

Seccion [Desglose de movimientos por DAI o Anexo Compensatorio]

Desglose de movimientos por DAI o Anexo Compensatorio Resultado : 3 Exportar Excel E
Anexo de
Mo e do. st Contdod UIOLE RIS | gy pformostn ot an | metomo e caln derna
cero
1 02820212100000165 300 UNIDAD 15/03/2021 [MPORTACION({INC ASM2021PRUEBA 2934109
2 2021A000011 5 UNIDAD  15/03/2021 Cesion de Titularid FISUM 5.A. - Ex SI ASM2021PRUEBR 2934105
3 2021A000012 295 UNIDAD 15/03/2021 Cesion de Titularid FISUM S.A. - Ex NO ASM2021PRUEB# 2934109
[« | —

¢ No.: Numero de orden del registro en la lista de resultados.

e No. de doc. asociado: Numero de Declaracion Aduanera de Importacion o codigo de
Anexo Compensatorio.

¢ Cantidad: Cantidad de mercancia correspondiente al movimiento de compensacion.

¢ Unidad de comercial: Tipo de unidad comercial relacionada a la cantidad de mercancia del
movimiento de compensacion.

¢ Registro de Compensacion: Fecha de registro del movimiento de compensacion.

e Tipo de egreso: Indica el tipo de egreso realizado en la DAI o Anexo Compensatorio.

¢ Informaciéon Relacionada: Detalles correspondientes al egreso de la mercancia.

* Anexo de cesién con saldo mayor a cero: Muestra la palabra “SI” cuando el anexo de
cesion titularidad cuenta con saldo mayor a cero y la palabra “NO” cuando el anexo de
cesion de titularidad no cuenta con saldo mayor a cero

e Retorno de Garantia: Monto del retorno realizado a la garantfa, producto del movimiento
de compensacion realizado.

o Codigo de Ins./Prod.: Cddigo de insumo o producto terminado, registrado en el anexo
compensatorio.

15
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e Subpartida: Subpartida arancelaria asociada al insumo o producto. Incluye el codigo
complementario y suplementario.

5.7. Silos movimientos de compensacion corresponden a Partes y Piezas, la informacion se presenta

5.8.

en el siguiente grid:

Seccion [Desglose de movimientos de Partes y Piezas]

Desglose de movimientos de Partes y Piezas Resultado : 0 | ] Exportar Bxcel tl
N° ded ) Unidad d Fecha d ., ) ddigo de Ins. )
No asoga: : Cantidad E::" erl:iaf trar:it: Informacidn Reladonada Ig:m; = Subpartida

¢ No.: Numero de orden del registro en la lista de resultados.

e No. de doc. asociado: Numero de Declaracion Aduanera de Importacion o codigo de
Anexo Compensatorio.

¢ Cantidad: Cantidad de mercancia correspondiente al movimiento de compensacion.

¢ Unidad de comercial: Tipo de unidad comercial relacionada a la cantidad de mercancia del
movimiento de compensacion.

¢ Fecha de tramite: Fecha de registro del movimiento de compensacion.
¢ Informacion Relacionada: Detalles correspondientes al movimiento de compensacion.

e Codigo de Ins./Prod.: Cédigo de insumo o producto terminado, registrado en el anexo
compensatotio.

e Subpartida: Subpartida arancelaria asociada al insumo o producto. Incluye el codigo
complementario y suplementario.

Es posible descargar la informaciéon consultada en formato Excel, dando clic en
Expormr Excel

boton

16
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E2-0.R 0@

Archivo Inicio

Al

N N

Insertar

-

Disefio de pagina

Formulas

Datos

Insumosxls - Microsoft Excel

Revisar

Vista

Complementos

- . -

Equipo

v a

O

X
- 5

[ A | B c D E F G
1 |Ndmero de item | No. de declaracién o anexo | Cddigo de Ins./Prod. Subpartida Subpartida | Codigo complementario | Codigo suplementario | Cantida
2 item_sn imp_dd_no rmtr_cmdt_cd rmtr_hs_cd rmtr_hs_part_cd rmtr_hs_cpmt_cd rmtr_hs_spmt_cd
3 B 02820162000000402 1 950820000000000000 (9508300000 0000 0000 5
4 | 04620192100160425 GKKO1002RAPA 870322908000000002 | 8703229080 0000 0002 144
5 Qi 02820162000000399 1 901540900000000000 (9015403000 0000 0000 5
6 Pt 02820172000001480 1 721050000000000001 |7210500000 0000 0001 1
1 02820177300000018 PRUEBAENEROG 381230900000000000 | 3812309000 0000 0000 1.000
1 02820177000002141 1 721310000000000000 | 7213100000 0000 0000 100
9 | 02820182000000697 1 842641100000000000 8426411000 0000 0000 3
10 02820192400000410 1 3902 10000000000000 | 3902100000 0000 0000 200
11 2018A024929 270171INDIUVEDUS |482190000000000000 (4821900000 0000 0000 1.000.04
12 2018A000005 POLIBAIA 390110000000000000 | 3901100000 0000 0000 10
13 02820172100002135 VERONICA 293979900000000000 | 2939799000 0000 0000 11.000
14 P 02820147500000688 105818 330420000000000000 | 3304200000 0000 0000 10.000
15 02820182000001098 1 850164000000000000 | 8501640000 0000 0000 4
16 M 02820182000001098 2 880230900000000001 | 8802309000 0000 0001 4
17 2017A000004 NOTO1 3902 30000000000000 | 3902300000 0000 0000 10
18 il 02820177300000520 PRUEBAENEROG 381230900000000000 | 3812309000 0000 0000 10.000
15 02820177300000522 PRUEBAENEROG 381230900000000000 | 3812309000 0000 0000 10.000
20 ji 02820172100002122 CRIS1520 701550000000000000 | 7015900000 0000 0000 100
21 il 02820187000000050 1 392690900000000000 | 3926909000 0000 0000 100
22 02820182100022130 RESINA737BPE 390920100000000000 | 3909201000 0000 0000 5.000
23 M 02820182100092130 RESFINTANPEO1 350920100000000000 | 3909201000 0000 0000 5.000
24 B3 02820167300674374 LBAIO1000 220870900000000000 | 2208709000 0000 0000 840
25 06420172000000056 1 481910000000000000 |4819100000 0000 0000 1.000
LRGN Insumos 48
6. ANEXOS
No hay anexos.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0151-OF

Guayaquil, 24 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O. DE LA RESOLUCION
SENAE-SENAE-2021-0087-RE.

Seior Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se
sirva requerir a quien corresponda la publicacién en el Registro Oficial, de la Resolucién
Nro. SENAE-SENAE-2021-0087-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero,
Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, del siguiente acto
administrativo:
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0151-OF

Guayaquil, 24 de mayo de 2021

No. Resolucion Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE: Articulo
tnico.- Expedir los
procedimiento documentado
para usuarios internos y
externos,denominados:

1. SENAE-ME-3-7-002-V1
“MANUAL ESPECIFICO PARA
LA NOTIFICACION
INVESTIGACION Y REGISTRO
DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DE TRABAJO”

2. SENAE-IT-3-8-003-V1
“INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA EL. CONTROL DE
ACCESO A LAS BODEGAS Y
PATIOS DEL SENAE”
SENAE-SENAE-2021-0087-RE 3 SENAE-IT-3-8-004-V1 04
“INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA LA SUPERVISION Y
CONTROL DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
PRIVADA”

4. SENAE-IT-3-8-005-V1
“INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA LA ASESORIA DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL EN
LA ELABORACION DE

LOS TERMINOS DE
REFERENCIA O
ESPECIFICACIONES
TECNICAS’(...)"

Agradezco anticipadamente la pronta publicacion de la referida Resolucidn, no sin antes
reiterarle mis sentimientos de distinguida consideracion y estima.

Atentamente,
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0151-OF

Guayaquil, 24 de mayo de 2021

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Anexos:

- senae-senae-2021-0087-re0325778001621889273.pdf

Copia:
Sefior

Manuel Eduardo Villa Asencio
Tecnico en Archivo

Firmado electrénicamente por:
%nit MARIA LOURDES
BURGOS

* RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0087-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador expresamente
sefiala: “Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
economicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que la “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera,
regulado en el Cdédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se sefiala: “ El servicio de
aduana es una potestad puiblica 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 coordinacion o cooperacion de otras entidades u organos del sector puiblico,
con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y
demds normas aplicables...”’;

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 1) del Art. 216 del Cédigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “l) Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos
operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion,
supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no
contemplados en este Codigo y su reglamento...”;

Que, en el Acuerdo Nro. 039 de la Contraloria General del estado, publicado en el Registro Oficial
78 de fecha 1 diciembre de 2009, seccion 410-04 “Politicas y procedimientos”, se indica: “La
mdxima autoridad de la entidad aprobard las politicas y procedimientos que permitan organizar
apropiadamente el drea de tecnologia de informacion y asignar el talento humano calificado e
infraestructura tecnologica necesaria’’;

Que, es menester determinar los lineamientos del “Manual Especifico para la notificacion
investigacion y registro de accidentes e incidentes de trabajo”, cuyo proceso establece como el
servidor o trabajador afectado del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador notifica un accidente e
incidente de trabajo, establece las tareas de recepcion y verificacion documental; el registro,
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0087-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

tabulacién y archivo del incidente; asi como la investigacién del accidente, el registro en la
plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social maximo en 10 dias laborables y la
elaboraciéon del informe ampliatorio para la calificacion del siniestro por parte del Seguro General
de Riesgos del Trabajo;

Que, es menester determinar los lineamientos del “Instructivo de Trabajo para el manejo de las
no conformidades y acciones correctivas de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional”,
que establece las directrices mediante las cuales la Direcciéon de Seguridad y Salud maneja las no
conformidades y establece las acciones correctivas para subsanar los puntos identificados en la
matriz de evaluacién definida para su efecto;

Que, es menester determinar los lineamientos del “Instructivo de Trabajo para el control de
acceso a las bodegas y patios del Senae”, que establece las actividades para el control de acceso
del personal de seguridad que presta el servicio de vigilancia y proteccién en la instalacién, el
servidor o trabajador interno y externo, el visitante, el personal del proveedor o de la contratista;
que accedan al interior de las bodegas y patios del Senae a nivel nacional, con el fin de salvaguardar
la integridad del servidor o trabajador interno o externo, usuarios en general, mercancias, bienes
muebles e instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.;

Que, es menester determinar los lineamientos del “Instructivo de Trabajo para la supervision y
control del servicio de seguridad y vigilancia privada’, que establece las actividades mediante las
cuales se rige el servidor o trabajador de la institucién designado para administrar, fiscalizar y
supervisar el servicio de vigilancia y seguridad privada que la institucién suscriba con compaiiias
de seguridad fisica de acuerdo con la normativa vigente;

Que, es menester determinar los lineamientos del “Instructivo de Trabajo para la asesoria de la
Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional en la elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas”, que define las directrices que serdn desarrolladas por el especialista en
seguridad y salud ocupacional delegado, a fin de asesorar en la elaboracién de los términos de
referencia o especificaciones técnicas, dentro de las competencias, atribuciones y
responsabilidades.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio
e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcién Ejecutiva,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgéanico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del
29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

Articulo vnico.- Expedir losl procedimiento documentado para usuarios internos y externos,
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0087-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

denominados:

1. SENAE-ME-3-7-002-V1 “MANUAL ESPECIFICO PARA LA NOTIFICACION
INVESTIGACION Y REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO”

2. SENAE-IT-3-8-003-V1 “INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA EL CONTROL DE
ACCESO A LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE”

3. SENAE-IT-3-8-004-V1 “INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA SUPERVISION Y
CONTROL DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PRIVADA”

4. SENAE-IT-3-8-005-V1 “INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASESORIA DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN LA ELABORACION DE
LOS TERMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TECNICAS”

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, la publicacién de la presente resolucidon junto al referido documento en el Registro
Oficial.

TERCERA.- Encirguese a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacién de la presente resolucion
junto con el referido documento en el Sistema de Administracién del Conocimiento (SAC) del
Ecuapass y mediante boletin informativo interno.

CUARTA.- Encérguese a la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional en coordinacién con la
Oficial de Seguridad de la Informacién del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y la Direccién
de Comunicacion Organizacional, establecer campaiias de difusién de los presentes manuales e
instructivos de trabajo para cumplimiento de los mismos, para todos los servidores ptiblicos a nivel
nacional del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL
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Guayagquil, 23 de mayo de 2021

- senae-it-3-8-003-v1-signed-signed-signed-signed-signed.pdf

Copia:
Sefiora Economista
Alba Alegria Villamar Andrade
Subdirectora General de Gestion institucional

Sefiora Magister
Angelita Karoly Santistevan Torres

Subdirectora General de Operaciones

av

[=]

jF Firmado electrénicamente por:
- ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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Cédigo:

. MANUAL ESPECIFICO PARA LA NOTIFICACION INVESTIGACION Y SENAXi'rI:gi'MOZ
ADUANA DEL RAB ’
ADUNADEL REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO Fech: May/2021
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SENAE-ME-3-7-002-V1

MANUAL ESPECIFICO PARA LA NOTIFICACION
INVESTIGACION Y REGISTRO DE ACCIDENTES E
INCIDENTES DE TRABAJO

MAYO DE 2021
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Describir el proceso de como el servidor o trabajador afectado del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
notifica un accidente e incidente de trabajo, establece las tareas de recepcion y verificacion documental; el
registro, tabulacion y archivo del incidente; asi como la investigacion del accidente, el registro en la
plataforma del Instituto Ecuatotiano de Seguridad Social maximo en 10 dias laborables y la elaboracion del
informe ampliatorio para la calificacion del siniestro por parte del Seguro General de Riesgos del Trabajo.
Objetivo:
Establecer el procedimiento para registrar el accidente de trabajo ante el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y la entrega del informe ampliatorio para calificacion del siniestro pot parte del Seguro
General de Riesgos del Trabajo.
 Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Nombte / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccion de Seguridad y Salud g
, Elaboracion
Ocupacional
Ing. Victor Hgo choa Soto
Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional
Direccion Nacional de Talento .
Elaboracion
X Humano
Mgs. Tatiana Antonieta Fernandez Madrid Sua...
Analista de Talento Humano
L R Direccion de Seguridad y Salud L
ALl ALEXANDRA YANEZ ional Revision
Mgs. Tatiana niﬁ aupay
Directora de Seguridad y Salud Ocupacional
L LORENA DE LOURDES Direccion Nacional de Talento .
it AGUILAR HEREDIA Revisién
Humano
Heredia
Directora Nacionalde Talento Humano
'EF‘dlt" te por:
e Subditeecién Generald
R ubdireccion General de y
X ity VILLAMAR . . Aprobacion
& ANDRADE Gestion Institucional.
Econ. Alba Alegria Villamar Andrade
Subdirectora Generalde Gestion Institucional
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para registrar el accidente de trabajo ante el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social y la entrega del informe ampliatotio para calificacion del siniestro por parte del Seguro
General de Riesgos del Trabajo.

2. ALCANCE

Esta dirigido a la Direccion Nacional de Talento Humano, Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional,
Comité Central y Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo y a todos los servidores y trabajadores
del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador a nivel nacional.

El procedimiento inicia con la notificacién por parte del servidor o trabajador que en cumplimiento de
las actividades inherentes a su cargo dentro de la jornada de trabajo sufra un accidente o incidente de
trabajo, siendo el accidente de trabajo verificado e investigado para su expedito registro en la plataforma
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y elaboracion del informe ampliatorio para la calificacion
del siniestro por parte del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

Este procedimiento no comprende el reporte de incidentes laborales al Seguro General de Riesgos del
Trabajo, por cuanto estos sucesos acontecidos en el lugar del trabajo o en relacion con éste, no
presentan dafios a la salud, a la propiedad y/o pérdida en los procesos; pot lo tanto, la Direccion de
Seguridad y Salud Ocupacional los registra, tabula y archiva.

3. RESPONSABILIDAD

3.1, La correcta aplicacion, cumplimiento y realizacion de las tareas desctitas en este documento, son:

3.1.1. Responsabilidades de los servidores y trabajadores afectados:

a. Notificar el accidente o incidente de trabajo a la Direccion Nacional de Talento
Humano, Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, y Director o Jefe inmediato.

b. Entregar el documento “Reporte Interno Accidente de Trabajo" (REG-SSO-028 o
REG-880-030), la copia simple de la cédula de ciudanfa del afectado, el certificado
médico legible en donde conste el registro del codigo CIE-10 de la lesion o muette, el
mismo es generado o validado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; ademas,
remitir el horatio de trabajo semanal para el caso de accidentes de trabajo por causas
basicas, directas o indirectas. La documentacion pertinente sera entregada tanto en fisico
como en digital a la Direccién Nacional de Talento Humano.
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Para el caso de los accidentes de trabajo por COVID-19 Positivo, el servidor o
trabajador, debe entregar el horario de trabajo retrospectivo del mes previo al contagio
del afectado u otra documentacion pertinente tanto en fisico como en digital a la
Direccion Nacional de Talento Humano.

Proporcionar informacion fidedigna de los hechos que generaron el accidente. .

Colaborar con la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, Ministetio de Trabajo o
Instituto Ecuatotiano de Seguridad Social / Direccion del Seguro General de Riesgos del
Trabajo en el proceso de investigacion del accidente.

3.1.2. Responsabilidades de la Direccion Nacional de Talento Humano o su delegado:

a.

Informar la notificacion del accidente e incidente de trabajo al Subsistema de Bienestar
Social de Talento Humano.

Nota: En los casos de accidente de trabajo, continua con el procedimiento desctito
desde el literal b.

Nota: En los casos de incidentes de trabajo, el Subsistema de Bienestar Social de la
Direccion Nacional de Talento Humano procede a notificar a la Direccion de Seguridad
y Salud Ocupacional, quien se encarga del registro, tabulacion y archivo del suceso.

Receptar la documentacion del accidente de trabajo notificado por el servidor o
trabajador afectado o en su defecto el ausentismo por parte del Director o Jefe
inmediato.

Registrar en el documento “Aviso de Accidente de Trabajo”, seccion “I Datos
Generales” la informacion general del servidor o trabajador afectado y remitir mediante
memorando o correo electronico a la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional,
anexando el aviso antes mencionado y la documentacion remitida por el servidor o
trabajador afectado

d. Registrar el accidente de trabajo en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social — Seguro General del Riesgo de Trabajo, de acuerdo a la informacion
proporcionados en “Aviso de Accidente de Trabajo”, seccion “II Detalles del
Accidente” que ha sido investigada por la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional.
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3.1.3.

c. Informar via correo electronico institucional a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional: lugar, fecha, hora y modalidad de la cita médica que la plataforma del TESS
genera a favor del servidor o trabajador afectado, a fin de elaborar el informe
ampliatorio, el cual debera ser remitido por esta area técnica al responsable de Talento
Humano.

f. Gestionar la entrega de la documentacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
dentro de los tiempos estipulados en ley.

g. Realizar el seguimiento del accidente de trabajo hasta la calificacion del siniestro por
parte del Seguro General de Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social

h. Realizar el seguimiento del estado de salud del servidor o trabajador accidentado.

1. Difundir el presente manual especifico en coordinacion con la Direccion de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Responsabilidades del Ditector o Jefe inmediato del servidor o trabajador que sufti6 el
accidente:

a. Observar que el servidor o trabajador afectado haya notificado el accidente de trabajo a
la Direccion Nacional de Talento Humano y a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional; caso contratio, el Director o Jefe inmediato debe notificar el ausentismo
del servidor o trabajador afectado a las direcciones antes mencionadas.

b. Realizar la entrega del horatio de trabajo de acuerdo al tipo de accidente definido:

o Horario semanal, para los casos de accidente de trabajo por causa basica, directa o
indirecta.

o Horario retrospectivo del mes (previo al contagio del afectado), para el caso de
accidente de trabajo por COVID-19 Positivo.

c. Aportar a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional informacion pettinente, en el
proceso de investigacion de accidente de trabajo, de ser el caso.

d. Gestiona la ejecucion de las acciones correctivas y preventivas, planteadas en el informe
ampliatorio, que sean de su competencia.
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3.1.4. Responsabilidades de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional:

[

Receptar el documento “Aviso de Accidente de Trabajo" seccion “I Datos Generales” y
documentacion relacionada al caso del accidente de trabajo por parte de la Direccion de
Talento Humano.

Completar el documento “Aviso de Accidente de Trabajo” en la seccion “II Detalles del
Accidente”, siempre y cuando la investigacion permita observar que el suceso es un
accidente de trabajo, caso contratio no se remite el documento antes mencionado y
considera el caso como incidente.

Receptar de parte de la Direccion Nacional de Talento Humano el lugar, fecha, hora y
modalidad de la cita médica que la plataforma del IESS genera a favor del servidor o
trabajador afectado a fin elaborar el informe ampliatorio.

Realizar el proceso de investigacion del accidente y entregar a la Direccion Nacional de
Talento Humano el informe ampliatorio para que se gestione la calificacion ante el
Seguro General de Riesgos del Trabajo.

Realizar el seguimiento de las acciones cortectivas y preventivas planteadas en el
informe ampliatorio del accidente investigado.

Tabular el ausentismo laboral al trabajo por accidentes laborales e inclusive los casos de
COVID-19 Positivo que hayan sido calificados por el Seguro General de Riesgos del
Trabajo.

Nota: En los casos de incidentes de trabajo, la Direccion de Seguridad y Salud

Ocupacional registra, tabula y archiva el suceso.

3.2, Es responsabilidad de la de la Direccion Nacional de Talento Humano y Diteccion de Seguridad y
Salud Ocupacional la elaboracion y modificacion del presente documento.

NORMATIVA VIGENTE

41, LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO Titulo III DEL REGIMEN INTERNO DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Capitulo I DE L.OS DEBERES, DERECHOS Y
PROHIBICIONES:

32



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 508 Martes 3 de agosto de 2021

4.2.

43.

Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores pitblicos.- Son derechos irrennnciables de las servidoras y
servidores piiblicos: (...) m) Reintegrarse a sus funciones después de mn accidente de trabajo o enfermedad,
contenplando el periodo de recuperaciin necesaria, segiin preseripeion médica debidamente certificada;

Art. 119.- Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad.- En caso de accidente de trabajo por
enfermedad profesional, ocasionada como consecuencia del desemperio de su funcion, que cansare disminncion en
545 capacidades para el desemperio de su trabajo, se considerard lo establecido en el articulo 438 del Codigo del
Trabajo y la legislaciin de seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento 0 incapacidad total permanente, la servidora o servidor o sus herederos en su caso,
seran indemnizados de acuerdo con los limites y calenlos establecidos para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicard la presuncion del lugar de trabajo, desde el momento en que
la servidora o el servidor piiblico salen de su domicilio con direccion a su Ingar de trabajo y viceversa.

REGLAMENTO GENERAL A LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO Capitulo
VIII DE LA SALUD OCUPACIONAL, Att. 233.- Accidente de trabajo.- Es aguel que se produjere bajo

una de las siguientes circunstancias:

En el Ingar de trabajo, o fuera de él con ocasion o como consecuencia del mismo, incluyendo el que se produjere
durante la movilizacion desde o hasta el domicilio de la servidora o servidor piiblico y/ o desde o hasta el lugar de
labores;

El que ocurriere con motivo del cumplimiento de actividades institucionales, dentro o fuera del Iugar de trabajo o
como conseciencia de actividades encomendadas por antoridad competente;

E1 que ocurriere por la accion de terceras personas o por accion de otra servidora o servidor durante la ejecncion
de las actividades y que tuviere relacion con la prestacion de servicios; y,

Ll que sobreviniere durante las interrupeiones de las labores legalmente establecidas, 5i la o el servidor se hallare
a orden y disposicion de un superior.

CODIGO DE TRABAJO. Titulo IV DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO. Capitulo I
DETERMINACION DE LOS RIESGOS Y DE LA RESPONSABILIDAD DEL
EMPLEADOR:
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o Art. 347.- Riesgos del trabajo.- Riesgos del trabajo son las eventwalidades dafiosas a que estd sujeto el
trabajador, con ocasion o por consecuencia de su actividad. Para los efectos de la responsabilidad del empleador
se consideran riesgos del trabajo las enfermedades profesionales y los accidentes.

o Art. 348.- Awcidente de trabajo.- Accidente de trabajo es todo suceso imprevisto 'y repentino que ocasiona al
trabajador una lesion corporal o perturbacion funcional, con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta
por cuenta ajena.

o Art. 354.- Exencion de responsabilidad.- EI empleador quedard exento de toda responsabilidad por los
accidentes del trabajo:

V' Cuando hubiere sido provocads intencionalmente por la victima o se produjere exclusivamente por culpa
grave de la mismay

V' Cuandy se debiere a fierza mayor extraiia al trabajo, entendiéndose por tal la que no guarda ninguna
relacion con el gjercicio de la profesion o trabajo de que se trate; y,

v Respects de los derechobabientes de la victima que hayan provocado voluntariamente el accidente
ocasiondndolo por su culpa grave, sinicamente en lo que a esto se refiere y sin perjuicio de la responsabilidad
penal a que hubiere lugar.

La prueba de las excepeiones senaladas en este articulo corresponde al empleador.

44. LEY DE SEGURIDAD SOCIAL Titulo VII DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL

4.5.

TRABAJO Capitulo Unico NORMAS GENERALES, Art. 158.- Responsabilidad patronal por riesgos
del trabajo.- EI patrono que, en cumplimiento de esta Ley, hubiere asegurado a los trabajadores al [ESS y se
hallen bajo su servicio, se les pagard el cien por ciento (100%) de su remmuneracion el primer mes, y si el periodo de
recuperacion fiuera mayor a éste, quedard relevado del cumplimiento de las obligaciones que sobre la responsabilidad
patronal por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales establece el Cidigo del Trabajo. Pero si éstos se
produjeren por culpa grave del patrono o de sus representantes, y diere Ingar a indemnizacion segiin la legislacion
comiin, ¢l Instituto procederd a demandar el pago de esa indemnizacion, la que quedard en su favor hasta el monto
calenlado de las prestaciones que hubiere otorgad por el accidente o enfermedad, debiendo entregar a los beneficiarios
¢l saldo, i lo hubiere.

REGLAMENTO GENERAL SOBRE PRESTACION DE SUBSIDIO EN DINERO POR
ENFERMEDAD COMUN, MATERNIDAD, ACCIDENTE DE TRABAJO Y
ENFERMEDAD PROFESIONAL: Capitulo I DE LOS SUBSIDIOS:
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o Art. 1.- EIl Subsidio en dinero por enfermedad comin, maternidad, accidente de trabajo y enfermedad
profesional, se concederd con arreglo a las disposiciones del presente Reglamento. Capitulo IV DEL
SUBSIDIO EN DINERO POR ACCIDENTE DE TRABAJO, Art. 29.- Para tener derecho al
Subsidio en dinero por accidente de trabajo, el IESS' comprobard por los medios que creyere conventente, la
existencia de la respectiva relacion laboral, previa la presentacion de la correspondiente denuncia de accidente
por parte del patrono. En estos casos no se exigira tiempo de espera y el Subsidio se pagard a partir del
segundo  dia  de  incapacidad  y  hasta  por  um  mdximo  de 52 semanas.
El primer dia de incapacidad serd pagado por el patrono.

o Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo se calenlard en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comiin, y se pagard en una cuantia ignal al 75 of o del sueldo o salario
promedio durante las 10 primeras semanas, y al 66 o/ o del mismo sueldo o salario promedio basta completar
52 semanas.

4,6.  RESOLUCION C.D. 513. Capitulo I1T DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

o At 11.- Awidente de Trabajo.- Para efectos de este Reglamento, accidente del trabajo es todo suceso
imprevisto y repenting que sobrevenga por causa, consecuencia o con ocasion del trabajo originado por la
actividad laboral relacionada con el puesto de trabajo, que ocasione en el afiliado lesion corporal o perturbacion
funcional, una incapacidad, o la muerte inmediata o posterior. En el caso del trabajador sin relacion de
dependencia o antonomo, se considera accidente del trabajo, el siniestro producido en las cireunstancias del inciso
anterior. Para los trabajadores sin relacion de dependencia, las actividades protegidas por el Seguro de Riesgos
del Trabajo seran registradas en el IESS al momento de la afihacion, las que deberan ser actnalizadas cada
vex que las modifigue.

o Art. 12.- Eventos calificados como Accidentes de Trabajo.- Para efectos de la concesion de las prestaciones del
Seguro de Riesgos del Trabajo, se considerardn los signientes como accidentes de trabajo:

v’ El que se produjere en el Iugar de trabajo, o fuera de &), con ocasion o como consecnencia del mismo, o por el
desempeno de las actividades a las que se dedica el afiliado sin relacion de dependencia o antinom,
conforme el registro que conste en el [ESS;

v’ El que ocurriere en la ejecucién del trabajo a érdenes del empleador, en misidn o comisién de servicio, fuera
del propio lugar de trabajo, con ocasion o como consecuencia de las actividades encomendadasy

V' El que ocurriere por la accion de terceras personas o por accién del empleador o de otro trabajador durante
la ejecuicion de las tareas y que tuviere relacion con el trabajo;
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V' El que sobreviniere durante las pansas o interrupciones de las labores, si el trabajador se ballare a orden o

disposicion del empleador; y,

V' El que ocurriere con ocasién o como consecnencia del desemperio de actividades gremiales o sindicales de
organizaciones legalmente reconocidas o en formacion.

o Art 13- Auwidentes que no se considerarin de trabajo.- Aquellos que sucedan bajo las  signientes
consideraciones:

' Cuands el afiliady se hallare en estado de embriagnes; o bajo la accién de cnalguier tixico, droga o
sustancia psicotrdpica, a excepeion de los casos producidos maliciosamente por terceros con fines dolosos,
cando el accidentado sea sujeto pasivo del siniestro, o cuando el toxico provenga de la propia actividad que
desemperia el afiliado y que sea la cansa del accidente;

V' Cuando el afiliado intencionalmente, por si, o valiéndose de terceros, cansare el accidente;

' Cuands el accidente es el resultado de nna rina, juego o intento de suicidio; salvo el caso de que ¢l
accidentado sea sujeto pasivo en el uego 0 en la rina y que se encuentre en cumplimiento de sus actividades
laborales;

v Cuando el accidente fiere resultado de un delito por el que hubiere sentencia condenatoria contra el afiliads;
D

' Cuando se debiere a circunstancias de caso fortuito o de fuerza mayor extraiia al trabajo, entendiéndose
como tal el que no gnarde ningnna relacion con el ejercicio de la actividad laboral.

V' El accidente “in itinere” 0 en trinsit, se aplicari cnando el recorrido se sujete a una relacién oronoligica de
inmediacion entre las horas de entrada y salida del trabajador. El trayecto no podrd ser interrumpido o
modificado por motivos de interés personal, familiar o social.

V' En estos casos deberd comprobarse la circunstancia de haber ocurvido el accidente en el trayects del domicilio
al trabajo y viceversa, mediante la apreciacion debidamente valorada de pruebas investigadas por el Seguro

General de Riesgos del Trabajo.

V' En casos de accidentes cansados por terceros, la concurvencia de cnlpabilidad civil o penal del empleador, no
impide la calificacion del hecho como accidente de trabajo, salvo que éste no guarde relacion con las labores

que desemperiaba el afiliadb.

4.7. ACUERDO MINISTERIAL MDT-2020-001 Reforma al A.M. MDT-2017-0135 “Instructivo
para el cumplimiento de las obligaciones de los empleadores”. “Art. 10.- Obligaciones en materia de
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seguridad y salud en el trabajo.- El empleador deberd efectnar el registro, aprobacidn, notificacion y/o reporte de
obligaciones laborales en materia de segnridad y salud en el trabajo respecto a los siguientes temas: ...h) Accidentes
¢ incidentes de trabajo y enfermedades profesionales.”.

48, RESOLUCION Nro. MDT-2020-023, Art. 1.- Reformar el atticulo 1 de la Resolucién Nro.
MDT-2020-022, de 28 de abril de 2020, por el siguiente texto: “Determinar que la enfermedad
del coronavirus (COVID-19) no constituye un accidente de trabajo ni una enfermedad
profesional, en virtud que la misma fue declarada el 11 de marzo de 2020, por la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS) como pandemia, a excepeidn de aguellos casos en los que se pudiera establecer
de forma cientifica o por meétodos adecnados a las condiciones y a las prdcticas nacionales, nn vinenlo directo entre la
exposicion a agentes bioldgicos que resulte de las actividades laborales contraidas por el trabajador.”

49. GUIA PARA LA CALIFICACION MEDICA Y TECNICA DE LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO POR COVID-19, Cédigo: DSGRT-MEDO01-E02, en el apartado: Es importante a
tener en cuenta para considerar la calificacion: punto 3, que india: “ S estuvo expuesto directamente a
Dpersonas con diagndstico confirmado de COVID-19”

5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1. En relacion al presente manual especifico, se consideran relevantes las siguientes definiciones:

5.1.1. Accidente de trabajo: (Resolucion C.D.513 Art. 11) es todo suceso imprevisto y repentino
que sobrevenga por causa, consecuencia o con ocasion del trabajo originado por la actividad
laboral relacionada con el puesto de trabajo, que ocasione en el afiliado lesion corporal o
perturbacion funcional, una incapacidad, o la muerte inmediata o postetior.

5.1.2. Accidentes de trabajo por causas basicas: Explican el porqué de las causas indirectas, es
decir la causa origen del accidente.

5.1.3. Accidentes de trabajo por causas directas: (Acciones y condiciones sub estandares)
explican en primera instancia el porqué de la ocurrencia del siniestro.

5.1.4. Accidentes de trabajo por causas indirectas: (Factores del trabajo y factores del
trabajador) explican el porqué de las causas directas del accidente.

5.1.5. Incidente de trabajo: Suceso acontecido en el curso del trabajo o en relacion con éste, que
tuvo potencial de ser un accidente, el que hubo setvidores o trabajadotes involucrados sin
que suftieran lesiones o presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
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5.2,

5.3.

54.

5.1.6. Accion insegura o subestandar: Acciones individuales que tiene el potencial de facilitar la
ocurrencia de un incidente o de incrementar la severidad de este en caso de ocurrencia. (Ej.
Conducir un vehiculo sin el cinturén de seguridad.

5.1.7. Condicién insegura o subestandar: Caracteristicas del entorno (ambiente, instalaciones,
equipos, etc.) que tiene el potencial de facilitar la ocurrencia de un incidente o de
incrementar la severidad de éste en caso de ocurrencia. (Ej. Cables eléctricos en malas
condiciones).

5.1.8. Investigacion de Accidentes: Conjunto de acciones tendientes a establecer las causas
reales, potenciales y fundamentales que originaron el accidente de trabajo con el objeto de
plantear soluciones que eviten su repeticion.

5.1.9. Pérdida de dias de trabajo: El niimero de dias perdidos consecutivos después de haberse
suscitado el incidente. No se incluye o contabiliza el dfa del incidente durante el cual el
accidentado esta trabajando.

5.1.10. Hecho de fuerza mayor: Situacién que impide al setvidor o trabajador no reportar el
accidente o asistir a la cita médica por calamidad doméstica, muerte y eventos naturales
debidamente documentada.

El incidente de trabajo por ser un suceso que no causa lesion al servidor o trabajador sera
notificado por el afectado, observado por la Direccion Nacional de Talento Humano y registrado,
tabulado y archivado por la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional.

La investigacion dependiendo su complejidad, podra ser realizada por un equipo
multidisciplinaio, el cual podra estar conformado por:

5.3.1. Personal interno: Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional., Jefe inmediato del servidor
o trabajador que sufrié accidente/incidente, Organismos Paritatios (Comité, Subcomité,
etc.), servidor o trabajador accidentado o testigos.

5.3.2. Personal externo: Seguro General de Riesgos del Trabajo - IESS y la Direccion de
Seguridad, Salud en el Trabajo y Gestion Integral de Riesgos- MDT.

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional conserva en archivo fisico y magnético los

expedientes de los accidentes laborales suscitados en la institucion; luego de 5 afios, los archivos
fisicos seran enviados a la Direccion de Secretatia General para que se custodien por el tiempo de
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55.

20 aflos por corresponder a la funcion puablica. Cada expediente contendra principalmente los
siguientes documentos:

a. Notificacion interna de incidentes y accidentes.

b. Copia del formulario de aviso de accidente de trabajo al IESS.
c. Copia del certificado médico y/o permisos médicos.

d. Copia de cédula del trabajador.

e. Informe ampliatorio de investigacion de accidentes de trabajo.

f. Documentacion adicional (si existiere).

La informacion pertinente debera ser archivada en la historia clinica laboral del accidentado.
PROCEDIMIENTO SERVIDOR O TRABAJADOR

Notifica el accidente o incidente de trabajo a la Direccién Nacional de Talento Humano, a la
Direccidn de Seguridad y Salud Ocupacional y al Director o Jefe inmediato; caso contrario, si el
servidor o trabajador afectado por impedimento fisico o muerte no puede informar el siniestro,
correspondera al Jefe inmediato notificar la ausencia del mismo a las direcciones antes
mencionadas.

Nota 1: En los casos accidente de trabajo se aplica la Resolucion C.D. 513. Capitulo III Del
Accidente de Trabajo Art. 11.- Accidente de Trabajo.- Para efectos de este Reglamento, accidente del trabajo es
todo suceso imprevisto y repentino que sobrevenga por causa, consecuencia o con ocasion del trabajo originado por la
actividad laboral relacionada con el puesto de trabajo, que ocasione en el afiliado lesion corporal o perturbacion
funcional, una incapacidad, o la muerte inmediata o posterior.

Nota 2: En los casos de COVID 19 se aplica la Resolucion Nro. MDT-2020-023. “Determinar que
la enfermedad del coronavirns (COVID-19) no constituye un accidente de trabajo ni nna enfermedad profesional,
en virtud que la misma fue declarada el 11 de margo de 2020, por la Organizaciin Mundial de la Salud (OMS)
como pandemia, a excepaion de aquellos casos en los que se pudiera establecer de forma cientifica o por métodos
adecnados a las condiciones y a las practicas nacionales, un vineulo directo entre la exposicion a agentes bioligicos
que resulte de las actividades laborales contraidas por el trabajador” y la Guia para la Calificacion Médica y
Técnica de los Accidentes de Trabajo por COVID-19 , en el apartado del punto 3, indica: “Si
estuvo expuesto directamente a personas con diagndstico confirmado de COVID-19”
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Nota 3: El incidente de trabajo es un suceso que no causa lesion al servidor o trabajadot; por lo
tanto, se notifica para registro, tabulacion y archivo pertinente.

Nota 4: Todo documento que entregue el servidor o trabajador afectado a la Direccién Nacional
de Talento Humano debe contener informacion legible, completa y verificable, el “Reporte
Interno Accidente de Trabajo" deberd disponer la firma digital o fisica del afectado. En caso de
firma fisica, debe hacetlo con esferografico de color azul y ser fiel a la registrada en la cédula de
ciudadanfa.

Nota 5: Tanto la notificacion del accidente e incidente de trabajo; asi como la asistencia a las citas
médicas programadas a través de la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
subsistema del Seguro General de Riesgos del Trabajo son de entera y exclusiva responsabilidad
del servidor o trabajador accidentado, salvo que un hecho de fuerza mayor impida la notificacion
del accidente o la no asistencia a la cita médica.

5.5.1. Para el caso de accidente laboral por causa basica, directa o indirecta

Notifica a la Direccion Nacional de Talento Humano, a la Direccién de Seguridad y Salud
Ocupacional y Director o jefe inmediato en el término de 2 dfas luego de ocurrido el
siniestro, mediante memorando o cotteo electronico, adjuntando la documentacion que a
continuacion se detalla:

o Pormulario "Reporte Interno Accidente de Trabajo" (REG-SSO-028) en el cual se
registran los datos generales y especificos del servidor o trabajador afectado, también se
relata el evento no deseado respondiendo a las preguntas: ¢Quién resultd afectado?
¢Donde ocurti6 el accidente? ¢Cuando ocurrié el accidente? ;Qué sucedié en el
momento del accidente? ;Coémo ocurrio el accidente?.

o Copia simple de la cédula de ciudania del afectado.

o Certificado médico legible emitido por el profesional de la salud, en el cual debe constar
el codigo CIE-10 de la lesion o muerte.

o Horario de trabajo semanal, el cual debe ser remitido via cotreo electronico por el Jefe
inmediato al servidor o trabajador afectado.

5.5.2. Para el caso de accidente de trabajo por COVID-19 Positivo
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5.6.

Notifica a la Direccion Nacional de Talento Humano, la Direccion de Seguridad y Salud

Ocupacional, y Director o Jefe inmediato mediante memorado o corteo electronico en el

término de 2 dfas luego de recibido el resultado de la prueba RT PCR positivo para

COVID-19, adjuntando la documentacion que a continuacion se detalla:

Formulario "Reporte Interno Accidente de Trabajo" (REG-SSO-032) en el cual se
registran los datos generales y especificos del servidor o trabajador afectado, también se
relata el evento no deseado, respondiendo a las preguntas: ;Quién resultd afectado?
¢Donde ocuttié el contagio? :Cuando ocurti6 el contagio? ;Qué sucedi6 en el momento
del contagio? ¢Como ocurti6 el contagio? Ademas debera registrar si estuvo expuesto a
casos confirmados COVID-19 Positivo, como parte de su trabajo.

Copia simple de la cédula de ciudadanfa del afectado.

Certificado médico por enfermedad o aislamiento emitido por cualquier establecimiento
del Sistema Nacional de Salud que cumpla con las condiciones establecidas en el
lineamiento para la emision de Certificados Médicos por casos COVID-19, emitidos por
el Ministerio de Salud Publica. En caso de hospitalizacion, en la medida de lo posible
presentar el epicrisis emitida por el hospital respectivo.

Resultado de la prueba RT PCR emitida por un laboratorio avalado por el Ministerio de
Salud Publica (MSP).

Horario de trabajo retrospectivo que cumplia el servidor o trabajador afectado, minimo
un mes antes de detectarse el contagio mediante la prueba RT PCR, el mismo debe
evidenciar la modalidad laboral (presencial o teletrabajo), este documento debera ser
emitido por el Jefe inmediato.

5.2.3. Para el caso de incidente de trabajo:

Notifica a la Direccion Nacional de Talento Humano, la Direccién de Seguridad y Salud
Ocupacional, y Director o Jefe inmediato mediante memorado o correo electronico en el
término de 2 dias de ocurrido el suceso.

PROCEDIMIENTO DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

A través del Subsistema de Bienestar Social, reporta a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional el caso de accidente de trabajo por causa basica, directa o indirecta y los causados
por COVID-19 Positivo. Ademas, se considera que para el caso de incidente de trabajo, la
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Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional es responsable de registrar, tabular y archivar este
tipo de suceso.

5.0.1. Aplica los criterios de revision y verificacion documental y requisitos:

a. Para el caso de accidente de trabajo por causa basica, directa o indirecta, se establece que
el hecho reportado por el servidor o trabajador afectado haya ocurtido bajo los
siguientes critetios:

¢ Realizando actividades laborales inherentes al cargo que desempefia, que puedan ser
evidenciadas por escrito y mediante documentacion como protocolos, érdenes de
trabajo, etc.

¢ En cumplimento de sus funciones dentro de la jornada laboral.

¢ En transito o in itinere, desde el domicilio hacia el centro de trabajo o viceversa.

b. Para el caso de accidente de trabajo por COVID-19 Positivo, se revisa que la
documentacion remitida por el servidor o trabajador afectado, cumpla con los
parametros desctito para cada documento que a continuacion se cita:

o El “Reporte Interno Accidente de Trabajo" (REG-S§O-032), registre los datos
generales y especificos del servidor o trabajador afectado, relate el evento no deseado
y ademas registre sf estuvo expuesto a casos confirmados COVID-19 Positivo, como
parte de su trabajo.

e El certificado médico por enfermedad o aislamiento emitido por cualquier
establecimiento del Sistema Nacional de Salud, y el mismo debe cumplir con el
lineamiento de certificados médicos para casos COVID-19 emitidos por el MSP o el
epicrisis de hospitales en el caso de que el servidor o trabajador afectado fue
hospitalizado.

¢ El resultado de la prueba RT PCR positiva emitida por un laboratorio avalado por el
Ministerio de Salud Puablica (MSP).

¢ El horario de trabajo y modalidad, remitido por correo electronico institucional el
Director o Jefe inmediato al servidor o trabajador afectado.

Nota 1: De ser necesario se debera contactar al servidor o trabajador afectado, via correo
electronico y telefonica, a fin de complementar la informacion del siniestro reportado.
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5.0.2.

5.0.3.

Nota 2: §1 la informacion y documentacion no cumplen los critetios y requisitos expuestos
en los literales a y b del numeral 5.6.1. del presente documento y se observa que el
accidente no es de origen directo, indirecto o basico, la Direccion Nacional de Talento
Humano no reporta el siniestro a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional y lo
archiva.

Elabora el Aviso de Accidente de Trabajo y registra la informacion en la seccion I .
Notifica a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Una vez que haya establecido y revisado que el accidente de trabajo notificado por el
afectado cumple los critetios y requisitos del numeral 5.0.1., la Direccién Nacional de
Talento Humano, a través del Subsistema de Bienestar Social, debe reportar el hecho a la
Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional mediante la herramienta documental Quipux
o cotreo institucional, en el término de 2 dfas después de haber recibido la notificacion del
accidente por parte del servidor o trabajador afectado. Ademais debe anexar a la
comunicacién (memorando o correo electronico), lo siguiente:

a. Para el caso de accidente de trabajo por causa basica, directa o indirecta

e Elaviso de accidente de trabajo con la informacion completa que establece la seccion
I

¢ Formulario "Reporte interno accidente de trabajo". (REG-SSO-028)

¢ Copia simple de la cédula de ciudadana.

o Certificado médico legible emitido por el profesional de la salud, en el cual debe
constar el codigo CIE-10 de la lesion o muerte.

o Horario de trabajo semanal, el cual debe ser remitido por el Director o Jefe
inmediato, mediante correo electronico institucional.

b. Para el caso de accidente de trabajo por COVID-19 POSITIVO.

e Elaviso de accidente de trabajo con la informacion completa que establece la seccion
L

o Pormulario "Reporte interno accidente de trabajo". (REG-SSO-032) y ademas debe
vetificar que el servidor o trabajador afectado haya registrado s estuvo expuesto a
casos confirmados COVID-19 Positivo como parte de su trabajo.

o Copia simple de la cédula de ciudadana.

¢ Certificado médico por enfermedad o aislamiento o epicrisis de hospitales en caso de
hospitalizacion.
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¢ Resultado de la prueba RT PCR positivo.

o Horario de trabajo retrospectivo, el mismo debe evidenciar la modalidad laboral
presencial y remitida por su Director o Jefe inmediato mediante correo electronico
institucional.

5.6.4. Registra el accidente en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

La Direccion Nacional de Talento Humano, a través del Subsistema de Bienestar Social, en
el término de 1 dia después de haber recibido el formulario de “Aviso de Accidente” por
parte de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, con los datos de la seccion II
“Detalles del Accidente”, procede con el registro cotrespondiente en la plataforma del
Instituto Ecuatotiano de Seguridad Social/Seguro General de Riesgos del Trabajo del
evento no deseado. Paralelamente, debe informar via corteo electtonico institucional a la
Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional: lugar, fecha, hora y modalidad de las citas
médicas que el sistema gener6 a favor del servidor o trabajador afectado a fin de que se
elabore el informe ampliatorio, el cual debe ser remitido por el Especialista en Seguridad y
Salud Ocupacional al responsable de Talento Humano, en el término de 2 dfas previo a la
ejecucion de la cita médica programada.

5.0.5. Informa la calificacion del accidente

La Diteccion Nacional de Talento Humano, a través del Subsistema de Bienestar Social
informara a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional la calificacion del siniestro
emitida por la Unidad de Riesgos del Trabajo del IESS en el término de 2 dfas contados
desde el momento que disponga de la informacion.

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional registra el resultado de la calificacion del
accidente en la “Matriz de dias perdidos” REG-SSO-030.

Nota: Para el caso de incidente laboral, 1a Diteccion Nacional de Talento Humano comunica a la

Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional para que registre, tabule y archive el caso.

PROCEDIMIENTO DIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

A través del Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional realiza las siguientes acciones:

5.7.1. Llena la seccion II del Aviso de Accidente
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5.7.2.

5.7.3.

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, a través de su Especialista designado, se
encargara de llenar la Seccion 11, “Detalles del Accidente” del “Aviso de Accidente, de los
eventos no deseados que se originan por causa de las actividades o condiciones del entorno
laborales, por lo que en el término de 2 dias laborables posteriores a la recepcion del
memorando o correo electronico y documentacion de respaldo remitidos pot el Subsistema
de Bienestar Social, remitira mediante cotreo electronico institucional, en formato digital el
Aviso de Accidente de Trabajo para que la Direccion Nacional del Talento Humano
proceda a registrar en linea el mismo en la pagina electronica del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

Realiza la investigacion del accidente de trabajo

o La Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional, debera comunicarse con el accidentado
o con un familiar para levantar las declaraciones del servidor o trabajador, de ser
necesario, cuando el “Reporte Interno de Accidente de Trabajo” no cubra las hipétesis y
relacion causa — efecto del accidente. Los datos de contacto son propotcionados por el
Analista de Bienestar Social.

o La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, podra requerir documentacion que
avale o corrobore la informacion, teniendo el servidor o trabajador la obligacion de
propotcionar la misma con caricter urgente.

Entrega el Informe Ampliatorio de Investigacion de Accidentes de Trabajo

o El “Informe Ampliatorio de Investigacion de Accidentes de Trabajo” sera remitido a la
Diteccion Nacional del Talento Humano — Bienestar Social, en el término de 2 dias
ptevio a la cita médica del servidor o trabajador programada por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

o La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional a través de su Especialista notificara al
Jefe inmediato las acciones correctivas que aplicaran en los casos de accidentes laborales.

5.8. Registro de accidentes laborales

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, llevara el registro de accidentalidad, ausentismo y
evaluacion estadistica de los resultados para tal efecto, utilizara la “Matriz de difas perdidos” REG-
850-030 y “Matriz de acciones correctivas” REG-SSO-031. Las acciones cortectivas seran
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5.10.

511

comunicadas al Subcomité que corresponda €l caso reportado al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Nota: La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, tabula los casos COVID 19 Positivo y se
realiza la entrega en caso de ser requerido por la Direccion Nacional de Talento Humano.

Registro de los indicadores frecuencia, gravedad y tasa de tiesgo.

La Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional, elabora y registra anualmente los indices: de
frecuencia, gravedad y tasa de tiesgo en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

Nota: La Direccion Nacional de Talento Humano debera registrar y remitir mensualmente la
informacion numérica solicitada en la matriz (Anexo 0)

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional registra los incidentes de trabajo en la “Matriz de
registros de incidentes laborales” (REG-SSO-032).

En caso de ocurrir un accidente al personal de la parte contratista o proveedor que preste sus
servicios a la institucion, tales como: servicios de mantenimiento, seguridad y vigilancia privada,
limpieza, etc., es su responsabilidad notificar el siniestro conforme lo establece la normativa
vigente.
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6. PROCEDIMENTO

0.1 Registro y calificacion de accidentes de trabajo ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social- IESS, Seguro General de Riesgo del Trabajo — SGRT.
N Producto de Descripcion de Producto de
Actividad hp Responsable .
0 Entrada Actividad P Salida
Notifica el accidente o
incidente de trabajo en
el término de 2 dfas
luego de ocuttido el
Informa el , g |
, siniestro a la , y
suceso via o _ Servidot 0 Documentacion
Memorando o Direccion Nacional de _ d 1
1. | memorando o . trabajador cntregada por ¢
cotreo electronico | Talento Humano ya d
cofteo o afectado SErvidot 0
o la Diteccion de baiad
electronico Sevuticadl v Salud trabajador
egut 2.1 y oA afectado.
Ocupacional, y al
Director o Jefe
inmediato.
Revisa la
documentacion
remitida por el
afectado o Jefe
Revica | Documentacion | inmediato y verifica st | Apalists de
evisa la
., | entregada por el cqmple con los. , Talento Acto
documentacion , ctitetios y requisitos L
2 servidot 0 Humano administrativo de
de soporte del . del numeral 5.0.1,, ' o
octado trabajadot continia el proceso en Bienestar vetificacion.
afectado. el numeral 4 del 6.1, | Social

(Caso contratio no
notifica a la Direccion
de Seguridad y Salud
Ocupacional, finaliza
en numeral 3 del 6.1.
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entregada por el
afectado

notificacion del
accidente por parte del
servidor o trabajador

afectado.

N Actividad Producto de Descripcion de Resbonsable Producto de
0 Entrada Actividad P Salida
Procede archivar el
€aso pot no cumplit ,
lp e P Analista de
con los critetios v
, Acto . ! Talento Acto
Archiva el caso L requisitos del numeral N
3 | administrativo de Humano administrativo de
por no cumplir | 5.0.1. del presente , ,
vetificacion Bienestar archivo del caso.
documento. Caso ,
. . Soctal
contratio continuo en
el numeral 4 del 6.1.
Remite el aviso de
accidente de trabajo -
Seccion [ al
| | Memorando o Espeélahsta en |
Remlt'e elaviso | oo dlectrénico Segund;.ld y Salud Analista de Aviso de accidente
de ac.c1dente. de | 4 notificacion del Ocupac1onal, enel Talento de tabajo Seccidn
4 | trabajo Seccidn | g término de 2 dfas Humano .,
.. | accuente de , , Iy documentacién
[ al Especialista trabajo y después de haber Bienestar q t
o . € soporte.
SSO documentacion tecibido la Soctal
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

Revisa aviso de
accidente de
trabajo y
documentacion

de respaldo

Aviso de accidente
de trabajo Seccion
I'y documentacion

de soporte.

Revisa el aviso de
accidente de trabajo y
la documentacion de
sopotte a fin de
establecer si cumple o
no los criterios o
requisitos del 5.6.1
contintan el proceso
en el numeral 7 del
0.1. Caso contrario
finaliza en el numeral
5del6.1.1a
investigacion y se
archiva el caso como

incidente.

Especialista en
Seguridad y
Salud

Ocupacional

Acto
administrativo de

vetificacion.

Atchiva el caso
pot no cumplir

Acto
administrativo de

vetificacion.

Procede archivar el
caso por no cumplir
con los critetios y
requisitos del numeral
5.0.1. del presente
documento. Caso
contrario continuo en

el numeral 7 del 6.1.

Especialista en
Seguridad y
Salud

Ocupacional

Acto
administrativo de

archivo del caso.
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. Producto de Desctipcion de Producto de
Actividad Entrada ActiI\)ridad Responsable Salida
Completa la Memorando o Llena la Seccion 11, Bspecii
. specialistaen |
Seccion I, del | correo electronico | “Detalles del Seouridad v Aviso de
o eguridad y ,

Aviso de de notificacion del | Accidente” del “Aviso Salud Accidente de
Accidente de | sccidente de de Accidente de Ocupacionl Trabajo Seccion L.
Trabajo. trabajo y Trabajo, previa

documentacién | investigacion y remite
entregadaporel | ala Analista de
afectado TTHH.
Envia aviso de
accidente de trabajo
con la seccion 1T ala
Enviaelaviso | Aviso de Analista de Talento Especialista en AVIS,O de
de accidente de | Accidente de Humano para el Segutidad y Acc1df:nte de
trabajo a la Trabajo Seccion TESPECiv0 registro en | g1 g Trabz}]o con’a
Amlisade | el IBSS en el término Ocupacional | " Il
Talento de 2 dfas laborables completo
Humano postetiores 2 la

recepcion del
memorando o cotteo
electronico y
documentacion de
respaldo.
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N . Producto de Desctipcion de Producto de
e S Actividad | ROPOISIE | g,

Recibe aviso de
accidente de trabajo y
registra el suceso en la
plataforma del IESS;

Aviso de L |
. el sistema genera la
i Accidente de o o
accidente en la , cita médica para el
9 Trabajo con la

plataforma del

Analista de

Registra el
cgstra ¢ Talento

Registro generado
por el IESS, de la
Humano o
. afectado con la , cita médica del
seccion 11 , y Bienestar
IESS informacion , afectado.
completo , Social
pertinente del lugar,
fecha, hora y
modalidad de la cita

médica programada.

Informa al
Especialista en
Seguridad y Salud
Ocupacional la fecha
de la cita médica en el

término de 1 dia ,
. ) Analista de .
Informa la Registro generado | después de haber Correo electronico
, . .| Talento , Ny
fechadelacita | por el IESS, dela | recibido el formulatio H con la informacion
man

médica del cita médica del de “Aviso de B'u to de la cita médica
ienestar
afectado. afectado. Accidente Seccion 117 S - _ els ! del afectado.
ocia

10

por patte de la
Direccion de
Seguridad y Salud
Ocupacional para la
elaboracion del

Informe Ampliatorio.
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N . Producto de Desctipcion de Producto de
o | Actividad Entrada Acvidad | ResPonsable | iy
Elabora el Elabora el Informe
Informe Cotteo electrénico Amphfator'i(’) de Especialista en Klfor;ne o
1 Ampliatotio de | con la informacion Inv§sngac10n de Seguridad y | P i.ator‘l(,) :
Investigacion | de la cita médica Accidentes de Salud nv§s gacion
Accidentes de | del afectado. Trabajo. Ocupacional Acc1d'entes de
Trabaio Trabajo
Entrega el Informe Correo electronico
Entrega del lnforme Arnplijator.i(’) de que anexa el
Informe Amplatorio de Inv§sngac1on ' Especialista en | Informe
9 Ampliatorio de Investigacion Acc1dent§s de Trabajo Seguridady | Ampliatorio de
Investigacion Accidentes de ala Analista de Salud Investigacion de
Accidentes de Trabajo chllento Humjcmo Ocupacional | Accidentes de
Trabajo. Bienestar Social en el Trabajo del
término de 2 dfas afectado
previo a la cita médica
programada.
sl?err:rcl)eiezromco i:;iiggi?e Analista de Cotteo electronico
Envia Informe | g o' documentos de Talento que anexa el
13 | Ampliatotioal | pliatotio de soporte, al Humano Informe
IESS/SGRT Investigacion de | 15 S,GRT L vy Bienestar Ampliatorio de
Accidentes de ecibido Social Investigacion
Trabajo del
afectado)
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N . Producto de Descripcion de Producto de
o | Actividad Entrada Actividad | NEPOSPIE | gy

Recepta la calificacion

Recepta Corteo electronico | e informa el resultado | Analista de _ .
. Registro remitido
calificacion del | que anexa el generado por el Talento IS ]
14 | accidente de Informe IESS/SGRT al Humano p(')r el oeguto de
, o L . Riesgos del
trabajo del Ampliatorio de | especialista de Bienestar _
. . , Trabajo - IESS
afectado Investigacion seguridad y salud Social
ocupacional

Informa la calificacion

del accidente a la

Diteccion de ,
. . . Analista de o
Registro remitido | Seguridad y Salud Cotteo electronico
Informa la , Talento .
. pot el Seguro de | Ocupacional en el evidencia la
15 | calificacion del | . o ) Humano L
ente Riesgos del término de 2 dias Bienestat calificacion del
2 .
« Trabajo - IESS contados desde el , afectado
Social
momento que
disponga de la
informacion.
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7. FLUJOGRAMA

7.1. Registro y calificacion de accidentes de trabajo ante el Instituto Ecuatotiano de Seguridad Social-

IESS, Seguro General de Riesgo del Trabajo — SGRT

1. Notifica o

acridente de trabwjn

Zorvidor o Trabajador Afectada

+Cumple citarios
¥ recusites 5417

2. Revisa la
deeumesttacidn del
afectady

1 huchiva ol casn

14, Recenta calficacion
el accidenie el afectado

15 Informa calffcadion
del xridente

a8 pora regitr

Analista TTHH Binestar Social

fors i 4 Rghtmacitete LRt ria ke
Accidente Secrion | o S5 it médica del Arcitors ol ESSGAT
d Expelsta 50 T ety U5 T e

0

HR

12 Entrega Informe:
Amplatoria a la Anafita

Meridenteafa it
Aampliatario de T

B, Envia Avisa o 11. Habora Informe
Hraista TTHH Aecitnte de Trabajo

Registro y calificacian de accidentes de trabajo ante cf IESS/SGRT

;Cumple ritesics:
yrequiitos 5.1

§ Revisa o avec e

acriente de traban

y documentacidn de
respacin.

7. Completa b secriin
I def Auisar e
Aeriderte de trabejo

G Achiv el oo
por o currglir.

Espocialista en Seguridad y Salud Ocupacicnal (DSS)
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8. INDICADORES

Para evaluar anualmente la prevencion de riesgos del trabajo, se emplea los siguientes indicadores
reactivos, de acuerdo al Art. 57., de la Resolucion C.D. 513:

# Nombte Indicador

Parametros de Medicion

Resultado
deseable

Instrumento
o técnica de

tecoleccion

Periodicidad

Indice de frecuencia (IF)

Se calculara aplicando la
siguiente formula: IF = #
Lesiones x 200.000 / # H
H/M trabajadas. Donde: #
Lesiones = Numero de
accidentes y enfermedades
profesionales u ocupacionales
que requieran atencion
médica (que demande mas de
una jornada diaria de trabajo),
en el perfodo. # H H/M
trabajadas = Total de horas
hombre/mujer trabajadas en
la organizacion en
determinado petfodo anual.

100%

Excel

Anual

Indice de gravedad (1G)

Se calculara aplicando la
siguiente formula: IF = #
Lesiones x 200.000 / # H
H/M trabajadas. Donde: #
Lesiones = Numero de
accidentes y enfermedades
profesionales u ocupacionales
que requieran atencion
médica (que demande mas de
una jornada diaria de trabajo),
en el petfodo. # H H/M
trabajadas = Total de horas
hombre/muijer trabajadas en
la otganizacion en
determinado petiodo anual.

100%

Excel

Anual
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Se calculari aplicando la
siguiente formula: TR = #
Tasa de riesgo (' TR) dias perdidos / # lesiones o
ensulugar: TR =1G / IF
Donde: IG= Indice de
gravedad IF = Indice de

frecuencia

100% Excel Anual
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9. ANEXOS
9.1. Anexo 1: REG-SS0O-028 Formulario de Reporte Interno de Accidente de Trabajo

m'-:
REG-Z50-82¢
Facha: M
s REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE DE TRABAJO = 2'-21""
i
5 Tarridin:
L 11
1. DATOS GEHERALES
Al i dula de Mentidad: Ertadn
= Ciwil:
Edad Fecha de
et - nacimiento
Pertenece al grupo . D NOD D :I_'"‘""_"' .
de vulnerables: EmemmaE
Direccion del Domicilio
calle principalfnimerofcalle
rovnGla Ciudad: Sector: I I IREEIEL
= Gl
Cargo w Ocupacion: Antiguedad en |3 empresa [en aiosi
Hivel de escolaridad: Titulo o profesion: I
Calular: Canvencimnal: Currem slectranice perranal:
Datos de Contacto:
2 _DATOS DEL ACCIDENTE
mmbkre del contrm ds trakajm on ol cualre sncuantra ariquade™
alrarvidur accidsntadn [DirtritalZanaflertalacidn
Facha dal accidants Hura Apraz. Diadslaramana dal
FEIHHI AR (Farmats accidenta:
Direccion del accidente
calls primci -H-i--r-hLl-
!:"IDUII'I(:IE Ciudad: Sectar: HE;;E:.EH
. El que se produjere en el lugar del trabajo
2.1. Situacion del En comizidn de servicios.
Accidente (Marque on Por accidn de berceras personas duranke [ ejecucidn de personas.
unail] Accidente In Ikinere o en trdnzite. [Del trabajo al domicilio o vigceversa).
Qtra: Ezpecifi que:
SIGHD- 55!5. -i.r--li:-h STHTOMA- SH (Hasifissta), Ixguisrdm (1), Darscha)
CABEZA HIEHERD 5L PERIGE
Cranso e I D lHomkra 55| 1 [
oin Erazg
Oreja Codo
Enza Anktebrazo
2.2_Parte del Hariz k Mufieza
Cuerpo Afectada Gara 5 Mana
[Llene el zarillero zon lar CUELLD Do dor
inicialer 56, 2,1, D). Ho apliza TROHCD 4 HIEHERDQ INFERIOR
para carar GOVID-14 Erpalda : Cadera
Tar b | HMurl
Mn Fiodilla
Foluir Ficrna
4{ Tabilla
Fic
LY
I 4 b Dedar
[3_ INFORMACION SOBRE CERTIFICADD MEDICO
31 CERTIFICADO POZEE CANTIDAD DE DiAS DE
MEDICO [Marque con REFDS0 SEGUN
una i) MO POZEE CERTIFICADD MEDICO
3.Z. DESCRIPCIOH T CIRCUHSTAHCIA DEL AGCIDEHTE: [ Actividad m tarsa labural gus dararrullaka al
tm dal idants, lar harramisntar, squipnr yfm materialer gus atilizakal.
4. TESTIGODS
TESTIGD EYIDEHCIAL — —
Humbkrar y Apsllidar Talifunm Calular CargufDirsccifinfDirtrite
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9.2.  Anexo 2: REG-SSO-029 Informe Ampliatorio de Investigacion de Accidentes de Trabajo

9&.‘ wii | Informe Ampliatorio de Investizacion de Accidentes de Trabajo

4. AHELISIS DE LAS CAUSAS DEL IHCIDEHTEAACCIDENTE
CHEIAT FIRECTES

CoEBICIsREL 1.
INBCITANEAR: 1.
SCCISNES TNBESTANSME: ;‘
CABIAT INRIRECTAE
FACTH#RET BEL TRARAL IS ;'
[FRCTe#RES BEL 3
TREABAJABFE T
CANTAT BATICAT & BE CEITIHE

1.

E

5. AGENTES 0 ELEHENTOS HATERIALES DEL INCIDEHTESACCIDENTE
ACENTE # ELEHERT#
HATERI&L BEL

FEETE BEL &CENTE:

=T~

&. FUEHTE 0 ACTITIDAD DURANTE EL INCIDEMTE/ACCIDENTE
1.

E
7. AHALISIS DEL TIPOD DE CONTACTO
1.

E
$. CONSECUEHGIAS DEL INCIDEHTE/ACCIDERTE

1
i

| = — —_—
5. MEDIDAS coRmECTIYAS
CHEREECTITAI BE LA CANIAT li!kl‘l mﬁ 'I'H'l 1 et
[T, HEBINAL & TOHAR EEIFSETABLE FECHS LiMHITE

H
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9.3. Anexo 3: Formulario de Aviso de Accidente de Trabajo de Trabajo del IESS-SGRT

FORMULARIO DE AVISO DE | mxPEDIENTE Ko,

M, | IMETITUTO BCUATORLANG DE SEGURIDAD SOCIAL
2| SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL TRABAIG | ACCIDENTE DE TRABAJD |
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Mazdn Soctlped Jncs: | ]
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o ¢l ] nq
s T oo o,
proseca | | udeirs| | S E—
Telibonolpf | Tedonol: Fa: Emall:
Momizre sl Lol ] | Mz m It

MUrrars S8 DursE Qus PO

I identlffenciin de bo perionn occidemioda

Apalidon | | Hombrem ey |
Cidlula Doz |danti T | ] M Ediad e[ Jiirere: W @
fruds chilpy Ofcitare Olswde  Disdo Ot @ Unitn Lisrs {Parimnecs 0l gruze i OF O Ho
e r

] n ]
] e e,

Provdncia ]| O] ] L —
Tabifono 1 Talbddonn 3:
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Omactilantn  ugericr OCartzhiel Dapsgénm Joo]  Jwoimy o Juoem
Twnposnsi pasodstebap . Oo-imess  Qr-stms  Qo-row Do-tohs  Oe-mate Onn-veke e s ete
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9.4. Anexo 4: REG-SSO-030 Mattiz De Dias Perdidos

MATRIZ DiAS PERDIDDS POR ACCIDENTES DE TRABAJD

MES: af0
DATOS PERSOHALES DEL FECHA DE DESCARSD oL
ACCIDEHTADD HO. DE FECHADEL | TIPODE ;
Ha. ceours | CAREO | Lo oenre | acciEntE Dias DE Exsra Fabrarn Harza Abril Harn
APELLIDOS | MOMERES DESDE HAsTA | DESCANSO

9.5.  Anexo 5 REG-SSO-31 Mattiz De Acciones Cortectivas

| IMATRIZ DE ACCIONES CORRECTIVAS

BETALLE }
l.:;::ll.!.::l. CERELE BE D BESCRIFCIE | PECHA BEL ':i':’l.:: TIFS BE HERIBAT EEIBAD & ERER | BESCRIFCIEN '“".':‘:"" FECEA BE Pre— Ll “":;::““
sccisgaTans | MENTIRAR uREL ACCIBERTE | oo onge | WECIMENTE | CORRECTITAS | RESPONIABLE | BELOMCOWE | L | CHHFLINETS SOERRARE | ETABLE
ACCIRERTE
HIRECCIERIRISTRITS
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9.6.  Anexo 6: Matriz de total de servidores y horas trabajadas

MATRIZ
MENSUAL HORAS PERSONAL VULNERABLE,
TRABAJADAS DISCAPACIDAD OTROS
MENSUAL
INSTALACIONES
ITEM TOTAL
SENAE A NIVEL NACIONAL :
servipones | TOTALDE | TOTALDE | AUE
R R Rl ’
AL CIERRE SERVIDORES SERVIDORES VIDENTE/OTROS)
DE MES
1 DIRECCION GENERAL 0 0 0
2 CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
GENERAL
3 DIRECCION DISTRITAL
GUAYAQUIL/SUBDIRECCION DE 0 0 0
ZONA DE CARGA AEREA
4 CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL
GUAYAQUIL/SUBDIRECCION DE
ZONA DE CARGA AEREA
5 DIRECCION DISTRITAL MANTA 0 0 0
6 CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL MANTA
7 DIRECCION DISTRITAL QUITO 0 0 0
8 CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL QUITO
9 DIRECCION DISTRITAL 0 0 0
LATACUNGA
10 | CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL LATACUNGA
11 DIRECCION DISTRITAL TULCAN 0 0 0
12 | CUERPO DE VIGILANCIA 0 0 0
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL TULCAN
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13

DIRECCION DISTRITAL
ESMERALDAS

14

CUERPO DE VIGILANCIA
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL ESMERALDAS

15

DIRECCION DISTRITAL PUERTO
BOLIVAR

16

CUERPO DE VIGILANCIA
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL PUERTO BOLIVAR

17

DIRECCION DISTRITAL
HUAQUILLAS

18

CUERPO DE VIGILANCIA
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL HUAQUILLAS

19

DIRECCION DISTRITAL CUENCA

20

CUERPO DE VIGILANCIA
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL CUENCA

21

DIRECCION DISTRITAL
LOJA/MACARA

22

CUERPO DE VIGILANCIA
ADUANERA DIRECCION
DISTRITAL L.OJA/MACARA

23

CENTRO DE FORMACION
ADUANERA
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9.7.

Anexo 7: REG-S50-032 Informe Ampliatorio de Investigacion de Accidentes de Trabajo

Codigo:
REG-220-032
unmn REPORTE INTERNO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Facha: Me i1
SENAE e
W1
L DATUS GENERALES
L T Extisks
Apellidos: [y re— o
echa d & macm e
N ombres: (Edad: (dd o o)
Fertenece al grupo de N s s el segraciebanl o
vuherables: q D xo D conmliciine
Direcaondel Domuaho
calle principal/mmne o)/calle secimdarid)
Frovincix Cindad: s | |Mm|
e e ———— |
Nivel de escdaridad: Titulo o probsitr: |
Ccluiar Camrene nnat s do: oo poanad

Draros de Conracro:

L DATOS DELACCIDENTE

Moot dd oo dc mibage onc | ol
{Theriey Zamn lnwtabacstn Thimocidn:

encmcein g de el mevidar acad made

Focka dd accidanc Dl iis [k b a ez el acsden o
TR {Fariesin 200
Direcciondel sccdente
(sl il fn e il < e umburiak

Beferencn]
Frovincx Cindad: ‘ Seror | ‘ -

2.1, Sitic del Contagic Mo

[Ex & bz del tobeip

Ex stz etorno famdir

Ctra Expecifique

2.2, Establecer Lo mas
exacmmente posible, cudnde
comenzo la pamloglay en
ql.:' forma (Relate
cronologicamente)

3. NFORMACION S0BRE CERT IFICADO METHCO Y FRUEBA RT- FCR

31 CERTIFICADO — CAN TIDAD DE DIAS DE REFOS0
MEDHCD (Alaqre oo vma SEGUN CERTIFICADO MEDICO
i [0 POEE Cdcexr contided em manems)
[PCSEE
32.FRUEBA RT FCR
[NO POSEE
4. DATUS DEL JEFE INMEDIATO

Nombacs v Apdivian

I'ddora { duar

PET CrmEgy

Fimu de Responsihilidad de Dechrae (il gque la cécil: de identidad-es fem and)

nkrsueass o Do sl sk b e s immgporankin al B “Rgiob dhe Aawienles ™ e seesa e b LSS0
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9.8.  Anexo 8: Matriz de registro de incidentes de trabajo

MATRIZ DE REGISTRO DE INCIDENTES LABORALES
ORDEN FECHA | DISTRITO O LOCALIDAD | DATOS DEL SERVIDOR O TRABAJADOR QUE NOTIFICA DESCRIPCION INCIDENTE

1

2

3

4

5

]

]

3

9

10

Elaborado Revisado Aprobado
Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional Directora de Seguridad y Salud Ocupacional Subdirectora General de Gestion Institucional
Analista de Talento Humano Directora Nacional de Talento Humano

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, QUE NO DEBE SER USADO PARA OTRO
PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, VERIFICARSU VIGENCIA
COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.
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Cadigo:
SENAE-IT-3-8-003
INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA EL CONTROL DE ACCESO A LAS Version: 1
FUABOR | BODEGAS'Y PATIOS DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR | Fecha: May/2021
SENAE Pigina 1 de31
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HOJA DE RESUMEN
Descripcion del documento:

Ecuador a nivel nacional.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Este documento describe las normas de control de acceso para el personal de seguridad que presta el
servicio de vigilancia y proteccion en la instalacion, el servidor o trabajador interno y externo, el visitante, el
personal del proveedor o de la contratista; las mismas que deben ser acatadas por el servidor o trabajador
del Senae y el publico en general que accedan a las bodegas y patios del Servicio Nacional de Aduana del

Establecer las actividades para el control de acceso del personal de seguridad que presta el setvicio de
vigilancia y proteccion en la instalacion, el servidor o trabajador interno y externo, el visitante, el personal
del proveedor o de la contratista; que accedan al intetior de las bodegas y patios del Senae a nivel nacional,
con ¢l fin de salvaguardar la integridad del servidor o trabajador intetno o externo, usuarios en general,
mercancias, bienes muebles e instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

r

Subdlrectora Genera\de Gestion Institucional

Vetsion Fecha

Nombre / Catgo / Firma / Fecha Area Accion
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T ANGELITA KAROLY
A SANTISTEVAN S bd 4 G ld
. ubdireccion General de .,
§ TORRES . Aprobacion
Karo\y Santistevan Torres OpefaCIOHCS
Subdirectora Generalde Operaciones
X Subditeccion General de .
L) o Aprobacion
RYNY i Gestion Institucional

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Razon

Responsable

1 Mayo 2021

Version Inicial

Ing. Victor Hugo Ochoa
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para el control de acceso del personal de seguridad que presta el servicio de
vigilancia y proteccion en la instalacion, el servidor o trabajador interno y externo, el visitante, el
personal del proveedor o de la contratista; que accedan al interior de las bodegas y patios del Senae a
nivel nacional, con el fin de salvaguardar la integridad del servidor y trabajador , usuarios en general,
mercancias, bienes muebles e instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

2. ALCANCE

Esta dirigido a la Direccion General, la Subdireccion General de Operaciones, la Subditeccion General
de Gestion Institucional, Subdireccion Apoyo Regional, Direccién Nacional de Intervencion, Direccion
Nacional del Cuerpo de Vigilancia Aduanera, Direcciones Distritales, Direccion de Zona Primaria,
Subdireccion de Zona de Carga Aérea, Guardalmacén Jefe, servidores, trabajadores, personal de la
Compafia de Seguridad y Vigilancia Privada que preste el servicio a la institucion, las contratistas, los
proveedores, visitantes y publico en general que acceda a la bodegas y patios del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente instructivo, es
responsabilidad de la Direccion General, la Subdireccion General de Operaciones, la Subdireccion
General de Gestion Institucional, Subdireccion, Apoyo Regional, Direccién Nacional de
Intervencion, Direccion Nacional del Cuerpo de Vigilancia Aduanera, Direcciones Distritales,
Direccién de Zona Primaria, Subdireccion de Zona de Carga Aérea, Guardalmacén Jefe, servidores,
trabajadores, personal de la compania de Seguridad y Vigilancia Privada que presta el servicio a la
institucion, visitantes, publico en general, proveedotes y contratistas que acceda a la bodegas y
patios del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2. La supervision del cumplimiento de lo establecido en el presente instructivo, le corresponde a la
Direccion de Segutidad y Salud Ocupacional en coordinacion con la Direccion de Control Zona
Primatia o su equivalente segin la localidad o instalacion que corresponda; asi como el
mejoramiento, tevision y difusion del mismo, conforme sus attibuciones.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Para mejor compresion del presente documento a continuacion se detallan las siguientes
definiciones:

4.1.1. Personal de seguridad: Es el recurso humano que la compania de seguridad designa para
presta el servicio de vigilancia y seguridad privada y que cumple los roles de agente o
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guardia de seguridad, supervisor y Jefe inmediato y que se encargan de proteger la
integridad fisica de las personas, edificios y los bienes materiales de una empresa, institucion
0 lugar donde han sido contratados sus setvicios.

4.1.2. Agente o guardia de seguridad de turno: Es la persona que labora minimo 8§ horas de
acuerdo al horario de trabajo y puesto de seguridad que el Jefe inmediato haya designado.

4.1.3. Agente o guardia de seguridad entrante: Es la persona que de acuerdo al horario de
trabajo y puesto de seguridad releva o reemplaza al agente o guardia que finaliza su turno de
trabajo.

4.1.4. Agente o guardia de seguridad saliente: Es la persona que de acuerdo al horario de
trabajo finaliza su jornada laboral y es relevado por el agente o guardia entrante.

4.15. Servidor o trabajador interno del Senae: Es la persona que dispone de un puesto de
trabajo y de acuerdo a las necesidades de la institucion esta designado a una dependencia o
instalacion particular del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.6. Servidor o trabajador externo del Senae: Es la persona que por asuntos laborales debe
asistir a una dependencia o instalacion diferente a la que ha sido asignado, la misma puede
estar ubicada en la misma ciudad, canton o provincia del tetritotio ecuatoriano; por lo tanto,
se lo debe considerar como visitante.

4.1.7. Estibador: Es la persona que tiene por oficio cargar y descargar las mercancfas de los medios
de transporte, contenedores, pallets, y se ocupa de la adecuada manipulacion, embalaje,
paletizacion y ubicacion de la carga dentro de las instalaciones de la bodega de aduana.

4.1.8. Operador de Montacargas: Es la persona que tiene por oficio manipular mercancfas
dispuestas en pallets para su traslado, ubicacion o reubicacion dentro de las instalaciones de

la bodega de aduana.

4.1.9. Guardalmacén Jefe o quien hiciera sus veces: Es el servidor aduanero responsable de
suscribir actas de inventario, de ingreso, egteso de mercancias y Formulario Unico de
Cadena de Custodia, realizar registros electronicos de paletizacion y salida. Ademas debe
recibir, almacenat, custodiar, conservar las mercancias y demas bienes que hayan sido objeto
de aprehension, abandonos, decomisos entre otros, ingresadas en la bodega de aduana con
la finalidad de precautelar su conservacion adecuada para el almacenamiento de las
mercancias, acorde a los equipos y la infraestructura con la que cuente la bodega; y
coordinar acciones conjuntas con el area competente de la Direccion Distrital.
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4.1.10. Visitante: Es la persona o publico en general que llega a la empresa por alguna causa o
motivo.

4.1.11. Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica que proporciona setvicios o bienes a la
empresa de acuerdo con las especificaciones, términos y condiciones acordados.

4.1.12. Bodega o patio de Aduana: Es el espacio fisico dispuesto por la autoridad aduanera para
almacenar y custodiar las mercancias gestionables y no gestionables, la cual contaran con
instalaciones seguras, tendran el espacio fisico necesario y solo las personas que laboran en
esas areas, 0 aquellas debidamente autorizadas, tendran acceso a sus instalaciones.

4.1.13. Servicio de vigilancia y seguridad privada: Es la que se presta a través de un puesto de
seguridad fijo o por cualquier otro medio similar, con el objeto de brindar proteccion
permanente a las personas naturales y juridicas, bienes muebles e inmuebles y valores en un
lugar o area determinados.

4.1.14. Proteccion: Accion y efecto de proteger (tesguardat, defender o amparar a algo o alguien)
que mediante la implantacion de elementos de seguridad (humano, fisicos y/o electronicos
fisica) busca resguardar instalaciones o determinadas areas impidiendo o retardando de
manera general la entrada de intrusos que tengan basicamente la intencion de causar dafios
o sustraet cualquier material, documento o informacion de importancia para la instalacion,
comprometiendo asf su seguridad.

4.1.15. Bitacora del puesto de seguridad: Documento que suministra evidencia de actividades
desempefiadas.

4.1.16. Revision corporal externa: Accion que el agente o guardia de seguridad de turno realiza a
todas las personas incluye el agente o guardia (entrante o saliente), supetvisor de seguridad
que ejecuta rondas de control, el cacheo de forma minuciosa y mediante la palpacion
externa del cuerpo, vestiduras e indumentaria, incluyendo los objetos personales con la
finalidad de descubrir objetos no permitidos o peligrosos (como armas) y siempte frente a
las camaras de seguridad caso contario delante de otro agente o guardia de seguridad.

Nota: En el caso de utilizar el detector de metales, el agente o guardia de seguridad
procedera a movilizar el detector de metales portatil a dos (2) centimetros de la persona
(servidot, trabajador, visitante, proveedor o contratista y ‘publico en general) verificando
que no porte algun(os) objeto(s) oculto(s) debajo de su vestimenta que no haya(n) sido
declarado(s) en el formulario.
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4.1.17. Médulo de revision: es el espacio fisico que dispone de una mesa, esctitorio, o repisa en el
cual el personal que ingrese y salga de la bodega o patio debe colocar sus objetos
personales y/o de trabajo, para set revisados.

Nota: El médulo de revision debe estar ubicada frente a las camaras de seguridad, caso
contrario si la instalacién no dispone de este elemento de seguridad electronica, como
medida compensatoria mediante la presencia de otro agente/guardia o supervisor de la
compaiifa de seguridad se fortalece el control.

4.2. Para llevar a cabo el fiel cumplimiento de las normas de control de acceso para las bodegas y patios
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se debe considerar lo siguiente:

4.2.1. El Director(a) General, Subdirector(a) General de Operaciones, Subdirector(a) de Gestion
Institucional y Director(a) Distrital, que realice visitas no planificadas a la bodega o patio del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, presentando la credencial de la institucion o
cédula de identidad, colaborando en el cacheo manual o electronico pueden ingresar a estas
instalaciones.

4.2.2. El Fiscalizadot(a) del contrato de seguridad de la localidad o equivalente con el soporte del
Administrador(a) del Contrato y la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional debe
instruir al personal de seguridad y Guardalmacén Jefe que son los responsables de la
ejecucion de las normas desctitas en el presente documento.

4.2.3. El agente o guardia de seguridad que inicia o finaliza la prestacion del servicio de vigilancia y
seguridad privada, el servidor o trabajador de la institucion, el visitante, el proveedor o el
contratista y publico en general debe depositar todas sus pertenencias sobre el modulo de
revision cada vez ingrese o salga de la instalacion de la bodega o patio ; objetos tales como:
billetera, llaveros, documentos, boligrafos, celulares, agendas, computadoras portatiles y
demas objetos personales. También debe registrar en Formulario de Control de Acceso el
nombre del item, la marca, modelo, setie, del artefacto electronico para la respectiva
verificacion tanto a la entrada como a la salida de la bodega y patio. (No aplica para
celulares cuando la serie que no es visible).

4.3. Para establecer las acciones de rutina que el agente o guardia de seguridad de turno, al identificar en
el proceso de revision o cacheo la existencia de objetos no reportados en el Formulario de Control
de Acceso versus la verificacion fisica de dichos objetos colocados sobre el médulo de revision
(mesa, repisa, bandeja, etc.), actué segin corresponda:

4.3.1. En el caso de que la novedad se suscita previo al ingteso debe solicitar a la persona que
registre lo que no ha sido anotado en el formulario; caso contrario no se permite el ingteso.
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4.3.2. En el caso de que la novedad (objetos no registrados en el formulatio de control) se suscita
a la salida de la bodega o patio, el agente o guardia de turno detecta que es un servidor o
trabajador del Senae, debe reportar al Guardalmacén Jefe y al Jefe inmediato de la compatifa
de seguridad privada mientras si es un agente o guardia de seguridad saliente, supervisor de
compafifa de seguridad, notifica al Fiscalizador del contrato de seguridad o equivalente,
Guardalmacén Jefe y al Jefe inmediato de la compafia de seguridad

4.3.3. En el caso de que la novedad se suscita con visitantes, proveedores y contratistas, serd
reportado al patrocinador de la visita a través del Guardalmacén Jefe.

Nota 1: El objeto no registrado es entregado al Guardalmacén Jefe hasta que se esclarezca
su origen y se tomen las acciones que corresponda.

Nota 2: El Jefe inmediato del agente o guardia de seguridad de turno sobre la base del
reporte de pufio y letra, realiza y entrega el informe de novedades en el término de 2 dias
contados desde la fecha del evento no deseado al Administrador y Fiscalizador del contrato
segun corresponda.

4.4. Para reportar las novedades o eventos no deseados que se susciten en las bodegas o patios del

4.5.

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el agente o guardia de seguridad de turno, informa de
manera verbal (inmediato) y por esctito (reporte de pufio y letra) tanto a su Jefe Inmediato como al
Fiscalizador de contrato de seguridad o equivalente; paralelamente registra la novedad en la biticora
del puesto de trabajo para control postetior.

Nota. El Jefe Inmediato debe remitir el informe de novedades via correo electronico al Fiscalizador
de contrato o su equivalente y Jefe Guardalmacén con copia al Administrador del Contrato,

en el término de 2 dias plazo maximo o como lo estipule el acuerdo contractual vigente a la
fecha.

Para gestionar el listado actualizado de los servidores y trabajadores (Guardalmacén Jefe,
estibadores y servidores de apoyo) y registro de firma del Guardalmacén Jefe que laboran de planta
en la bodega y patio de mercancias aprehendidas correspondiente y poner en conocimiento a la
compafifa de seguridad, se debe realizar lo siguiente:

4.5.1. La Direccion de Control Zona Primaria o su equivalente debe solicitar al delegado de la
Direccion de Talento Humano de la respectiva localidad tanto el listado de los servidores y
trabajadores (Guardalmacén Jefe, estibadores y servidores de apoyo) como el registro de
firma del Guardalmacén Jefe.

4.5.2. Bl listado debe contener la foto, los nombres y apellidos, nimero de cédula de identidad y el
cargo de los servidores y trabajadotes que laboran de planta en la bodega o patio.
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4.5.3. El documento que contenga la imagen de la firma y/o rubtica del Guardalmacén Jefe o su
delegado.

Nota 1: El listado permite realizar al agente o guardia de seguridad un control adecuado y
prolijo en el acceso a la bodega o patio por parte del servidor y trabajador que labora de
planta en la bodega o patio.

Nota 2: El documento de registro de fitma y/o rubrica del Guardalmacén Jefe permite al
agente o guardia de segutidad cotrobore y valide la legitimidad de la misma (firma,/rdbrica)
a fin de agilitar los proceso de salida de mercancfa autotizada, permiso médico o personales
de estibador o operador de montacargas.

¢ Durante la jornada laboral (Ejemplo. a sus vehiculos personales u otras acciones extra
laborales) para los estibador u operador de montacargas, la salida de la bodega o del area
del patio sera con la autotizacion dada por el Guardalmacén Jefe, caso contrario no se
permite la salida.

o La salida e ingreso del personal de estiba u operador de montacargas se registra en la
bitacora de los agentes o guardias de segutidad; es decir el motivo de su salida/entrada
cuando sea posterior a su registro inicial.

¢ El Guardalmacén Jefe realiza una inspeccion aleatoria a la bitacora del puesto de
seguridad de la existencia del registro y se realiza la trazabilidad de la informacion con lo
observado en las camaras de seguridad o en la misma bitacora.

4.6. Para el archivo de los formularios de control de acceso u otra documentacion de seguridad fisica
generados en las bodegas y patios del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el agente o guardia
de seguridad de la localidad que corresponda para asegurar la conservacion de esta documentacion,

debe:

4.0.1.  Archivar cronoldgicamente los formularios u otra documentacion (cotreo electronico de
autotizacion firmados por el Guardalmacén Jefe) por mes y afio en una carpeta para el
efecto.

4.0.2  TPoliar los formularios manualmente y registrar su sumilla.
Nota: Esta documentacion es entregada mediante acta de entrega tecepcion por el
representante legal o delegado de la companifa de seguridad al Guardalmacén Jefe de manera

mensual, dentro de los primero 5 dias del mes siguiente de haberse generado la
documentacion.
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4.7. Para la designacion del personal de seguridad que prestara el servicio de vigilancia y seguridad
ptivada en las bodegas y/o patios, el Administrador del Contrato o su equivalente debe remitir
mediante corteo electronico institucional el listado, horario de trabajo (mensual) y registro de firmas
t rubrica de los agentes o guardias de seguridad designados a prestar el servicio en las bodegas y
patios; asf como de los supervisores y Jefe inmediato que controle el servicio al Director de Zona
Primaria, Jefe de Procesos Aduaneros o equivalente y Fiscalizador de contrato de seguridad de la
respectiva localidad dentro de los 5 primeros dfas del mes en curso.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.74.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

El listado, horario de trabajo y registro de firmas y rubricas debe ser realizado por el
responsable de la compafiia de seguridad y ser remitido por correo electronico al
Administrador del Contrato o su equivalente dentro de los 5 primeros dfas del primer mes
de servicio.

El listado debe contener como minimo los nombres completos, el nimero de cédula
identidad, foto a color (tamafio pasaporte 4x5) de los agentes o guardias de seguridad,
supervisores v Jefe inmediato designado por la compaiifa de seguridad para prestar el
servicio el servicio a las bodegas y patios.

El horatio de trabajo debe contener como minimo los nombres completos y numero de
célula de identidad, turnos de trabajo y horas de los agentes o guardias de seguridad,
supervisores y Jefe inmediato que presten el servicio de vigilancia y seguridad privada para
la bodega o patio.

El documento que contenga la imagen de la firma y/o rubrica e los agentes o guardias de
seguridad, supervisores y Jefe inmediato que presten el servicio de vigilancia y seguridad
ptivada para la bodega o patio.

El listado y registro de firma/rubricas debe ser actualizado por el responsable de la
compaiifa de seguridad cada vez que existan cambio o salida de los agentes o guardias de
seguridad, supervisores y Jefe inmediato por parte del responsable de la compaifa de
seguridad.

La rotacion de los agentes o guardias de seguridad para la bodega y patio de mercancfa debe
ser realizada por el responsable de la compafia de seguridad cada dos meses mediante
propuesta escrita dirigida al Fiscalizador, Administrador del Contrato y Director de Zona
Primaria o equivalente a fin de evitar el exceso de confianza (entre guardia y servidot) y que
las medidas de control de acceso no se cumplan de manera irrestricta por las partes
interesadas.

En horas no laborables, fines de semana o feriados el supetvisor o Jefe inmediato no podra
ingresar a la bodega o patio enmallado. El control y monitoreo del servicio debe realizatlo
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desde el exterior de la instalacion. Ademas debe evidenciat la ronda de control firmando la
bitacora de los agentes o guardias de seguridad.

4.8. Para corroborar que el personal de seguridad descrito en el listado y horario de trabajo una vez que
el Administrador del contrato o equivalente notifica esta informacion al Guardalmacén Jefe, éste
realiza lo siguiente:

4.8.1.

4.8.2.

Solicita documento de identificacion (credenciales o cédula e identidad) al personal de
seguridad designado a la bodega y/o patio.

Verifica que los nombres registrados en el listado y horario de trabajo coincidan con el
documento de identificacién solidado previamente.

Nota 1: En el caso de que el Guardalmacén Jefe o su equivalente, no observe ninguna
novedad, reporta mediante correo electronico a la Direccién de Zona Primaria y copia al
Fiscalizador y Administrador del contrato, que se realiz6 la constatacion y no se evidencia
novedad alguna.

Nota 2: En el caso de que el Guardalmacén Jefe o su equivalente, observe en el momento
de la verificacion listado o horario de trabajo versus credencial o cédula de identidad del
personal de seguridad que esta presentado el servicio en sitio, no coincide, debe
inmediatamente informar mediante correo electronico a la Direccion de Zona Primaria o
equivalente, Administrador y Tiscalizador del Contrato o quien corresponda, la
inobservancia a fin de que el representante de la compania de seguridad remita los
descargos correspondientes y se tome las medidas reactivas para que no este caso no se

repita.

4.9. Para corroborar que el agente o guardia de seguridad esta firmando la biticora de manera adecuada,
el Guardalmacén Jefe realiza la constatacion aleatotia de una bitacora del puesto versus registro de
firmas y rubticas del personal de seguridad.

Nota: Detecta inconsistencia entre la firma o rubtica que consta en la bitacora, inmediatamente

reporta la novedad via correo electronico al Fiscalizador del Contrato o equivalente a fin de que la

compafifa de seguridad tome los correctivos inmediatos.

4.10. Para mayor eficacia en el control en la salida de desechos de la bodega y/o patio por parte del
personal de limpieza, en el momento de desalojo de los desechos, se realiza el trasvasado en el
sitio establecido para el efecto; es decir, de una funda a otra se realiza el trasvasado para garantizar
que es solo basura lo que se desecha de la instalacion. Esta accion debe efectuarse en presencia del
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4.11.

Guardalmacén Jefe y el agente o guardia de seguridad de turno. En ese mismo sentido, el agente o
guardia de seguridad realiza el registro de la actividad en la bitacora del puesto.

Para precautelar la integridad de los servidores, trabajadores, publico en general 'y mercancias
aprehendidas se deben obsetvar las siguientes prohibiciones:

411.1.

411.2.

4.11.3.

4.114.

4.11.5.

Se prohibe el ingreso personal de seguridad, servidotes o trabajadores de la institucion, de
contratista o proveedor, visitantes y publico en general que se presente presuntamente con
aliento a licor o bajo la influencia de drogas en la bodega o patio.

Se prohibe que porten armas en la bodega o patio excepto el vigilante aduanero y el agente
o guardia de seguridad de turno.

Se prohibe el ingteso de vehiculos particulates al intetior de las instalaciones de la bodega
y patio.

Nota: Esta prohibicion no aplica para vehiculos aprehendidos en los operativos de control

aduanero.

Los estibadotes durante el cumplimiento de sus tareas, NO deberan portar teléfonos
celulates pot lo que deberan mantenetlos a buen recaudo en sus canceles (casilleros).

Se prohibe el ingreso de maletas, mochilas, bolsos, canguros, a las bodegas o patio de
mercancia aprehendida por patte del personal de seguridad que presta el servicio de
vigilancia y proteccion en la instalacion, el servidor o trabajador interno y externo, el
visitante, el personal del proveedor o de la contratista.

Nota: Se autoriza el uso de fundas plasticas de preferencia transparentes para potar ropa
de trabajo y/o alimentos al agente o guardia de seguridad, estibador, operador de
montacargas, servidores y trabajadores internos y Guardalmacén jefe que necesita ingresar
a la bodega o patio, por set su sitio de trabajo.

5. PROCEDIMENTO

PERSONAL DE SEGURIDAD FiSICA

5.1. Para acceder a la bodega o patio de los agentes o guardias de seguridad, supervisores y Jefe

inmediato que presten el servicio de vigilancia y seguridad privada en la bodega o patio, al ingteso
durante la jornada laboral y salida debe cumplir lo siguiente:
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5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.1.5.

El agente o guardia de seguridad de turno debe solicitar previo el ingreso de los agentes o
guardias de seguridad a la bodega o patio la credencial o cédula de identidad, caso contrario,
no se permitira el ingtreso.

El agente o guardia de seguridad de turno debe verificar que consta en el listado, caso
contrario no permite el ingteso.

Nota: Notifica la novedad a su Jefe inmediato a fin de que se realice la actualizacion del
listado.

El agente o guardia de seguridad de_turno debe entregar el Formulario de Control de
Acceso a los agentes o guardias de seguridad entrante, supervisores o Jefe inmediato para el
respectivo registro de sus objetos personales (teléfono celulat, audifonos, etc.) y de trabajo
(topa de trabajo, calzado de trabajo, laptop, etc.,).

Nota: Se prohibe el ingteso de maletas, bolsos al personal de seguridad, si necesita ingtesar
ropa de trabajo debe utilizar fundas platicas de presencia transparente.

Los agentes o guardias de seguridad_entrante, supervisores o Jefe inmediato debe tanto al
ingreso (inicio de la jornada laboral) como a la salida (finalizacion de la jornada laboral)
coloca sobre el modulo de revision (la mesa/bandeja, repisa, etc.,) sus objetos personales y
de trabajo para que el agente o guardia de turno realice la revision versus lo declarado en el
Formulario de Control de Acceso.

Nota 1: De detectar que algiin objeto no ha sido registrado por el agente o guardia de
seguridad entrante o personal de seguridad durante el proceso de ingreso a la bodega o
patio debe solicitar el registro en el Formulario de Control de acceso , caso contrario el
agente o guardia de turno, no permite el ingteso.

Nota 2: De detectar la salida de algin objeto no declarado en el Formulatio de Control de
acceso por patte del agente o guardia de seguridad saliente durante el proceso de revision y
cacheo, el agente o guardia de turno debe reportar la novedad de manera verbal y por
esctito a su Jefe inmediato y registrar la novedad en la bitacora del puesto.

El agente o guardia de seguridad de turno debe realizar tanto al ingreso (inicio de la
jornada laboral) como a la salida (Finalizacion de la jornada laboral) el cacheo manual o
electronico al agente o guardia de seguridad entrante o saliente, supervisotes o Jefe
inmediato a fin de impedir el ingreso de objetos no declarados

Nota 1: §i se detecta que el agente o guardia de seguridad entrante o saliente, supervisores o
Jefe inmediato intenta ingresar o sacar objetos ocultos debajo de su vestimenta, el agente o
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5.2. Para

guardia de seguridad de turno debe reportar verbal y por esctito el hecho a su Jefe
inmediato; asf como registrar inmediatamente la novedad en la biticora del puesto.

Nota 2: El Jefe inmediato del agente o guardia de seguridad debe comunicar al
Administrador del Contrato y Fiscalizador de manera verbal inmediatamente mientras que
pot esctito en un plazo maximo en 48 horas a través de correo electronico y anexando el
informe que exponga los antecedentes, las acciones ejecutadas y recomendaciones ante el
hecho suscitado.

SERVIDOR Y TRABAJADOR DE INTERNO SENAE

acceder a la bodega o patio el Guardalmacén Jefe o delegado, estibador o servidot/trabajador

interno o de planta que su puesto de trabajo esta ubicado en la bodega o patio:

5.2.1.

Control de acceso del Guardalmacén Jefe o delegado, estibador, operador de montacargas,
servidor/trabajador de planta al ingtes, durante la jornada laboral y a la salida en la bodega
y patio, realiza lo siguiente:

a. Bl agente o guardia de seguridad solicita previo el ingreso al Guardalmacén Jefe o
delegado, estibador o servidor/trabajador a la bodega o patio la credencial de la
institucion o cédula de identidad, caso contratio no ingtesa.

b. El agente o guardia de seguridad verifica que consta en el listado de servidores y
trabajadores que laboran de planta en la bodega y patio, caso contario no ingtesa.

c. Elagente o guardia de seguridad debe entregar el Formulario de Control de Acceso al
servidor o trabajador interno o de planta para el respectivo registro de sus objetos
personales (teléfono celulat, audifonos, etc.) y de trabajo (topa de trabajo, calzado de
trabajo, laptop, etc.,).

d. El Guardalmacén Jefe o delegado, estibador o servidor/trabajador tanto al ingteso
(inicio de la jornada laboral) como a la salida (Finalizacion de la jornada laboral) coloca
sobre el modulo de revision (mesa/bandeja, repisa, etc.) sus objetos personales y de
trabajo para que el agente o guardia de turno realice la revision versus lo declarado en el
Formulario de Control de Acceso.

Nota: De detectar que algin objeto no ha sido registrado, el agente o guardia de
seguridad debe solicitar el registro, caso contrario no ingtesa.

e. El agente o guardia de seguridad debe realizar tanto al ingreso (inicio de la jornada
laboral) como a la salida (Finalizacion de la jornada laboral) realiza el cacheo manual o

80



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 508 Martes 3 de agosto de 2021

electronico al servidor o trabajador de planta a fin de impedir el ingreso de objetos no
declarados.

Nota 1: De detectar que el servidor o trabajado de planta intenta ingresar o sacar
objetos ocultos debajo de su vestimenta, el agente o guardia de seguridad reporta verbal
y por escrito el hecho a su Jefe inmediato; asi como registrar inmediatamente la
novedad en la bitacora del puesto.

Nota 2: El Jefe Inmediato del agente o guardia de seguridad debe comunicar
inmediatamente la novedad al Administrador, Fiscalizador y Guardalmacén de manera
verbal y escrita en el término de 2 dias plazo maximo contados a pattir le fecha en que
ocurri6 el evento no deseado a través de corteo electronico y anexando el informe que
exponga los antecedentes, las acciones ejecutas y recomendaciones ante el hecho
suscitado.

5.2.2. Control de acceso del Guardalmacén Jefe o delegado, estibador, operador de montacargas o
setvidor/trabajador de planta durante la jornada laboral en la bodega y patio. El agente o
guardia de seguridad; realiza lo siguiente

a. Permite el ingreso y salida del Guardalmacén Jefe; ya que no requiete autorizacion para
ingtesar y salir de la bodega o patio durante la jornada laboral.

b. Registra el motivo y hora del ingreso o salida de la instalacion en la biticora del puesto.

c. Permite el ingreso y salida del estibador y servidor o trabajador interno la bodega durante
la jornada laboral siempre y cuando el Guardalmacén Jefe o su equivalente, cotrobore via
telefonica o radio portatil el autotizado.

d. Registra el motivo y hora del ingteso o salida de la instalacion y los nombres completos y
cargo de quien autoriza.

e. El Guardalmacén Jefe o delegado, estibador o servidor/trabajador interno durante la
jornada laboral y que por asuntos inherentes al cargo deben ingresar y salir de la bodega
0 patio, coloca sobte el mddulo de revision (la mesa/bandeja , repisa, etc.) los objetos
que porte para que el agente o guardia de seguridad realice la verificacion y registre en la
biticora del puesto, siendo estos herramientas de trabajo (cizalla, montacargas, cintas de
embalaje, sellos, etc.) que lleven consigo, el motivo tanto del ingreso o salida y los
nombres completos de la persona que autoriza.
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SERVIDOR Y TRABAJADOR EXTERNO SENAE

5.3. Para acceder el servidor o trabajador externo a la bodega y patio debe justificar su vista a estas
instalaciones a fin de que el Guardalmacén jefe autorice su acceso, realiza lo siguiente:

53.1.

53.2.

El servidor o trabajador externo debe solicitar autotizacién via correo electronico al
Guardalmacén Jefe o su equivalente con copia a su Jefe Inmediato y Direccion de Control
Zona Primaria para cumplir labotes temporales en la bodega y/o patio, detallando la
siguiente informacion:

o Nombres y Apellidos del servidor
¢ Numero de Cédula
* Motivo de la visita

o Fecha de la Visita

o Detalle del/los objeto(s) personal(es) y/o de trabajo: Nombre del Ttem, Marca y Serie
Ejemplo: Teléfono Celular, marca: Samsung Serie: 00897899667

¢ Detalle de actividades

¢ Tiempo de permanencia

El Guardalmacén Jefe o su equivalente previo el ingteso de el/los setvidot (es) o trabajador
(es) realiza lo siguiente:

o Revisa que el servidor o trabajador en el correo electronico informe los datos solicitados
y autorizar el acceso caso contratio sino cumple no se permite el acceso.

o Imprime dos ejemplares y firmar el correo electronico en el que consta la autorizacion de
ingteso a la bodega y/o patio.

o Entrega al agente o guardia de seguridad el cotreo electronico (fisico) firmado previo al
ingteso del/los setvidor(es) o trabajador(es).

o Solicita al agente o guardia de seguridad el respectivo recibido.

Nota: El correo electronico debe entregarse en fisico y firmado por el Guardalmacén
Jefe o su equivalente, dicho correo de autorizacion, debera contener la siguiente
informacion:

Asunto: Visita del Servidor o trabajador que realizara trabajos de...
Para: Servidor o trabajador que solicitd la autorizacion

De: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Copia: Director de Zona Primaria o equivalente.

Contenido del Correo electronico:
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5.3.3.

5.3.4.

- Nombre del area a cual pertenece el/los setvidor(es)

- Nombres y apellidos de el/los setvidor(es) que realizaran visita.

- Numeros de Cédula

- Motivo de la visita.

- Pecha de la visita.

- Detalle de actividades que realizara en la bodega y/o patio.

- Detalle del/los objeto(s) personal(es) y/o de trabajo: Nombre del Ttem, Marca y
Setie Ejemplo: Item: Teléfono Celular, marca: Samsung, serie:08087545

- Bscribir la palabra AUTORIZADO.

- Firma: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

El agente o guardia de seguridad debe previo a permitir el ingreso del setvidor o trabajador
externo realiza lo siguiente:

o Recepta el correo electronico en el que consta la autotizacion de ingteso de el/los
servidor(es) a las instalaciones de la bodega o patio.

e Valida que el correo electronico en fisico contenga la informacion completa y este
firmado por el Guardalmacén Jefe o su equivalente.

o Registra en la biticora la fecha y hora de ingteso y salida, motivo de la visita, nombres
completos de el/los servidor (es) o trabajador (es) visitante.

El agente o guardia de seguridad previo al permitir el ingreso del/ los servidot(es) o
trabajador(es) externo a la bodega y/o patio debe realizar lo siguiente:

¢ Solicita la credencial o la cédula.

o  Entrega el Formulario de Control de Acceso para el efecto.

o Recepta el Formulario de Control de Acceso lleno.

o Solicita al servidor o trabajador colocar los objetos petsonales y/o de trabajo en el
modulo de revision (mesa, escritorio, repisa).

o Constata que los objetos personales y/o de trabajo coinciden con los objetos detallados
en el Formulatio de Control de Acceso.

o Realiza el cacheo (manual o electronico) al servidor o trabajador y revision
pormenorizada de maletas, bolsos, cartones, fundas, todo medio de almacenamiento de
objetos, etc.

¢ Constata que al servidor o trabajador es acompafiado por el Guardalmacén Jefe o su
equivalente.

Nota 1: Si no dispone de la credencial de la institucional o cédula de identidad no se
permitird el ingreso.
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Nota 2: En el caso que no conste registrado algun(os) objeto(s) en el Formulario de
Control de Acceso en el momento que el servidor ingtesa; el servidor debera agregar en
el documento el/los objeto(s) que faltan por registrar; caso contatio se restringe el
ingreso.

Nota 3: En el caso de detectar armamento letal o no letal se impide el ingreso del
servidor.(Excepto personal del Cuerpo de Vigilancia Aduanera).

5.3.5. El servidor o trabajador externo (personal aduanero) debe previo al ingteso a la bodega o
patio, realiza lo siguiente:

e Entrega la credencial o cédula de identidad

o Verifica que la informacion registrada en el correo electronico o en el Formulario de
Control de Acceso, disponga de los datos personales completos y que describa los
objetos personales (Marca, Modelo y Setie) que porte (Ejemplo: Teléfono(s), Camara
Fotografica, Tablet, Laptop, etc.)

e Coloca los objetos personales en el médulo de revision para que el agente o guardia de
seguridad constate dichos objetos con lo declarado en el Formulario de Control de
Acceso.

o Colabora en el cacheo (manual o electronico) que realizara el agente o guardia de
Seguridad.

¢ Toma contando con el Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Nota: El Guardalmacén Jefe o su equivalente debe recibir a la visita en la puerta de la
bodega o patio y acompafiatlo el tiempo que dure la visita.

5.3.6. Elservidor o trabajador externo debe previo a la salida de las instalaciones de la bodega o
patio se debera realizar los siguientes pasos:

¢ Coloca los objetos personales o de trabajo en el modulo de revision para que el Agente
o guardia de seguridad constate dichos objetos con lo declarado en el Formulario de
Control de Acceso.

e Colabora en el cacheo (manual o electrénico)
o Solicita la devolucion de la credencial o cédula de identidad.

53.7. El agente o guardia de seguridad de turno previo a permitir la salida del servidor o
trabajador externo de la bodega o patio, realiza lo siguiente:

e Solicita al servidor o trabajador colocar los objetos personales en el médulo de revision
(mesa, esctitorio, repisa).
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¢ Constata que los objetos personales o de trabajo coinciden con los objetos detallados en
el Formulario de Control de Acceso.

o Realiza el cacheo (manual o electronico) al servidor o trabajador.
¢ Devuelve la credencial o cédula de identidad.

Nota : En el caso que el/los equipo(s) u objeto(s) no fue(ton) observado(s) por el agente o
guardia de Seguridad o declarado(s) por el setvidor o trabajador permanecera en custodia
del Guardalmacén Jefe hasta que se compruebe que es propiedad del servidor y se pondra
en conocimiento de la novedad inmediatamente al Jefe Inmediato y Fiscalizador del
Contrato de seguridad.

VISITANTES Y PUBLICO EN GENERAL

54. Para el control de acceso de visitantes y publico en general a la bodega y patio que previa
coordinacion con el Guardalmacén Jefe, se coordina la visita y se procede de acuerdo a lo
programado; se realiza lo siguiente:

54.1.

54.2.

El responsable de la Unidad Administrativa que patrocina la visita debe solicitar
autorizacion via correo electronico al Guardalmacén Jefe o su equivalente para cumplir
labotes temporales en la bodega y/o patio, detallando la siguiente informacion:

o Nombres y Apellido del servidor
¢ Numeto de Cédula

¢ Motivo de la visita

o Fecha de la Visita

o Detalle de actividades

¢ Tiempo de permanencia

Nota 1: Para el retiro de mercancias aprehendidas y vehiculos subastados, el visitante solo
podra ingresar a la bodega y/o patio con un acompafiante, que también debera llenar el
Formulario de Control de Acceso.

Nota 2: Cuando se realice tueda de prensa en la bodega y/o patio, la Direccién de Zona
Primaria debe comunicar via cotreo electronico con anticipacion al Guardalmacén Jefe y
copiar a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional; Administracion y Fiscalizacion del
contrato de seguridad fisica.

El Guardalmacén Jefe o su equivalente previo el ingteso de el/ los visitante(s) y publico en
general, realiza lo siguiente:
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54.3.

5.4.4.

o Imprime y firma el correo electronico en el que consta la autorizacion de ingreso a la
bodega y/o patio.

o Entrega al agente o guardia de seguridad el correo electronico (fisico) firmado previo al
ingteso del/los visitante(s).

o Indica al agente o guardia de seguridad sobre la visita de personas que ingtresaran a
retirar mercancias aprehendidas, vehiculos que han sido adjudicados en subastas o
personal de prensa.

e Solicita al agente o guardia de seguridad el respectivo recibido.

Nota: El cotreo electronico debera entregarse en fisico y firmado por el Guardalmacén Jefe
o su delegado, dicho corteo de autorizacion, debera contener la siguiente informacion:

Asunto: Visita del Visitante(s) que realizara trabajos de...
Para: Servidor que solicito la autorizacion

De: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Copia: Jefe Inmediato o Director de Zona Primatia
Contenido del Correo electronico:

o Nombre de la institucion a cual pertenece el/los visitante(s)

o Nombres y apellidos de el/los visitante(s) que realizarin visita.
e Nuameros de Cédula

e Motivo de la visita.

o Fecha de la visita.

o Detalle de actividades que realizari en la Bodega y/o Patio.

o  Hscribir la palabra AUTORIZADO.

o  Firma: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

El agente o guardia de seguridad debe ptevio a permitir el ingreso de el/los visitante(s) y
publico en general, constata lo siguiente:

. Dispone del cotteo electronico en el que consta la autorizacion de ingreso de el/los
visitante(s) a la bodega o bodega.

o Valida que el correo electronico en fisico, este firmado por el Guardalmacén Jefe o
su equivalente.

. Registra en bitacora la fecha, hora de ingreso y salida, el motivo de la visita, nimero
de cédula y los nombres y apellidos de quien autoriza.

El agente o guardia de seguridad debe previo a permitir el ingteso de el/los visitante(s) y
publico en general a la bodega y/o patio, realiza lo siguiente:
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54.5.

5.4.6.

o Solicita la credencial o la cédula.

o Verifica que la credencial o cédula de identidad y motivo de la visita coincide con los
datos que contiene el cotreo electronico entregado y firmado por el Guardalmacén Jefe
0 su equivalente.

o Entrega el Formulario de Control de Acceso

o Recepta el Formulatio de Control de Acceso lleno.

o Solicita al visitante colocar los objetos personales en el modulo de revision (mesa,
esctitorio, repisa).

o Constata que los objetos personales coinciden con los objetos detallados en el
Formulario de Control de Acceso.

o Realiza el cacheo (manual o electronico) al visitante.

e Indica al visitante que el Guardalmacén Jefe o su equivalente lo acompafiara durante su
vista.

Nota 1: En el caso de que la visita no haya sido planificada, se solicitara via radio o
telefénica la autorizacion al Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Nota 2: En el caso que el/los visitante(s) no dispone de la cédula de identidad no se permite
el ingreso.

El visitante(s) y publico en general previo al ingreso a las instalaciones de la bodega debe
cumplir con lo siguiente:

o [ntrega la cédula de identidad original (No Copia)

o Registra en el Formulatio de Control de Acceso sus datos personales completos y
descripcion de objetos personales (Marca, Modelo y Setie) que porte (Ejemplo:
Teléfono(s), Camara Fotografica, Tablet, Laptop, etc.)

o Coloca los objetos personales en el modulo de revision para que el agente o guardia de
seguridad constate con los objetos declarados en el Formulario de Control de Acceso.

o Colabora en el cacheo (manual o electronico) que le realizara el agente de Seguridad.

o Toma contacto con el Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Nota: En el caso que el visitante o publico en general no cumpla el procedimiento el agente
o guardia de seguridad no permite el ingreso o la salida.

El Guardalmacén Jefe debe recibir a la visita en la puerta de la bodega o patio y
acompafiatlo el tiempo que dure la visita.
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54.7.

54.38.

Nota: El acompafiamiento por parte del Guardalmacén Jefe al visitante dentro de las
instalaciones inicia y finaliza en la puerta principal de la bodega o patio de mercancias
aprehendidas.

El visitante o el publico en general previo a la salida de las instalaciones de la bodega o
patio, realiza lo siguiente:

o Coloca los objetos personales en el modulo de revision (mesa, repisa o escritotio) para
que el agente o guardia de seguridad constate lo fisico con los objetos declarados en el
Formulatio de Control de Acceso.

o Colabora en el cacheo (manual o electronico)
o Solicita la devolucion de la credencial o cédula de identidad.

Nota: En el caso de que el Guardalmacén Jefe autorice la salida de mercancia aprehendida,
entrega al agente o guardia de seguridad copia firmada de la resolucion o providencia que
describe el tipo de mercancia (nimero de bultos o cartones) que procedera a salit; dicho
documento debe ser archivado por el agente o guardia de seguridad, luego de haber
constatado entrega - recepcion de la mercancia aprehendida.

El agente o guardia de seguridad debe previo a permitir la salida de las instalaciones de la
bodega, realiza lo siguiente:

¢ Solicita al visitante colocar los objetos personales que llevara consigo en el modulo de
revision (mesa, repisa 0 esctitorio).

o Constata que los objetos personales coinciden con los objetos detallados en el
Formulario de Control de Acceso.

o Realiza el cacheo (manual o electronico) al visitante y publico en general.
o Realiza la devolucion de la credencial o cédula de identidad.

Nota: En el caso que el/los equipo(s) u objeto(s) no fue(ron) observado(s) por el agente o
guatdia de seguridad o declarado(s) por el/los visitante(s), el/los mismo(s) permanecera(n)
en custodia del Guardalmacén Jefe hasta que se compruebe que es/son propiedad del
visitante(s), se registrara el particular en la biticora y se pondra en conocimiento de la
novedad inmediatamente al Jefe inmediato y Fiscalizador del Contrato de Seguridad o sus
equivalentes.

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

5.5. Para el control de acceso del personal de proveedotes y/o contratistas, el setvidor de la institucion
designado (Administrador o Fiscalizador) para administrar, fiscalizar, supetvisar y controlar el
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cumplimiento de las obligaciones establecida para la adquisicion de bienes o servicios y que
represente al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador debe informar al representante de los
proveedotes y contratistas, sobre las normas de seguridad para el control de acceso en la bodega o
patio.

55.1. El proveedor o contratista debe solicitar autorizacion via correo electronico al
Administrador del Contrato del servicio en mencioén o su equivalente para que permita el
ingteso a la bodega o patio del Distrito, tomando como referencia la siguiente informacion:

o Nombre de la Empresa o Institucion

o Nombres y apellidos del personal.

o Numeros de Cédula

¢ Motivo de la visita.

¢ Perfodo de la visita.

o Detalle de actividades que realizara en la bodega del Distrito.

o Anexar el detalle de las herramientas que utilizard en los trabajos a realizarse en la
bodega o patio.

¢ Tiempo de permanencia.

Nota 1: En el caso que los proveedores y/o contratistas que realizan trabajos frecuentes en
las instalaciones de la bodega tales como mantenimiento de acondicionadores de aire,
fotocopiadoras, suministro de agua potable en botellones, limpieza, etc., deberan enviar al
Administrador del Contrato del servicio en mencién o su equivalente una comunicacion
(Digital /Fisica) indicando la planificacion semanal del personal que ingtesara a la bodega a
brindar el servicio. En caso de existir algin cambio en el listado de su personal debera ser
notificado por escrito (Digital/Fisica) con anticipacién de 48 horas previas a la visita.

Nota 2: En el caso que por emergencia institucional se requiera que un proveedor y/o
contratista ejecute su servicio en la inmediatez posible; el area requirente debera informar de
inmediato al Director Distrital, Director de Zona Primaria, Guardalmacén Jefe,
Fiscalizador del contrato y Seguridad (Supetvisor y Guardia) de forma verbal y por esctito
(correo electronico) para formalizar el requerimiento.

Nota 3. El Administrador, Fiscalizador del Contrato o de acuerdo a las obligaciones debera
estar in situ a fin de que realice la supervision adecuada.

Nota 4: El acompafiamiento durante la visita por parte del Guardalmacén Jefe al personal
de la contratista o proveedor no aplica.

89



Martes 3 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 508 - Registro Oficial

5.5.2.

5.5.3.

5.54.

El Administrador / Fiscalizador / Supetvisor de Contrato o equivalente debe solicitar la
autorizacion al Guardalmacén Jefe o su equivalente mediante cotreo electronico indicando
sobre la visita y trabajos que realizara el contratista o proveedor en el area o zona en el
interior de las instalaciones

El Guardalmacén Jefe o su equivalente debe notificar a los Agentes de Seguridad sobre la
visita de el/los proveedor(es) o contratista(s) a la bodega que previamente se hizo la
solicitud via correo electronico.

Nota: El corteo electronico debera entregarse en fisico y firmado por el Guardalmacén Jefe
o su equivalente, dicho cotteo de autorizacion, debera contener la siguiente informacion:

Asunto: Visita de Proveedor o Contratista a la bodega y/o patio que realizara trabajos de...
Para: Administrador del Contrato o su equivalente

De: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

Copia: Director Distrital, Director de Zona Primaria, Director de Despacho y Fiscalizador
del Contrato.

Contenido del Correo electronico:

e Nombre de la Empresa o Institucion

e Nombres y apellidos del personal.

e Numeros de Cédula

* Motivo de la visita.

e Periodo de la visita.

¢ Detalle de actividades que realizara en la bodega del Distrito.
e Anexo de detalle de herramientas

¢ Tiempo de permanencia.

o Escribir la palabra AUTORIZADO.

o Firma: Guardalmacén Jefe o su equivalente.

El agente o guardia de seguridad debe solicitar la presentacion de la cédula de identidad al
proveedor o contratista para verificarla con la informacion detallada en el correo electronico
en relacion a los datos (Nombres, Apellidos, Numero de cédula, Nombre de la emptesa), y
de coincidir permitir el ingreso al area solicitada.

Nota 1: En el caso de no disponer de cédula de identidad no se permite el acceso.

Nota: 2 En caso de que no coincide la informacién de autorizacién con los datos de la
cédula de identidad, no se permite el ingteso.
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5.5.5.

5.5.0.

5.5.7.

5.5.8.

5.5.9.

Nota 3: En el caso que tenga restriccion de acceso se notificara al visitante (proveedot o
contratista) la directriz para que se retire del sitio.

Nota 4: En el caso que el proveedor o contratista insista en realizar la visita o se niegue a
retirase; el personal de seguridad procedera a solicitar soporte a su Jefe inmediato a fin de
solventar la novedad.

El agente o guardia de seguridad debe entregar el Formulario de Control de Acceso para
que el proveedor o contratista llene los datos de acuerdo a los requeridos en el formulatio.
El proveedor y/o contratista debe registrar en el Formulario de Control de Acceso, sus
datos personales completos y desctipcion (Matca, Modelo y Setie) de el/los objeto(s)
personal(es) que porte (Ejemplo: Teléfono(s), Camara Fotografica, Tablet, Laptop, etc.) y
entregar el anexo que detalla las herramientas.

Nota 1: El detalle de herramientas sera verificado por el agente o guardia de seguridad tanto
al ingreso como a la salida de la bodega o patio, permitiendo optimizar el tiempo de revision
y evitando que se susciten pérdida y/u olvido de dichas herramientas.

Nota 2: En el caso que el proveedor o contratista no cumpla el procedimiento el agente o
guardia de seguridad no permitira el ingreso o la salida.

El agente o guardia de seguridad debe receptar el Formulario de Control de Acceso y
contrastar la coincidencia de el/lo(s) objeto(s) tegistrado(s) en el formulatio con lo
presentado en fisico por el proveedor o contratista. No existiendo novedades, se procedera
con el cacheo (Manual o Detector de Metales Portatil), por parte de los guardias de
seguridad

El proveedor o contratista debe colaborar con la revision y cacheo (Manual o Detector de
Metales Portatil) que el agente o guardia de seguridad realizara en el durante este proceso,

Nota 1: En el caso que no conste registrado algin objeto en el Formulario de Control de
Acceso o listado de herramientas en el momento que el proveedor o contratista ingresa; el
proveedor o contratista debera agregar el item en el documento; caso contatio se restringe
el ingreso.

Nota 2: En el caso que el proveedor o contratista no colabore con la revision o el cacheo se
restringe su acceso y paralelamente se solicita soporte a su Jefe inmediato o compafiero
(Supetvisor o Guatdia) para impedir el ingteso y/o la salida.

El agente o guardia de seguridad debe solicitar al proveedor o contratista a su salida,

colocar en el médulo de revision (mesa, repisa o escritotio), los objetos
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5.0.

5.5.10.

Nota 1: En el caso que se resista o niegue a cumplir el procedimiento no se permitira su
salida e informari de inmediato la novedad a su Jefe Inmediato y/o compaferos
(Supervisor o Guardia) y verificara que no existe inconveniente o novedades con el servidor
(Guardalmacén Jefe o su equivalente) que recibi6 la visita.

Nota 2: En el caso que no conste registrado el/los objeto(s) en el “Formulario de Control
de Acceso” o listado de herramientas en el momento que el proveedor o contratista se
retira, se solicitara el salvoconducto respectivo (correo electronico o memorando) que
debera estar firmado por el servidor que solicitd la visita o servidor (Guardalmacén Jefe o
su equivalente) que autotiza la salida de el/los equipo(s) u objeto(s) de la institucion,
propio(s) o de tetcero(s); caso contrario se testringe la salida.

Nota 3: En el caso que cualquier equipo(s) u objeto(s) no fue observado por el agente o
guardia de seguridad o declarado por el proveedor o contratista permanecera en custodia
del Guardalmacén Jefe o su equivalente hasta que se compruebe que es propiedad del
proveedot o contratista; asimismo debera poner en conocimiento a su Jefe Inmediato y
Fiscalizador del Contrato.

El agente o guardia de seguridad debe archivar el “Formulario de Control de Acceso y
entregar la cédula de identidad asf como registrar en la bitdcora la hora de salida de el/los
proveedot(es) o contratista(s).

Nota: Se prohibe el ingteso del proveedor o contratista por el “acceso vehiculat”, puesto
que solo es de uso exclusivo para actividades de la bodega o patio salvo que el trabajo que
va a realizar el proveedor o contratista justifique su ingreso por este acceso a las
instalaciones de la bodega del Distrito lo cual debera ser previamente comunicado al
Guardalmacén Jefe o su equivalente y empresa de seguridad.

MERCANCIAS APREHENDIDAS DESPUES DEL HORARIO LABORAL

Para el control de acceso de mercancias aprehendidas después del horario laboral de lunes a

viernes, fines de semanas o feriados; Se considera como mercancias aprehendidas aquellos

clementos de naturaleza material que mediante los operativos de control del Servicio Nacional de

Aduana del Ecuador son retenidas o incautadas a personas naturales o juridicas que no justifican su

tenencia, en virtud de que dichos operativos son realizados de manera sorptesiva e inesperada
debera ejecutarse el siguiente proceso.

5.0.1.

El lider de patrulla (Cuerpo de Vigilancia Aduanera) o responsable de operativo
(INTERVENCION) debe presentar al agente o guardia de seguridad la cédula de identidad
o ctedencial y la Orden de Patrulla correspondiente al operativo.
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5.0.2.

5.0.3.

5.04.

El agente o guardia de seguridad previo al ingreso a la bodega o patio debera realizar los
siguientes pasos:

o Solicita al Lider de Patrulla (Cuerpo de Vigilancia Aduanera), responsable del
Operativo u otros servidores que intervienen en el operativo la credencial de la
institucion o cédula identidad previo el ingreso a la bodega o patio (Parte externa de la
instalacion)

o Verifica que cada documento sea original (cédula o credencial) y no copia y una vez
cumplido este paso entregar el Formulario de Control de Acceso para que cada
servidor registre sus datos personales y declare su(s) objeto(s) personal(es).

Nota: En el caso de no disponer de dicho documento (ctedencial o cédula de
identidad) no se permite el ingreso.

o Reporta al centro de control de la empresa de seguridad la maniobra que esta pot
ejecutarse a fin de que la seguridad brinde los soportes correspondientes.

o Abre la puerta para permitit el ingreso de/los vehiculo(s) que transporta(n) la
mercancfa aprehendida y funcionarios que previamente se identificaron.

o Reporta al centro de control de la empresa de seguridad cada 30 minutos mientras dure
el proceso de entrega — recepcion de dicha mercancia.

Lider de Patrulla (CVA) o Responsable de Operativo (INTERVENCION) debe llenar el
Formulario de Control de Acceso que sera suministrado por el agente o guardia de
Seguridad.

Nota: La informacién que se detalle en el formulario incluira los datos de los
vehiculos que ingresan a la bodega o patio que contienen las mercancias

aprehendidas.
El agente o guardia de seguridad debe solicitar a los servidores o trabajadotes a su ingteso,
colocar en el moédulo de revision (mesa, repisa o escritotio) los objetos personales
declarados en el formulario para que el agente o guardia de seguridad verifique la serie,

modelo, matca, del item declarado.

Nota: Esta actividad aplica al conductor del vehiculo luego de haber ingresado a la bodega.
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5.0.5.

El agente o guardia de seguridad debe realizar el cacheo al servidor o trabajador verificando
que no potte objetos no declarados en el formulatio.

Nota: Los servidores del Cuerpo de Vigilancia Aduanera por la naturaleza de sus funciones pueden

5.0.0.

5.6.7.

5.0.8.

5.0.9.

5.6.10.

pOI‘t’dI‘ armas.

El agente o guardia de seguridad debe revisar las placas del vehiculo que ingtresara a la
bodega verificando que no haya nadie en el balde y que en su interior solo esté el conductor
asignado.

El agente o guardia de seguridad debe permitir el ingreso por la puerta vehicular, solo al
conductor y el vehiculo que trasporta mercancia. Los demas acompafiantes lo realizaran a

pie.

El agente o guardia de seguridad debe solicitar al servidor o trabajador (a su salida) coloque
en el modulo de revision (mesa, repisa o esctitotio), los objetos personales declarados en el
formulario. Esta actividad incluye el cacheo correspondiente.

Nota: El servidor o trabajador solo podra llevar consigo las pertenencias que fueron
detalladas en el formulario. Cualquier elemento que no fue observado por el agente o
guardia de seguridad o a su vez no haya sido declarado en el formulario, sera objeto de
verificacion por parte del responsable del Operativo hasta que se demuestre que el objeto es
de propiedad del servidor o trabajador.

El agente o guardia de seguridad debe realizar el cacheo del vehiculo y del conductor a la
salida de la bodega. Verificar que no haya nadie en el balde y que en el interior solo este el
conductor asignado.

Nota: El conductor solo podra llevar consigo las pertenecias que fueron detalladas en el
formulario. Cualquier elemento que no fue observado por el Agente o guardia de seguridad
0 que a su vez no haya sido declarado en el formulario, sera objeto de verificacion por parte
del responsable del Operativo hasta que se demuestre que el objeto es de propiedad del
servidor.

El agente o guardia de seguridad debe archivar el Formulario de Control de Acceso y
entregar la credencial o cédula de identidad del servidor asf también registrar en la biticora
la hora de salida de el/los servidor (es).

Nota 1: El Guardalmacén Jefe solo ingresa a las instalaciones de la bodega y/o patio fuera

de horario laborable siempre y cuando tenga que recibir mercancia aprehendida, caso
contratio no se permitird su ingreso.
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Nota 2: El Guardalmacén Jefe, para realizar trabajos en dfas no laborables, genera la
autorizacion y entrega al agente de guardia de seguridad el correo en cual se evidencia el
autorizado por parte de su Jefe inmediato o Jefe de Proceso Aduaneros con copia al
Director de Control de Zona Primaria o equivalente y Director distrital el mismo dfa o el
dia antes.

Nota 3: El Guardalmacén Jefe sino genera inmediatamente la autotizacion y se la entrega al
agente o guardia de turno no puede iniciar su jornada laboral y debe abandonar la
instalacion.

Nota 4: En el caso que el patio de bodega de aduana disponga de contendores o espacio
fisico de uso exclusivos para el almacenamiento temporal de mercancia aprehendida
asignados al Cuerpo de Vigilancia Aduanera el guardia de seguridad permitira el ingreso a
este sitio previo cumplimiento de los pasos de revision corporal externa, declaracion de
objetos personales en el Formulario de Control de Acceso.

Nota 5: El retito dela mercancia almacenada en el contenedor asignado al Cuerpo de
Vigilancia Aduanera se realizara solo en horas laborables y previa coordinacion con el
Guardalmacén Jefe.

5.7. Para el control de acceso de miembros de la Unidad de Delitos Aduaneros y Tributarios (PPNN),
Policia Judicial, Policfa Nacional, Peritos de Criminalisticas, personal de Agrocalidad u otra
institucion, el Guardalmacén Jefe debe generar el correo electronico de autotizacion previa solicitud
verbal y documentacion que justifique la visita en horas laborables a la bodega o patio del personal
antes mencionado.

Nota: Para generar el cotteo de autorizacion el Guardalmacén Jefe a través del guardia o agente de
seguridad de turno solicita la credencial o cédula de identidad a la visita a fin de realizar el registro e
indicar al agente o guardia de seguridad que puede ingresar a la bodega o patio., los pasos de
revision corporal externa, declaracion de objetos personales en el Formulatio de Control de Acceso
y no ingreso de armamento deben ser cumplidos por este tipo de visita caso contratio no se
permite el ingreso.
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6. ANEXOS

6.1. Anexo 1.- FORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO (guardias, servidores, trabajadotes, proveedotes,

contratistas y visitantes)

QSENAE FORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO ot

NOMBRES
Y
APELLIDOS:

CARGO:
MOTIVO DE LA VISITA:

CEDULA DE
CIUDADANIA:

EMPRESA O PERSONA DE
INSTITUCION: CONTACTO:

DECLARACION DE OBJETOS PERSONALES

CARACTERISTICAS GENERALES

DESCRIPCION DE OBJETOS T SERIE MODELO

FIRMA FIRMA
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0.2. Anexo 2.- FORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO PARA CONTROLES OPERATIVOS (CVA)

ADUANA DEL. FI‘01
Q i FORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO

5 LU RE CEDULA DE

ELRGS CIUDADANIA:

EMPRESA O PERSONA DE

G008 INSTITUCION: CONTACTO:

MOTIVO DE LA VISITA:

DECLARACION DE OBJETOS PERSONALES

. CARACTERISTICAS GENERALES

DESCRIPCION DE OBJETOS T S OBEIG)

1.

2.

3.

4,

5.

FIRMA FIRMA
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices mediante las cuales se rige el servidor o trabajador designado para administrar,
fiscalizar o supervisar contrato u orden de trabajo del servicio de vigilancia y seguridad privada que la
institucion suscriba con compafifas de seguridad fisica desde la etapa pre contractual hasta la finalizacion
del servicio a través de la suscripcion del acta de entrega recepcion definitiva, los informes de
conformidad y las solicitudes de pago.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los servidores o trabajadores designados para administrar, fiscalizar o supetvisar contrato
u orden de trabajo del servicio de vigilancia y seguridad privada que el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador suscriba con compafifas de seguridad fisica.

El presente instructivo no tiene como alcance que la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional
capacite al servidor o trabajador designado para administrat, fiscalizar o supetvisar el o los contratos, u
ordenes de trabajo del servicio de vigilancia y seguridad privada que la institucion susctiba con
compafifas de seguridad fisica. La capacitacion del administrador, fiscalizadores y supetvisores sera
proporcionada por la Direccion de Contratacion Publica conforme lo programe esta area de la
institucion.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente instructivo, es
responsabilidad de los servidores o trabajadores designados para administrar, fiscalizar o supervisar
el contrato u orden de trabajo del servicio de vigilancia y seguridad privada susctitos entre
compafifas de seguridad fisica y el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2. La Direccion de Contratacion Publica, es responsable de formalizar las designaciones del servidor o
trabajador para administrar, fiscalizar o supervisar contrato u orden de trabajo.

3.3. La Direccion Financiera Aduanera, es responsable de gestionar el pago por el setvicio recibido, una
vez que el administrador de contrato o supervisor principal, entregue la solicitud del pago e informe
de conformidad del servicio mensual y demas documentacion de respaldo; siempte y cuando la
informacion proporcionada por el administrador o supervisor principal no tenga observaciones.

3.4. La Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional podra solicitar a otras direcciones afines un
delegado técnico para que forme parte de la comision de recepcion de un setvicio y susctiba el acta

de entrega recepcion correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 124 del Reglamento
General de la Ley Organica del Servicio Nacional de Contratacién Pablica RGLOSNCP.
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3.5.

3.0.

El servidor o trabajador designado para administrar, fiscalizar o supervisar el contrato u orden de
trabajo del servicio de vigilancia y seguridad privada que la institucion susctiba con compaiias de
seguridad fisica, es el responsable de adoptar las acciones administrativas que sean necesatias para
evitar retrasos injustificados, imponer al contratista las multas y sanciones que hubiere a lugar, asf
como la motivacion debidamente justificada para la solicitud de prorrogas de plazo, contratos
complementatios y/o modificatorios entre otras acciones tal como lo establece la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, el Reglamento General de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica. Esta responsabilidad es administrativa, civil y penal segin
corresponda.

La supervision del cumplimiento de lo establecido en el presente instructivo, le cotresponde a la
Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional; asi como el mejoramiento, tevision y difusion del
mismo, conforme sus atribuciones.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.

Con el objeto que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacion se presentan algunas
definiciones inherentes a este instructivo de trabajo:

4.1.1. Acta de entrega y recepcion: Es el documento administrativo mediante el cual se formaliza la
entrega recepcion de un servicio, en el cual se deja constancia del cumplimiento o incumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte de la entidad contratante y del contratista. Las actas pueden

ser parciales, provisionales o definitivas y el contenido de estas se sujetaran a lo dispuesto en el Att.
124 del RGLOSNCP.

4.1.2. Administrador o supetvisor principal del contrato u orden de compra: Es el servidor o
trabajador designado de manera expresa en el contrato o memorado emitido por la maxima
autoridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado, para que vele por el
cabal y oportuno cumplimiento de cada una de las clausulas del contrato u orden de trabajo.

4.1.3. Contratista: Persona natural o juridica, publica o ptivada, nacional o de asociacion, que se
encuentra inscrita en el RUP, de conformidad con la ley, habilitada para proveer y prestar
servicios, requeridos por la institucion. Se exceptian los procesos de infimas cuantfas y
procedimientos especiales.

4.14. Contrato: Es el contrato administrativo suscrito entre la institucion y la contratista,
generador de derechos y obligaciones para las partes, elaborando de conformidad con las
condiciones especificas técnicas y/o tétminos de referencia establecidos en los pliegos del
cortespondiente proceso para la ejecucion de la adquisicion/prestacion de un setvicio.
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4.1.5. Delegado técnico: Setvidor o trabajador designado de manera expresa, por la maxima autoridad de
la institucién o su delegado para que forme parte de la comisién de recepcién de un servicio, y
suscriba el acta de entrega recepcion correspondiente, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 124 del
RGLOSNCP.

4.1.6. Documentacion relevante: Son los documentos determinados en la ley y en la codificacion
de resoluciones emitidas por el SERCOP.

4.1.7. Expediente de pago: Es el conjunto de documentos requetidos para el proceso de pago de
una obligacion contrafda.

4.1.8. Factura: Comprobante valido y autorizado por el SRI, en el cual se registra detalladamente la
transaccion comercial realizada entre la institucion y el proveedor del setvicio.

4.1.9. Fiscalizador o supervisor secundario de contrato u orden de compra: El servidor o
trabajador designado por la maxima autoridad o su delegado, es responsable de tomar las
medidas necesarias para la adecuada ejecucion del servicio, con estricto cumplimiento de sus
clausulas, programas, plazos, costos, especificaciones técnicas y/o términos de referencia
previstos.

4.1.10.Fuerza mayor o caso fortuito: Se denomina as{ al imprevisto al que no es posible resistir de
conformidad con lo que establece el articulo 30 del Cédigo Civil Ecuatoriano.

4.1.11.Garantias: Son los documentos entregados a favor de la institucion, con la finalidad de
respaldar y afianzar el cumplimiento de obligaciones. Las formas de garantfas y el objeto del
aseguramiento se encuentran determinados en la LOSNCP.

4.1.12.0rden de trabajo: Documento que formaliza la adjudicacion a un contratista y que
determina las caracteristicas del servicio adquirido.

4.1.13.Plazo: Tiempo de vigencia de un contrato. Para efectos contractuales, el plazo incluye todos
los dias y surte efecto desde lo sefialado en el contrato u orden de trabajo.

4.1.14.Pliegos: Documentos precontractuales elaborados y aprobados para cada procedimiento,
que se sujetaran a los modelos establecidos por el Servicio Nacional de Contratacion Publica.

4.1.15.Prérroga: Aplazamiento de un acto o hecho; alargamiento de un plazo en virtud de hechos
alegados y demostrados por quien lo solicita, de conformidad con la norma 408-27 de control
interno de la Contralorfa General del Estados.
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4.2. El servidor o trabajador que cumpla las funciones de administrador, fiscalizador o supervisor tiene
la obligacién de cumplir con las funciones y responsabilidades detalladas en el contrato u orden de

trabajo:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.24.

4.2.5.

4.2.6.

Toma todas las medidas necesarias para la adecuada ejecucion del mismo, con estricto
cumplimiento de sus clausulas, plazos y costos previstos; cualquier omision, descuido o
negligencia en el cumplimiento de sus funciones los hara administrativa, civil y penalmente
responsables, seglin corresponda; es importante sefialar que por el desempefio de dichas
funciones se debera cumplir con el ordenamiento juridico, técnico, administrativo, eficiencia
y eficacia en las operaciones de la entidad a fin de propender la transparencia de la
informacion para uso propio y de terceros. Asf también, es parte de sus responsabilidades
notificar al contratista en caso de que por alglin motivo exista cambio de administrador o
designacion temporal.

De ser necesario puede requerir motivadamente a la contratista, la sustitucion de cualquier
integrante de su personal cuando lo considere incompetente o negligente en su oficio, se
negare a cumplir las estipulaciones del contrato y los documentos anexos, o cuando
presente una conducta incompatible con sus obligaciones. El personal con el que se
sustituya debera acreditar la misma o mejor capacidad, experiencia y demas exigencias
establecidas en los pliegos, acuerdo y/o contrato.

Mantiene vigente su certificado de firma electronica, para suscribir electronicamente todas
sus actuaciones frente al contrato u orden de trabajo. Seran los responsables de recibir los
documentos con firma electronica y validar las mismas en el sistema oficial de validacion de
documentos que se determine de manera obligatoria para las entidades del estado.

Coordina con la compania saliente los por menores de la finalizacion del servicio de
seguridad, asi como deja establecido por oficio como se llevara a cabo la transicion entre las
compaiifas de seguridad y lo cual debera ser informado a los fiscalizadotes que llevaron los
procesos (compafifa saliente y compafifa entrante).

El administrador o supervisor principal autotiza o no el cambio del personal de seguridad y
vigilancia privada asignado a la ejecucion del contrato, para ello debera cerciorarse que el
personal que el contratista pretende sustituir al inicialmente propuesto, a mas de acreditar la
misma o mejor capacidad, experiencia y demas exigencias establecidas en los pliegos,
desarrolle adecuadamente las funciones encomendadas.

El fiscalizador o supervisor secundatio identifica el incumplimiento a las obligaciones del
contrato y calcula las multas.
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4.3.

44.

42.7.  El administrador o supervisor principal impone las multas a que hubiere lugar, las cuales
deberan estar tipificadas en el contrato o acuerdo contractual, para lo cual se debera respetar
el debido proceso y evidenciar el incumplimiento o falta por parte de la contratista a la
institucion,

428. El Administrador o supervisor principal emite el informe de conformidad del servicio
mensual, detallando de ser el caso si existieron novedades u obsetvaciones asi como
estipulando de ser el caso las sanciones respectivas de acuerdo a lo seflalado
contractualmente; y solicita el pago.

El setvidor o trabajador que cumpla las funciones de administrador, fiscalizador o supervisor del
contrato u orden de compra, reporta por esctito mediante memorando de la herramienta Quipux
cualquier aspecto operativo, técnico, econémico y de cualquier naturaleza que pudieren afectar al
cumplimiento del contrato, de acuerdo a lo siguiente escalafon:

43.1. El administrador o supetvisor principal reporta a la maxima autoridad de la entidad
contratante o su delegado y al Director de Seguridad y Salud Ocupacional.

43.2. Bl fiscalizador o supetvisor secundario reporta al administrador o supervisor principal y sin
petjuicio de reportar con copia al Director Distrital, segun cotresponda.

El servidor o trabajador que cumpla las funciones de administrador, fiscalizador o supervisor del
contrato u orden de compra en caso de darse un cambio por renuncia a la institucion, cambio
administrativo, goce de vacaciones, etc., el administrador, fiscalizador o supetvisor del contrato
entrante una vez recibida la notificacién de designacion, debera coordinar inmediatamente con el
servidor o trabajador saliente a fin de recibir el memorando en el que conste: el estatus técnico y
economico del servicio.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.

Las acciones para determinar administrador, fiscalizador o supervisor de contrato u orden de
trabajo, seran:

5.1.1. El Administrador o supervisor principal del contrato u orden de compra, es designado por
la Maxima Autoridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado.

51.2. La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional gestionara con las Direcciones Distritales y
Subdireccion de Apoyo Regional la eleccion de los servidores o trabajadotes que ejerceran
la funcion de fiscalizador o supetvisor secundario; esta accién debe efectuatla en el término
de 10 dias previo a la suscripcion del acuerdo contractual.
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51.3. La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional entregard a la Maxima Autoridad del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado, los nombres de los servidores o
trabajadores delegados que ejerceran la funcion de administrador, fiscalizador o supervisor,
segun corresponda, en el término de 5 dias previo a la suscripcion del acuerdo contractual.

5.2. El Director de Seguridad y Salud Ocupacional debe velar que la Direccion de Contratacion Publica
designe al administrador, fiscalizador o supervisor del contrato, al término de 2 dias previo a la
susctipcion del contrato.

5.3. El servidor o trabajador designado como administrador, fiscalizador o supervisor del contrato u
orden de compra debe cumplir de conformidad con lo sefialado en los articulos 80 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y 121 de su Reglamento General:

53.1.  Administrador debidamente designado, actia a nombre y en representacion de la entidad
durante la vigencia del contrato y tendra los deberes establecidos en los contratos, asi como
podemos detallar las siguientes:

b

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.
. Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados del contrato.
. Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar en este contrato, en base al informe
que al efecto presentaran los Fiscalizadotes, incluyendo la ejecucion de las garantias.
d. Aprobar los informes de la fiscalizacion.
. Controlar que el Fiscalizador cumpla con las obligaciones establecidas en los pliegos y en
el presente contrato.
Interactuar en la publicacién de documentos relevantes del contrato en el SOCE.
. De la misma manera, como administrador le cotresponde prever con la suficiente
anticipacion el vencimiento del contrato, para solicitar la renovacion del bien o servicio
de consideratlo necesario para la Institucion. Cabe destacar que no se puede recibir el
bien o setvicio, sin que antes el contrato se haya adjudicado al proveedor seleccionado

o

(gl

o

e ™M

mediante un proceso de contratacion publica transparente, ya que todo aquello que se
realiza fuera del ambito contractual, hace al administrador, responsable civil y
administrativamente, por los setvicios que recibe eludiendo los procesos de contratacion
publica.

h. De reportarse un incumplimiento en el contrato, le corresponde solicitar asesorfa de ser
el caso a la Direccion de Contratacion Publica, a mas tardar luego de 3 dias de suscitado
el incumplimiento.

1. También debera presentar un informe trimestral, contado a partir de la fecha de vigencia
del contrato, referente al cumplimiento del contrato hasta su finalizacién y de la misma
manera informar el avance de la gestion realizada para la publicacion de los documentos
relevantes en el Sistema Oficial de Contratacion Publica del Ecuador (SOCE). Para la
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53.2.

carga de documentos al portal, usted debe recibir induccion en la Direccion de
Contratacion Publica, que debe coordinar mediante cotreo electronico.

Fiscalizadores debidamente designados, actiian a nombre y en representacion de la entidad
durante la vigencia del contrato y tendra los deberes establecidos contractualmente; asf
como los que a continuacion se detallan:

a. Velar por el estricto cumplimiento de las especificaciones contenidas en los pliegos y de
las clausulas del contrato.

b. Informar al Administrador sobre los retrasos injustificados del contrato, asi como de las
multas atribuibles al contratista y sobre la concesion de prorrogas del plazo del contrato.

c. Presentar un informe en el evento de que se produjere algiin problema en la ejecucion
del contrato, el cual contendra el detalle de la liquidacion de la multa a que hubiere lugar,
conforme los términos del contrato.

5.4. El administrador o supervisor principal del contrato u orden de compra previo al inicio del servicio
o notificacion escrita por parte de la Direccion de Contratacion Publica de la institucion, realiza:

54.1.

54.2.

54.3.

544.

54.5.

5.4.6.

Notifica formalmente a la contratista que brindara el servicio, por oficio y corteo
electronico para la primera reunion de trabajo, al término de 1 dfa de suscrito el contrato.

Proporciona a la contratista todas las instrucciones que sean necesarias para garantizar el
debido cumplimiento del contrato.

De acuerdo a lo estipulado contractualmente se define el dfa del inicio del setvicio, para lo
cual se notifica formalmente a la contratista mediante oficio y corteo electronico entregando
las directrices correspondientes con la fecha y hora del inicio contractual.

Informa a los fiscalizadores o supervisores secundarios designados sobre el inicio
contractual con copia a la contratista, mediante cotteo electronico y/o memorando.

Realiza una induccion a los fiscalizadores o supetvisores secundarios que consiste en la
revision del contrato (leer, revisar y conocer todos los parametros) debe ser detallada para
poder ejecutatlo a cabalidad.

Verifica de acuerdo con la naturaleza del objeto de contratacion, que el contratista cuente o
disponga de todos los permisos y autorizaciones que le habiliten para el ejercicio de su
actividad, especialmente al cumplimiento de legislacion ambiental, seguridad industrial y
salud ocupacional, y aquellos términos o condiciones adicionales que se hayan establecidos
en el contrato.
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5.5.

5.0.

54.7.

54.8.

549.

Realiza el plan de trabajo con el detalle de los entregables mensuales, semanales o diarios.

Remite a cada fiscalizador los formatos que se utilizaran dentro del proceso del servicio de
seguridad mediante memorando y cotteo electronico.

Maneja el Portal de Compras Publicas para publicar en esa plataforma toda la informacion
relevante a la fase de ejecucion contractual, de conformidad con los manuales de usuatio o
directrices que emita el SERCOP para el efecto.

El administrador o supervisor principal del contrato u orden de compra durante la ejecucion del
acuerdo contractual, realiza:

55.1.

55.2.

55.3.

554.

55.5.

Cumple y hace cumplir todas y cada de una de las obligaciones derivadas del contrato y los
documentos que lo componen.

Verifica que la contratista remita toda la documentacion relevante con firma electronica.

Reportar a las autoridades de control, cuando disponga de evidencia objetiva que la
contratista no cumpla con sus obligaciones laborales y patronales conforme a la ley.

Notifica la finalizacion del contrato al Director de Seguridad y Salud Ocupacional con 4
meses de anticipacion.

Realiza la solicitud de pago a la Direccion Financiera Aduanera, dentro de los tiempos
previstos en el contrato, en cumplimiento al “Manual Especifico para el Control Financiero
Previo al Pago” y sus reformas a esa fecha.

El administrador o supervisor principal del contrato u orden de compra previo a la finalizacion del
acuerdo contractual:

5.0.1.

5.0.2.

5.0.3.

Mantiene el expediente digital de toda la gestion de la administracion del contrato u orden
de compra, dejando la suficiente evidencia documental a efectos de las auditorfas que los
organos de control del Estado, realicen.

Carga la informacion en la plataforma (SOCE) toda la informacion relevante a la fase de
ejecucion contractual, de conformidad con los manuales de usuario o directrices que emita

el SERCOP para el efecto.

Verifica que las actas contengan los antecedentes, condiciones generales de ejecucion,
condiciones operativas, liquidacion econdmica, liquidacion de plazos, constancia de la
recepcion, cumplimiento de las obligaciones contractuales (dentro de lo cual se debe
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5.6.4.

5.6.5.

considerar las Condiciones Generales del Pliego, que sefiala que en las actas debe
estipularse el cumplimiento del Valor Agregado Ecuatoriano propuesto y aceptado para los
bienes y/o setvicios entregados o prestados), reajustes de precios pagados, o pendientes de
pago y cualquier otra circunstancia que se estime necesaria. Para las recepciones
provisionales parciales, hacer constar como antecedente los datos relacionados con la
recepcion precedente. La recepcion definitiva incluird la informacion sumaria de todas las
anteriores.

Elabora e interviene en las actas de entrega recepcion parcial, provincial o definitiva a las
que hace referencia el articulo 81 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica; asi como coordinar con el contratista y el técnico que no intervino durante la
ejecucion del contrato, la recepcion del contrato.

Solicita a la Maxima Autoridad de la Institucion las prorrogas, que requiera por esctito la
contratista; asi como, los contratos complementatios y/o modificatotios que pot necesidad
institucional debidamente motivada sugiere realizar. Esta solicitud es generada a través de la
herramienta documental Quipux, y resuelto en la dependencia administrativa donde se
suscribi6 el mismo.
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6. ANEXOS

6.1. Anexo 1.- Formato de informe de conformidad del servicio mensual — administrador o supervisor

principal.

| SENAE

Memorando Nro. SENAE-aiio-0000-M

Guayaquil, __de del anio

PARA:

ASUNTO: INFOEME DE CONFOEMIDAD CONTRATO No0N-000 - “3ERVICIO DE IEGURIDAD,
VIGILAMNCIA ¥ MONITOREO FARA EL 3ERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR" FOR EL
FERIODO COMPEENDIDO DEL __ AL __ DE DE ____ AFAVOR DE LA EMFREZA

CIA LTDA.

D mi consdansion:

1. ANTECEDENIES

1. DESIGNACION DE FISCALIZADORES A NIVEL NACIONAL

3. APROBACION A LOS INFORMES DE CONFORMIDAD SUSCRITOS POR LOS
FISCALIZADORES A NIVEL NACIONAL.

4. DOCUMENTOS “ENTREGABLES" POR LA EMPRESA

3 REFERENCIA DEL TOTAL DE PUESTOS DE SEGURIDAD DEL SERVICIO
RECIEIDO

6 LIQUIDACION DE PLAZOS

7. LIQUIDACION ECONOMICA

& RESUMEN TOTAL DE LA LIQUIDACION ECONOMICA DELSERVICIO

% CONTROL DE PAGO MENSUAL

10. EVENTOS NO DESEADOS/0BSERVACIONES AL SERVICIO/NOVEDADES

1. MULTAS Y SANCIONES POR EVENTOS NO DESEADOS/OBSERVACIONES AL
SERVICIO/NOVEDADES

L2, PETICION DE GESTION PARA QUE SE PROCEDA CON EL PROCESO

CORRESPONDIENTE DE REVISION DOCUMENTAL ANTES DE LA

CANCELACION DE LOS SERVICIOS POR FARTE DEL SENAE

ANEXO0S

L

FIRM{A ELECTRONICA
DEL ADMINISTRADOR
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6.2. Anexo 2.- Formato de informe de conformidad del setvicio mensual — fiscalizadotes o supervisor

secundario.

Memorando Nro, SENAE-ario-0000-M
Guayaquil, __de de (Afio)

PARL

ASUNTO: INFORME DE CONFORMIDAD CONTRATO No.00-ANO
"SERVICI0 DE SEGURIDAD, VIGILANCIA Y MONITOREO PARA EL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR" DEL PERIODO
COMPRENDIDO DEL __ AL __ DE DE__.

De mi consideracion:

En cumplimients 2 la disposicion emitidz 2 través de Memorando Nro. SENAE-DCP-__-
0000-M, de fecha __ de ____ de (Ao}, por medio del cual e realizo la "Designacion de
Fiscalizador del Contrato No.000-0000 "SERVICIO DE SEGURIDAD, VIGILANCIA
Y MONITOREO PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR", 7 de zcverds 2] contrato No. 0000000, suserite con el proveedor del servicio
empresa CIA LTDA", me permito informar lo sipuiente;

En las instalaciones de durante el periodo comprendido del __31____de
de 2021, s mantwo setivados) el (log) siguiente () puesto(s) de epuridad, viglaneia
T monitoren:

ITEM LOCALIDAD DERCRIFCION DEL COBERTURA GENERAL
PUERTO MhL/D 12h | 12hL | 10hL
ma |L/v| /o | /v
NocHE) | (1A | @voc | o1y
) | 1R
i |omemas Pl 0 o] o] o
PUESTOZ
;
2 |BoDEGA Pty I T R
PUESTO:
3 |sana TIETOS o ol o] o
TOTALES| 0 |0 | 0 | @

E: importante aprepar que como Fiscalizador del Contrato No.000-000, se procedio a realizn
en este periodo las siguientes zeciones:

¥ Esta fiscalizacionprocedio a realizar verificaciones e inspecciones aleatorias al (loz)
pueste (5] de sepuidad, venficando que ¢ personal se encuentra bien miformade 7
con todos 1os elemento: de sepidad asignados 2l log) presto (¢, de aenerde 2 lo
establecide contractmlmente.

¥ Esta fiscalizacion procedioa revizar las copias de 1as hitieorss del prezente periodo sin
encontrar novedades que reportara la administracion (sumillz en cada boja Tevisada).

¥ Esta fisealizacion procedio a revisar los roles de pago de cada empleado de la
contratists asignade 2 extas metalaciones comprobande documentalments que los

112

sellores (UE PIESEAN S SEITACOS &N estas instalaciones se encuentra al dia en am
Laberes tanto de suelde 7 beneficio: de ley.

NOVEDADES/OBSERVACIONES EN EL SERVICIO

¥ En este peiodo comprendido del __ al de ___ de (o), NO o 81 =
regisraron novedades/ohservaciones en el servicio. (Detallar todo lo que debe ser
commicade en cuante 2 las novedades v observaciones realizadas al servicie).

SANCIONES /MULTAS:

¥ En este periodo comprendido del __ al __de ____ de (Afo), NO/SI se registran
sanciones con multa:. Detallar en cazo de existir sanciones o multss desglosadas de
actierdo 2 1o deserito en el eontrato colocando el valor por multa 2 aplicar).

CONCLUSION:

Bn calided de Fiscalizador del Contrate No0000000, para lus instalaciones de

. me permity indicar e el "SERVICIO DE SEGURIDAD,
VIGILANCIA Y MONITOREOQ PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR", prestada por 1a compaiiia CIA LTDA,, 2 ha dado
sin/con novedad 7 2 entera satisfaccion (s hay novedad no Liay entera satisfaccion) en el
petiodo comprendido del __al__ de de :.-lﬁo;.

Partieular e se informa para 1os fines pertinentes.

Atentamente,

FIRMA ELECTRONICA
DEL FISCALIZADOR
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6.3. Anexo 3.- formato de actas de entrega - recepcion de instalaciones e inicio del servicio de seguridad
por cada fiscalizadot o supetvisor secundario.

| SENAL

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION DISTRITAL DE

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LAS INSTALACIONES
E IMICIO DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD DE LA
DIRECCION SEGUN CONTRATO Ne.000-0000
SUSCRITO EWTRE EL 3EMAE Y LA EMFRERA CIA. LTDA.

Hor, 1 de feboeo del a0 dos mul Tentumo, comiparscen por uza parte &l Ing. -
Fismabizader del Coxtmto WoG0-0000 T por otm parte & 5z - Representante
de In EmPu"_u CIA. LTDA; quisnes comparscen pam
snseobir &l pretente  domumento  “ACTA DE  ENTREGA RECEPCION DE LAS
INSTALACIONES" & “INCIO DEL SERVICIO DE SEGURIDAD™, segu. lo establecido en o]

covtmto MolM-HME v como smstemto de lo actmdo pam el -

Admiristrador del Comtrto.

La P.r.esum:'u; del servicio de Segundad, Vigthven T hlordtorec tiene como deawee s mstalwciones
whiradas en by ciudad de en b siguismte direccicn T

fe adpots & denlle comespondiente del total de puestos de segundad mrtibdo: en omestos

mstalaicoes:
COBERTURA GENERAL
12h | 12RL
ITEM LOCALIDAD DEXCRIFCION DEL MLL/D L/v /D I.[Ih_]..
FUESTO [DIA- DIa | mvoc P
NOCHE) I
) HE) (DA
1 OFICINAS FUESTO 1: Deseoha 1] 1] 1] 1]
2 1] 1] 1] 1]
3 1] 1] 1] 1]
TOTALER [ [ [ [

Pam constinen v fe de lo actuado, s partes suseoben este dorumerto pan constinen de lo artuado,
com fimia electromica

54 £

Representante Cia. Leda. Fiscalizador Contrato Mo 000-0000
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6.4. Anexo 4.-Formato de actas de entrega - recepcion de instalaciones e inicio del servicio de seguridad
administrador o supetvisor ptincipal.

SENAL SENAL
PUESTOS SUPERVISORER Y JEFE DE OFERACIONER
2T02 - TURNOZ
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE INSTALACIONES DEL SERVICIO GaniGo FUESTOS -TURNOS | CANTIDAD
NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR T
Ex b emdad de o selr s delmes de_ delafo,aly _ menbofmmdeb JEFE DE QFERACIONES
, AT s comstirure b St ot aaldad
i GERENTE GENERAL DE LA EMPRESAA CiA LTDA., v dicfy EN
CALIDAD DE ADMINISTRADOR DEL CONTRATO No. 000-{Afia) SERVICIO NACIONAL DE Enhisndoe :u'.lPLD ! presente acto con bt 2 b stibleoifo e oo Contnto Nof0-/Afd
ADUANA DEL ECUADOR, 1 fir de proosder con b validocicn de que b CONTRATISTA seeihio 2 “PRESTACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD FISICA, VIGILANCIA ¥ MONITORED PARA EL
confornidad b5 mstabaciones del Semicio Naciom) de Advama del Eevador 2 nvel mcioml, de ammerdo al SERVICIQ NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR", 1 huberse presentado novedsd sl con
siguinte datalle de puestos: IEipetio 1 b mepurh; de by mehilvmones foiens del SENAE 2 oorel masona] fimman In poesente Aty en
tres ejemphrer de igmal tevor T efecto.
FUESTUS DE SEGURILAL FISCA] Guandis o Vighinlc)

. PUESTOS POR HORAS

i . R

g LOCALIDAL ROMINATIVG TR

i e | He | Hs

14
Administrador del Contrato
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
Sm.
Gerente General
EMPRESA DE SEGURIDAD CIA LTDA
TOTAL
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LSERAL

] ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DEFINITIVA
PRESTACION DEL SERVICIQ DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA FIJA PARA
ELSENAE

1. ANTECEDENTES

2, OBETODELAORDENDET (4]

3. CONDICIONES GENERALES DE E[ECUCION

4. CONDICIONES OPERATIVAS
41 Funciones que realizala confratista

4.2 Perfil personal de vigilancia v seuridad

43,  Imdgenes Guardias de Seguridad

4.4. Dotacicn v/o Elementos de Sepuridad Fisica

4.5. Imdgenes de Dotacion v/o Elementos de Sesuridad Fisica

3 ENTREGABLES SERVICIO DE VIGILANCIA ¥ SEGURIDAD

3.1 Detalle de Eniregables Confratista
5.2, Detalle de Entregables Supervisores Secundarios

. HQUDACIéN DE FLAZOS

7. CONTROL DE FAGOD

8. LIQUIDACION ECONOMICA

115

6.5. Anexo 5.-Formato de acta de entrega - recepcion definitiva/final del servicio

ASENE

9, CONSTANCIA DE RECEPCION Y CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

10.ACEPTACION DE LAS PARTES

ES

rado por &l Representante Legal
EMPREZA SEGURIDAD PRIVADA CIA.

24
Administrador ¢ Supervisor Principal del Contrato

B
Miembro de la Comisian
SENAE
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Este documento define las directrices que seran desarrolladas por el especialista en seguridad y salud
ocupacional delegado, a fin de asesorar en la elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas, dentro de las competencias, atribuciones y responsabilidades.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas realizadas por el especialista en seguridad y salud ocupacional
para la asesorfa en la elaboracion de términos de referencia o especificaciones técnicas, que sean

solicitados mediante requetimiento dirigido a la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional y que
desarrollaran dentro del alcance de sus competencias, atribuciones y responsabilidades.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
IS Firmado electronicanente por: . ., .
6% VICTOR HUGO Direccion de Seguridad y .,
GIEB 0CHOA SOTO . Elaboracion
X kg Salud Ocupacional
Ing. Victor Hugo Ochoa Soto
Especialista de Sequridad y Salud Ocupacional
riman tscesntcamne Direccion de Seguridad y Salud .
* TATIANA . Revision
* ALEXANDRA YANEZ Ocupacional
% NAUPAY
Ri&xandra Yanez Naupay
Seguridad y Salud Ocupacional
. E Firmado electrénicamente por: . .,
; 5 MARIA BELEN Direccion de Compras Revision
& MORAN Publicas
A ety VELASQUEZ
Abg. Maria Belén Moran
Direccion de Compras Piblicas
Subdireccion General de
. . Aprobado
Gestion Institucional
Econ. Alba Alegria Villamar Andrade
Subdireccion Generalde Gestion Institucional
Version Fecha Razon Responsable
1 Mayo 2021 Version Inicial Ing. Victor Hugo Ochoa §
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas realizadas por el especialista en seguridad y salud
ocupacional para la asesorfa en la elaboracion de términos de referencia o especificaciones técnicas,
que sean solicitados mediante requetimiento dirigido a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional y que desarrollaran dentro del alcance de sus competencias, atribuciones y
responsabilidades.

2. ALCANCE

Esta dirigida a los especialistas en seguridad y salud ocupacional del Setvicio Nacional de Aduana del
Ecuador, quienes realizan el proceso de asesorfa en la elaboracion de términos de referencia o
especificaciones técnicas, solicitadas por un area requirente.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y ejecucion de lo descrito en el presente instructivo, es
responsabilidad de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional y el area requirente
solicitante de la asesotfa.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.  Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacion se presentan
algunas definiciones inherentes al proceso de asesorfa en la elaboracion de los términos de
referencia o especificaciones técnicas:

4.1.1. Area requirente.- Es el area que necesita la asesorfa para la elaboracion de los
términos de referencia o especificaciones técnicas para la adquisicion de la obra, el bien
0 setvicio, incluyendo el de consultorfa. Esta area es también la que activa el proceso
mediante la solicitud de acuerdo a la necesidad que surge en su area.

4.1.2. Términos de referencia o especificaciones técnicas.- Se llama asi al documento
que solicita el area requirente, para contratar a otras empresas y que le proporcionen
bienes o setvicios para mejorar su sistema o su administracion en general.

4.1.3. Clasificador Central de Productos (CPC).- Es la clasificacion codificada que incluye
categorfas para todo lo que pueda ser objeto de transaccion (nacional o internacional)
o que pueda almacenarse y que es el resultado de las actividades econémicas realizadas
en las industrias. Comprende bienes transportables y no transportables, asi como
servicios y activos tangibles e intangibles. Esta clasificacion guarda consistencia con la
generada por la Division de Estadisticas de la Organizacion de las Naciones Unidas, y
la Clasificacion Nacional Publicada por el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
(INEC).

119



Martes 3 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 508 - Registro Oficial

4.2. Roles y Responsabilidades.- Los roles y responsabilidades de los servidores aduaneros
designados como miembros del equipo de elaboracion, son las siguientes:

4.2.1. Delegado del area requirente de la asesorfa.- Es el servidor aduanero encargado de
entregar el soporte de informacion, elaboracién, modificacion, correcciones y firma de
los términos de referencia o especificaciones técnicas.

4.2.2. Delegado de Seguridad y Salud Ocupacional.- Es el servidor aduanero encargado de
asesorar al delegado del area requirente en las competencias, atribuciones vy
responsabilidades afines a la necesidad del area requirente.

Nota: El delegado de Seguridad y Salud Ocupacional, no firma los términos de
referencia o especificaciones técnicas; sin embargo debe subsanar las observaciones
entregadas por compras publicas, sobre los temas asesorados.

4.2.3. Delegado de otras areas: aplica en los casos que se requiere apoyo por competencias,
como es el caso que la institucion adquiera cdmaras, equipos u otros cuyas
especificaciones técnicas y tecnologicas correspondan a las atribuciones 'y
responsabilidades de otras direcciones.

4.3. Es importante definir que los términos de referencia o especificaciones técnicas, seran
elaborados por el area requirente de la necesidad de adquisicion del bien o servicio; la asesorfa
que entregada por la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional serd de acuerdo a las
competencias, atribuciones y responsabilidades.

44. Por cada solicitud de asesorfa para la elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas, que ingrese a esta dependencia, el Director de Seguridad y Salud
Ocupacional designa un especialista quien es el encargado de brindar la asesorfa.

4.5. El area requirente delegara un servidor o mas servidores, segun €l tipo de proyecto, que serd
responsable de entregar la informacion que sustenta el requerimiento, asi como es responsable
de elaborar, modificar, subsanar las observaciones y firmar el documento final.

4.6. El delegado de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, debe elaborar un informe
detallado de la asesorfa brindada, para que sea entregado mediante memorando por el director
del area.

4.7. El area requirente del bien o servicio, debe adjuntar como anexo el informe de asesorfa de los

términos de referencia o especificaciones técnicas y entregarlos a la Direccion de Contratacion
Publica o al area encargada de las contrataciones publicas del distrito.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Asesoria de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional en la elaboraciéon de los
términos de referencia para la contratacion de setrvicios y o especificaciones técnicas.

5.1.1. Entrega del requerimiento. El area requirente debe redactar un borrador de los

5.1.2.

5.1.3.

términos de referencia o especificaciones técnicas, de conformidad con el Art. 109 de la
Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones del SERCOP, aplicando los formatos
que para el efecto aplique. El director del area requirente enviard un memorando a la
Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional solicitando un delegado que asesore; esta
asesorfa la realizard dentro las competencias, atribuciones y responsabilidades de la
direccion.

Nota: El Director del area requirente delega al servidor aduanero que entrega el soporte
de informacion, elabora y firma de los términos de referencia o especificaciones
técnicas. Esta delegacion puede venir detallada en el memorando de solicitud.

Reunién de trabajo. El area requirente realiza la convocatoria para la reunion de
trabajo y establecer los plazos, critetios generales y especificos, que constaran en los
términos de referencia o especificaciones técnicas.

Nota: En casos de existir dudas sobre temas de contratacion publica, el area requirente
podra justificadamente solicitar a la Direccién de Compras Publicas un delegado para
que brinde soporte técnico sobre los temas de su competencia.

Elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas. El
delegado del area requirente del bien o servicio redacta los términos de referencia o

especificaciones técnicas, con los formatos definidos por la Direccion de Compras
Publicas.

Nota. La Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional es responsable de brindar
acompafamiento en la etapa de elaboracion de los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

Nota: La Direccion de Compras Pubicas asesora enviando un listado de opciones de
CPC que son el resultado de la busqueda con la definicién del objeto de contratacion; el
CPC es determinado por el area requirente del bien o servicio.

Nota: La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional brinda el acompafiamiento en la

etapa de observaciones de los términos de referencia o especificaciones técnicas,
emitidas por la Direccién de Contratacion Publica.
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6. ANEXOS

6.1. Anexo 1.- Términos de referencia para la contratacion de setvicios

SERVICIO NACIONAL DE

ADUANA DEL ADUANA DEL ECUADOR
ECUADOR

SENAE

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

Objeto de contratacion: Setvicio Consultoria

Identificacion del objeto:

FECHA: (dia/mes/afio)

Nombte del funcionatio responsable: Catgo del funcionatio:

Funcionatio responsable:

Instrucciones: El técnico del 4rea requirente debera redactar los TDR, de conformidad con el Art. 109 de la Codificacién y Actualizacion de las
Resoluciones del SERCOP.

No se podrin aumentar ni eliminar puntos al Término de Referencia.

Sujecion a los principios que rigen la contratacion publica.- Las especificaciones técnicas o términos de referencia establecidos, se sujetaran a los
principios que rigen la contratacion publica, por lo tanto, las entidades contratantes no podran afectar el trato justo e igualitario aplicable a todos los
oferentes, ni establecer diferencias atbitrarias entre éstos, a través de dichas especificaciones técnicas o términos de referencia. (Art. 106 de la
Codificacion y Actualizacién de las Resoluciones del SERCOP).

1.- ANTECEDENTES:

Considerando que la vision del SENAE es: Ser reconocidos como una institucion integra, ejemplo del cambio, con procesos innovadores y servidores
comprometidos que contibuyan eficazmente a la facilitacién del comercio, en el afio 2018 el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador suscribi6 el
contrato No. 011-2018 para la “RENOVACION DE LAS LICENCIAS DEL PRODUCTO PROOFPOINT INCLUYENDO SOPORTE
TECNICO PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR?”, con la empresa eBTel CIA. LTDA, por un plazo de 365 dfas.

Se debe considerar ademas que la Norma de Control Interno 410-09 Mantenimiento y control de la infraestructura tecnologica establece: “La Unidad
de Teonologia de Informacion de cada organizacion definird y regnlard los procedimientos que garanticen el mantenimiento y nso adecnado de la infraestructura tecnoldgica de las
entidades...”, pot lo que se justifica la contratacion requerida.

2.- OBJETIVOS: (¢Para qué?)

2.1. Objetivo general:

4. Renovar las licencias y actualizar el software vigente para continuar con una solucién de proteccién contra correos maliciosos

2.2. Objetivo especifico:

e Proveer medidas contra diferentes amenazas existentes en el mundo de la informatica (vitus, spam, proteccion contra ataques de hora
zeto, amenazas avanzadas, etc.), las mismas que pueden afectar el desempefio, estabilidad y disponibilidad de los recursos de los sistemas
de informacion existentes en el SENAE.

3.- ALCANCE: (¢Hasta donde?)

A, Elservicio debera incluir la renovacion, instalacion y vetificacion del cotrecto funcionamiento de la aplicacion de las licencias renovadas.
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4.- METODOLOGIA DE TRABAJO: (:Cémo?)

Experiencia del Oferente

SOPORTE TECNICO

El oferente brindara Soporte Técnico telefonico, cotreo electrénico y en sitio, con los siguientes criterios:

a.  Laatencion sera 24x7 a partir de la suscripcion del contrato. (incluidos feriados).
b.  Los eventos que se atenderdn seran todos aquellos relativos al funcionamiento de la solucion Proofpoint, tanto a nivel de Software como
de Hardware, entre los que se citan los siguientes:

i. Asistencia directa en migracion de nuevas versiones de la solucion Proofpoint.

ii. Lainstalacion de actualizaciones periédicas, parches, nuevas versiones de software que requiera la herramienta Proofpoint.
iii. Requerimientos de nuevas configuraciones para la plataforma Proofpoint bajo

iv. solicitud del SENAE durante la duracién del contrato.

v. Problemas con el Servicio de la herramienta Proofpoint.

¢ Las siguientes actividades deberan realizarse e incluirse en el informe técnico de los estados de los equipos Proofpoint trimestralmente,
por lo tanto la Contratista deberd emitir un cronograma una vez aprobado por el Administrador del Contrato:

1. Para el Software.- Se realizard lo siguiente:

i. Un diagndstico de rendimiento y estado de la solucion de proteccion de corteos.
ii. Instalacién de actualizaciones de software o parches, en caso de ser necesatio.
iii. Estatus de actualizacion de bases de firmas.

iv. Reportes de registros informaticos (logs).

v. Aplicacion de politicas, reglas o afinamiento de la herramienta.

2. Para el Hardware.- Se deberi realizar segin las consideraciones indicadas pot el fabticante, para su normal y optimo
desempefio, como minimo lo siguiente:

i. Un diagndstico de rendimiento y estado del equipo.

ii. Generar reportes de los registros informaticos (logs) de eventos del hardware y registrar las acciones tomadas.

La renovacion de las licencias y soporte técnico, seran ejecutados exclusivamente por el personal técnico acreditado como “Enterprise Protection
Accredited Engineer” de Proofpoint previa la validacién del administrador.

En el tiempo que el técnico tiene para llegar al sitio del incidente, de forma paralela, el problema podtfa ser resuelto de forma telefonica o por medio
de algun sistema de asistencia remota.

La solicitud de atencion de incidente que realice el SENAE podra ser via correo electrénico o llamada telefonica y sera realizada por: el Administrador
del Contrato o por cualquiera de los técnicos de la unidad de Seguridad Informatica de la Jefatura de Infraestructura Tecnologica de la Direccién
Nacional de Mejora Continua y Tecnologfa de la Informacion en representacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

EXPERIENCIA DEL OFERENTE

El oferente deberd presentar copias simples de: El oferente deberd presentar copias simples de: A) Actas de entrega recepcion definitivas, certificados
de cumplimiento de contrato o certificado de cumplimiento de orden de trabajo o setvicio, otorgados por dos (2) clientes diferentes al SENAE, en
donde se demuestre que el oferente haya realizado la provision del producto PROOFPOINT incluido soporte técnico de los mismos, dentro de los
ultimos 15 aflos, cuyo monto de cada certificado sean iguales o superiores al valor de USD 2,350.00 del presupuesto referencial del presente proceso
de contratacion. Para acreditar el cumplimiento por los servicios provistos a entidades que se sometan a la LOSNCP, deberan presentar copia del acta
de entrega recepcion de contrato debidamente suscrita o certificado de cumplimiento de contrato emitido por la autoridad competente o certificado
de cumplimiento de orden de trabajo. En caso de que los certificados no indiquen los montos de los equipos, como documento de soporte se podrin
adjuntar los contratos para verificacion de las caracteristicas exigidas, siempre que los certificados hagan referencia al contrato indicado. En caso de
ser entidades privadas, los certificados deberan indicar el nombre, firma y cargo del funcionario de la institucion privada que emiti6 el documento, en
donde se evidencie que haya o estén ejecutando setvicios similares al objeto de contratacion.

5.- INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD: (Diagnsticos, estadistica, etc.)
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Las licencias a ser renovadas son las siguientes:

Producto Cantidad de buzones
Renovacion de Licencias del producto Proofpoint por 1
afio de vigencia incluyendo soporte técnico 24*7. Las
siguientes tecnologfas son las que actualmente estin
incorporadas en el producto :
o  Email Firewall
e Spam Detection

2050

e Virus protection
e Zero Hour AV
¢ Dynamic Reputation

o Smart Search

6.- PRODUCTOS ESPERADOS: (:Qué y como?)
Garantfas: El 4rea requirente debera considerar lo detallado en los Art. 73 al 77 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica

Se debera considerar lo informado mediante memorando SENAE-DCP-2018-0265-M de fecha 15 de matzo de 2019.

DOCUMENTOS ENTREGABLES
Durante la ejecucion del contrato

a.  La contratista debe proporcionar dentro de 10 dfas calendarios contados a partir de la suscripcion del contrato, un informe donde se defina
claramente el procedimiento para la atencién a problemas, soporte de cualquier tipo, asi como también para el escalamiento de incidentes
deberd contener la informacion: niveles de Soporte de 1ro, 2do y 3er nivel), nombre del técnico, catgo, nimeros, telefonicos, fijos, nimeros
celulares, direcciones de cotteo, electronico.

b.  Documento electronico (formato PDF) de acreditacion de las Licencias, en donde se certifique y detalle el nimero de licencias renovadas,
en 15 dias calendatio contados a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

c.  En cada soporte técnico realizado, la contratista debera entregar el Informe Técnico con las novedades encontradas, conclusiones y
recomendaciones, el mismo que se entregara fisicamente una vez solucionado el problema en un plazo maximo de 48 horas concluido el
soporte técnico.

d. Documento electrénico (formato PDF) que acredite el aflo de garantfa de los equipos de Proofpoint (hardwate), en 15 dfas calendario
contados a partir de la fecha de suscripcion del contrato.

MULTAS

Si el Contratista no cumpliere con el tiempo establecido para la renovacion de las licencias se impondri a titulo de clausula penal, una multa
equivalente al 0,15 del porcentaje de las obligaciones que se encuentren pendientes por ejecutarse del contrato por cada dfa de retraso.

El valor de las multas impuestas llegase a superar el 5% del valor total del contrato, la entidad contratante podra declarar, anticipada unilateralmente,
la terminacion del contrato conforme a lo establecido en el numeral 3 del atticulo 94 de la LOSNCP.

Las multas no serdn revisadas ni devueltas por ningtin concepto al contratista.

No habra lugar a la imposicion de multa, cuando hubiere sido por fuerza mayor, caso fortuito o hecho imputable al SENAE. En tales casos, dentro
de un término dos (2) dias contados a partir del hecho producido, el Contratista comunicara al SENAE, la causa por la que se ha incumplido con los
requerimientos de la Institucion, y ésta a su vez, tendra un término de cinco (5) dias contados a pattir de la recepcion de la comunicacion, para aceptar
0 no los argumentos alegados.

7.- PLAZO DE EJECUCION: (;Cusndo?)

e Considerar Art. 112 de la Codificacion y Actualizacion de las resoluciones del SERCOP

e Recuerde que la unidad de medida del tiempo serd en dias calendario o plazo, segiin el Art. 116 del Reglamento General de la LOSNCP, y
Atrt. 112 de la Resolucion SERCOP No. 072-2016)
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El plazo para la RENOVACION DE LAS LICENCIAS DEL PRODUCTO PROOFPOINT, INCLUYENDO SOPORTE TECNICO
PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR seri de 365 dias contados a partir de la suscripcion del contrato,
desglosado de la siguiente manera:

a. Entrega de la Renovacion de las Licencias: En 15 dfas posteriores a la firma del contrato se entregard el Documento electronico
(formato PDF) de acteditacion de las Licencias.

b. Para el servicio de Soporte Técnico: La vigencia sera de un (1) aflo calendario a partir de la suscripcion del contrato.

1.1. Contado a partir de: La susctipcion del contrato

7.2. Calendario de entregas: aplica exclusivamente si el objeto de contratacion es divisible, por consiguiente se establecen el siguiente cronograma
de entregas:

No. de producto Detalle de producto Fecha maxima de entrega
Documento de acteditacién de la licencia Proofpoint 15 dias posteriores 2 la firma del
Producto 1:
contrato
Producto 2: n/a n/a
Producto 3: n/a n / a

8.- PERSONAL TECNICO ASIGNADO AL PROYECTO: (;Con quién o con qué?)

La contratista deberd presentar los siguientes documentos relacionados al personal técnico encargado de la ejecucion del contrato:

4. El contratista debera contar con al menos UN técnico encargado de realizar la renovacion de las licencias y el soporte técnico.

El Técnico debera poseer Titulo de Tercer nivel en las carreras Ingenierfa en Sistemas, Ingenierfa en electrénica y telecomunicaciones u otras
Ingenietfas a fines, lo cual serd validado por la entidad en la etapa de revision de ofertas.

C.  ElTécnico deberi poseer al menos 2 afios de experiencia brindando setvicios relacionados al objeto de la presente contratacion, la misma que
debera estar especificada en su hoja de vida y presentara también minimo un certificado laboral que demuestre su experiencia.

d.  El'Técnico debers residir en la ciudad de Guayaquil mientras dure el contrato.

€.  ElTécnico deberi poseer Certificacion “Enterprise Protection Accredited Engineer” emitida por Proofpoint, cuya copia serd presentada en la
oferta

f. 6. La contratista deberi adjuntar copia de cédula de identidad del Técnico encargado de la ejecucion del contrato, cuya copia sera presentada
en la oferta.

9.- FORMA'Y CONDICIONES DE PAGO:

Una vez susctita el acta de entrega recepcion la entidad contratante debera sujetarse al segundo inciso del Art. 125 del Reglamento General de la
LOSNCP.

.- En caso de otorgar un anticipo el contratista debe tener una cuenta en un banco publico, de conformidad con el segundo inciso del Art. 76 del
Cédigo Organica de Planificacion y Finanzas Publicas y el dltimo inciso del Art. 299 de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

- El anticipo méximo en setvicios y consultorfas es del 70%.

a) Contra entrega: b) Pago por planilla: c) Otra: x | Especifique: ver detalle del literal ¢)

n/a

d) Anticipo: n/a Potcentaje:

Los pagos de realizaran de la siguiente manera:

Renovacion de Licencias: En el primer aflo se cancelara el 100% del valor de las licencias renovadas la
misma que tiene una vigencia de un afio y, previo al informe favorable emitido por el Administrador del

¢) Condiciones de pago: o . ; X
) pag Contrato y Acta de Entrega Recepcion parcial debidamente suscrita.

La entidad contratante de manera
justificada deberd indicar con precision
los  requisitos indispensables  para
proceder con el pago al contratista.

Soporte Técnico: El pago se realizar de forma semestral, previa presentacion del informe favorable del
Administrador del contrato.

El dltimo pago del contrato se realizara luego del informe favorable del Administrador del Contrato, y el
Acta de Entrega Recepcion definitiva del Contrato, la cual se suscribira de conformidad a lo sefialado en
el articulo 124 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
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Publica.

f) Documentos habilitantes para el
pago: Detallar con precision los
documentos que seran requetidos para
proceder con el pago, es importante
advertir que los mismos no pueden
constituir una dificultad para el pago.

El drea requitente debera detallar los documentos necesatios y afin al objeto del contrato para proceder
al pago de las obligaciones contraidas formalmente, y que deberan ser los unicos exigibles para el
proceso de pago.

Se deberi considerar ademis la Verificacion del Valor Agregado Ecuatoriano y las Actas de entrega de
acuerdo a las condiciones normativas establecidas y vigentes a la fecha.

g) Fecha maxima para entrega de
facturas:

Consultar al 4rea financieta la fecha hasta
la cual se reciben facturas para el trimite

de pagos.

Las facturas serdn solicitadas por el drea de Control Previo mediante cotteos electronicos; mismos que
debera ser entregada hasta un plazo de cinco dias desde la solicitud.

9.1 PRESUPUESTO REFERNCIAL

El drea requirente deberd presentar
documentos de sustentos respecto al
presupuesto referencial sugerido,
considerando lo establecido en la Norma
de Control Interno 405-04; y desglosar
los valores por item segin lo requerido
mediante memorando SENAE-DCP-
2019-0007-M de fecha 3 de enero de
2019.

Se ha considerado para la RENOVACION DE LAS LICENCIAS DEL PRODUCTO
PROOFPOINT, INCLUYENDO SOPORTE TECNICO PARA EL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR un presupuesto referencial de USD 267.080,00 (doscientos sesenta y siete
mil ochenta 00/100 délares de Estados Unidos de América), mis los impuestos de ley, de acuerdo al
siguiente detalle:

No Descripcion Cantidad V. V. Total
Unitario

1| Renovacion de Licencia Proofpoint 2054 500 102.760,00

2 | Soporte Técnico para licencia Proofpoint 2054 80 164.320,00

Subtotal 267.080,00

IVA 12% 32.049,60

Total 299.129,60

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD DEL TDR:

Norma de Control Interno 405-07

Elaborado por: Autorizado por:
Cargo: Cargo:
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6.2. Anexo 2.- Especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

ADUANA DEL

ECUADOR
SENAE

ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA ADQUISICION DE BIENES
Identificacion del objeto:
En base a lo establecido en la Resolucién No. 089
del SERCOP que refiere: “La definicidn del objeto de
contratacion deberd contar con la debida justificacion ténica,

reflejada es las especificaciones técnicas o términos de referencia,
por lo que, los componentes del objeto de contratacion deberin

PROVISION DE ROLLOS DE CINTAS DE EMBALAJE CON LOGO Y
ROLLOS DE STRECH FILM PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA

. A DEL ECUADOR
guardar relacion o vinculacion - ragonable, acorde  las
necesidades de la entidad contratante, y que de ningnna
manera  propendan a un - tratamiento  diferenciado o
discriminatorio de los proveedores del Estady...”
FECHA: (dia/mes/afio)
Nombre del funcionatio ecogrc]
) Cargo del funcionario:
Funcionario responsable: responsable:
Detallar Detallar

Instrucciones: El técnico del area requirente deberd llenar el presente documento que contiene las especificaciones técnicas de los bienes que desea
contratat, de conformidad con el Art. 108 de la Codificacion y Actualizacion de las Resoluciones del SERCOP.

Sujecion a los principios que tigen la contratacion publica.- Las especificaciones técnicas o términos de referencia establecidos, se sujetaran a
los principios que rigen la contratacion publica, por lo tanto, las entidades contratantes no podran afectar el trato justo e igualitario aplicable a todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, a través de dichas especificaciones técnicas o términos de referencia. (Art. 106 de la
Codificacién y Actualizacién de las Resoluciones del SERCOP).

1. Antecedentes y Justificacion de la Compra

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador adquiri6 Rollos de Cintas de Embalaje mediante contrato No. 020-2018 con fecha de susctipcion de 14
de junio del 2018, mismo que fenecera el 13 de junio del 2019.

En virtud de lo antes expuesto y de acuerdo a la necesidad que existe por parte de las Direcciones Distritales para la PROVISION DE ROLLOS
DE CINTAS DE EMBALAJE CON LOGO Y ROLLOS DE STRECH FILM PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR?, se solicita el inicio de la contratacion por motivo de solventar las necesidades de las dreas operativas y dar fiel cumplimiento a sus
actividades, para dar fiel cumplimiento a las siguientes actividades:

e Sala de Arribo Internacional Quito y Guayaquil, Aforo Fisico y Zonas Primarias del Distrito Guayaquil (Puerto Matitimo): Las
Cintas de Embalaje con logo institucional y Rollos Strech Film son necesarias ya que en estas areas realizan revisiones a las mercancfas
que ingresan por estas zonas y la misma es de vital importancia para embalar e identificar a la mercancia que el Setvicio Nacional de
Aduana del Ecuador ha revisada y/o aforada.

¢ Direccién Nacional de Intervencion: Las Cintas de Embalaje con logo institucional son de vital importancia para procedimientos de
control (operativos) para asegurar el correcto cumplimiento de las normas y obligaciones aduanera y facilitan la identificacion de
mercancia que ha sido revisada por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador a través de la Direccién Nacional de Intervencion.
Se debe considerar ademis que la Norma de Control Interno 406-03 Contratacion establece: “... La gecucion de las compras programadas para el afio se
realizard tomandy en consideracion el consumo real, la capacidad de almacenamiento, la conveniencia financiera y el tiempo que regularmente toma el tramite......”, por lo que
se justifica la contratacion requetida.

2. Caracteristicas técnicas de los bienes:

Indicar con precision el tipo de especificaciones técnicas para la presente adquisicion, las mimas que pueden ser de tres tipos:

.- Especificaciones técnicas minimas.- Donde los proveedores tienen la libertad para ofertar bienes de mejores caractetisticas, considerando
como minimas las caracteristicas detalladas.
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.- Especificaciones técnicas precisas.- Donde los proveedores deben sujetarse estrictamente a las caracteristicas técnicas exigidas por la entidad
contratante, no podran ofertar bienes de mejotes caracteristicas, debido a razones técnicas justificadas.
.- Rangos de aceptacidn.- La entidad puede determinar rangos de aceptacion dentro de los cuales se aceptaran las ofertas.

Las especificaciones técnicas requeridas para las cintas solicitadas son las siguientes:

g ey Unidad de e
Cantidad Descripcion Medida Caracteristicas

Cinta Adhesiva de polipropileno bio-otientado, obtenido a través
de un proceso de extrusion y con adhesivo actilico a base de agua y
finos cauchos y resinas, resistentes a temperaturas extremas altas y
bajas desde -540C hasta 770C con el logo del Setvicio Nacional
de Aduana del Ecuador ( Impresion a 3 Colores) — 100 Yardas x
48mm — Transparente.

Rollos de Cinta Embalaje con el
logo del Servicio Nacional de
19.524 Aduana del Ecuador (Impresion UNIDAD
a 3 Colotes) — 100 Yardas x
48mm — Transparente.

Rollos De Cinta Embalaje con el Cinta Adhesiva de polipropileno bio-otientado, obtenido a través
logo del Servicio Nacional de de un proceso de extrusion y con adhesivo acrilico a base de agua y

540 Aduana del Ecuador - UNIDAD finos cauchos y resinas, resistentes a temperaturas extremas altas y
Intervencion (Impresion a 3 bajas desde -540C hasta 770C con el logo del Servicio Nacional
Colores) — 100 Yardas x 48mm de Aduana del Ecuador ( Impresion a 3 Colores) — 100 Yardas x
— Transparente. 48mm — Transparente.

Fabricada con equipos de alta tecnologfa que permite la coextrusion
a 5 capas de resinas de polietileno de baja densidad, obteniendo
peliculas de calidad con excelentes propiedades como estiramiento,
medida cm 50, espesor 20+/- Un, adherencia, btillo y
transparencia, Pre-estiro hasta 250%, Estiro Maximo hasta 250-
350%

La informacion referente a los LOGOS, disefios e imagenes del SENAE, seran entregados por parte del administrador del contrato al oferente que
resulte adjudicado.

896 Rollos de Strech Film UNIDAD

Los fiscalizadores seran responsables de la recepcion del pedido, esto es, verificando que en el acta de entrega recepcion y guia de remision, consten
que los bienes recibidos sean los mismos que fueron solicitados por el Administrador acorde a las especificaciones técnicas, firmando la recepcion de
los bienes. Estos documentos seran los que se adjunten a la factura para proceder al pago. Se emitird una sola factura por las entregas mensuales,
independientemente del nimero de entrega que se hayan realizado.

El disefio de las cintas de Embalaje serd proporcionado por la Unidad de Proveedurfa de la Institucion.

3. Otros aspectos técnicos que permitan identificar el objeto de contratacion:
El técnico del 4rea requirente podra describir cualquier caracterfstica que sea necesatia para que los proveedores puedan comprender cuil es el objeto
de contratacion que necesita la entidad contratante. De ser el caso podran adjuntar los anexos que sean necesatios para su mejot precision.

Lugar de Entrega:

Para recibir los bienes, el oferente ganador debera realizar la entrega en la Bodega de Proveedurfa de la Direccion Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos, en el edificio de la Direccion General ubicado en la Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo y en el Centro Logfstico de Carga
NAIQ - Tababela ubicado en la ciudad de Quito en las cantidades indicadas por el Administrador del Contrato.

Las localidades donde se deberan realizar las entregas para los distritos aduaneros, son las siguientes:

No. Ciudad Distrito Direccion
1 Guayaquil Direccién General Av. 25 de Julio Km. 4.5 via Pto. Matitimo
2 Quito Distrito Quito Tababela — Centro Logfstico de Carga NAIQ

La entrega de los bienes se dejara sentado por medio de un acta de entrega — recepcion, que no sustituye al acta de entrega — recepcion definitiva del
contrato:

Cintas de Embalaje Strech Film Cintas de Embﬁla]e de
Requitentes Intervencion
Cantidad Cantidad Cantidad
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Distrito Guayaquil 15.600 500 -
Distrito Quito 1.260 156 -
Subdireccion de Zona de

Carga 1.080 150 .
Proveedurfa (Demas

Disttitos y Areas) 1.584 9% .
Intervencion . - 540
TOTALES 19.524 896 540

Las cintas serin entregadas por el proveedor de manera mensual en la ciudad de Guayaquil y 4 entregas en la ciudad de Quito previa notificacion,
luego de cinco dfas habiles de realizado el pedido por el Administrador del Contrato mediante cotreo electrnico.

Para el despacho la contratista preparara el material, empacando este con identificaciones claras de la ciudad de destino y sefialando el responsable de
la recepcion en cada una de estas. Cada orden serd despachada con guia de remision original y acta de entrega - recepcion, para el respaldo de
conformidad del fiscalizador y que servira como antecedente para el pago y copia para su archivo. Todos los despachos a nivel nacional deberan ser
coordinados entre el Administrador del Contrato y la contratista mediante correo electronico.

La contratista garantizara que los productos viajen embalados, de tal forma que impida su ruptura o dafio durante el transporte y setd responsable de
los posibles siniestros que puedan suscitarse en el proceso de transporte y entrega. Los valores del envio a las diferentes localidades deberin ser
asumidos por el contratista.

4. Muestras

Solamente cuando sea necesario para poder evaluar las ofertas en base a algo tangible y real, el pedido de muestras debera ser considerado para
aquellos bienes que sean de facil acceso a los proveedores, y tal situacion no afectara el principio de concurrencia, constituyéndose en una batrera de
participacion. Se debera detallar la forma de presentacién y devolucion de las muestras.

No aplica.

5. Catalogos o Fichas Técnicas
En los casos que sean necesatios la entidad contratante podra pedir que los proveedores adjunten catlogos o fichas técnicas que respalden y guarden
coherencia con el objeto ofertado, lo cual ayudard a clarificar la evaluacion de ofertas en la etapa precontractual.

No aplica.

6. Detalles del objeto: (En caso de maquinaria o equipo de propiedad del SENAE considerando modelos, series, entre otras caracteristicas)

No aplica.

7. Marca del producto:

.- En caso de ser varios items de diferentes marcas se debera detallar la marca de cada objeto.

.- No se podra hacer referencia a marcas de fabrica o de comercio, nombres o tipos comerciales, patentes, derechos de autor, disefios o tipos
particulares, ni a determinados origenes, productores o proveedores. Excepcionalmente, y de manera justificada, se podra hacer tales referencias para
los siguientes casos: la adquisicion de repuestos o accesotios de conformidad con el articulo 94 del Reglamento General de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Pablica; y, tanto las contrataciones que impliquen el desatrollo o mejora de tecnologfas ya existentes en la entidad
contratante, como la utilizacion de patentes o marcas exclusivas o tecnologfas que no admitan otras alternativas técnicas, de conformidad con el
articulo 95 del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica; a condicion de que, en los casos que sea
aplicable, la entidad haga constar en el pliego la expresion "o equivalente” u otra similat. (Resolucién SERCOP No. 072-2016, Art. 108, numeral 4)

No aplica.

8. Justificacion de la marca:
Se deberi justificar técnicamente la razon por la cual la entidad contratante solicita una determinada marca, la cual versard exclusivamente por
razones de necesidad institucional, como por ejemplo por asuntos de compatibilidad con la tecnologfa ya existente en la institucion.

No aplica.

9. Instalacion y calibracion:
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No aplica.

10. Servicio pos venta:

No aplica.

11. Capacitacion:
Considerar el ultimo inciso del Art. 99 de la LOSNCP

No aplica.

12. CPC del proceso (9 digitos)

En base a lo establecido en la Resolucion No. 089 del SERCOP que refiere: “E/ drea requirente, en uso de las herramientas informdticas del Sistema Oficial de
Contratacion Piiblica del Ecnador, deberd seleccionar el Cddigo Central de Producto — CPC que se adecne de mejor manera al objeto de contratacion, y garantizard que no se
excluya arbitrariamente a proveedores para el uso errineo de un CPC espectfico o la omision en el uso de un CPC cuando este se encuentre oculto dentro de las espectficaciones
téenicas, términos de referencia del proceso de contratacion”.

La Diteccién de Contratacién Publica de la Diteccién Genetal de SENAE mediante memorando SENAE-DCP2018-0661-M de fecha 11 de junio de
2018, comunicé referida disposicion del 6tgano rector de las compras estatales a nivel nacional.

Link de acceso libre: https://www.compraspublicas.gob.ec/ProcesoContratacion/compras/CPC/index.cpe

El CPC seleccionado para el proceso es el 389120133.

13. Vigencia tecnologica
Conforme Decreto Ejecutivo No. 1515 y Art. 114 y siguientes de la Codificacion de las Resoluciones del SERCOP: aplica exclusivamente para
computadoras, imptesoras, vehiculos, equipos médicos y proyectores.

No aplica.

14. Localidad donde se ejecutara la Contratacion
Provincia:

Canton:
15.- PLAZO DE EJECUCION (en dias calendario):

(recuerde que la unidad de medida del tiempo sera en dfas calendatio o plazo, segin el Art. 116 del Reglamento General de la LOSNCP, y Art. 112 de
la Resolucién SERCOP No. 072-2016)

El plazo estimado para la ejecucion del contrato serd de 365 dias.

. A partir de la suscripcion del contrato o hasta agotar el valor del contrato, lo que suceda primeto.
15.1. Contado a pattir de: P P 8 04 P

15.2. Calendario de entregas: aplica exclusivamente si el objeto de contratacion es divisible, por consiguiente se establecen el siguiente cronograma
de entregas:

No. de producto Detalle de producto Fecha maxima de entrega
Producto 1: Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.
Producto 2: Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.
Producto 3: Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.
Producto 4: Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.
Producto 5: Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.
[.] Detallarlas en caso de ser necesario. Detallarlas en caso de ser necesario.

16.- FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO:

Una vez suscrita el acta de entrega recepcion la entidad contratante debera sujetarse al segundo inciso del Art. 125 del Reglamento General de la
LOSNCP.

- En caso de otorgar un anticipo el contratista debe tener una cuenta en un banco publico, de conformidad con el segundo inciso del Art. 76 del
Cddigo Organica de Planificacion y Finanzas Publicas y el dltimo inciso del Art. 299 de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

- El anticipo maximo en obras es del 50%; mientras que, en bienes es del 70%.

a) Contra entrega: b) Pago por planilla: 8tra: x | Especifique: Mensual

130



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 508

Martes 3 de agosto de 2021

d) Anticipo (porcentaje):

Detalle de anticipo Detallarlas en caso de ser necesario.

Forma de pago del saldo: Detallarlas en caso de ser necesario.

e) Condiciones de pago:

La entidad contratante de manera
justificada debera indicar con precision
los  requisitos  indispensables  para
proceder con el pago.

El pago se realizard con corte al final de cada mes, luego del informe favorable de los fiscalizadores,
debidamente aprobado por el Administrador del contrato. Para ello el contratista deberd entregar el acta
de entrega — recepcion a los Fiscalizadores del Contrato las mismas que serviran de respaldo que los
bienes han sido entregados, segun las cantidades solicitadas cada mes.

El ultimo pago del contrato se realizard contra factura, informe favorable de los fiscalizadores el mismo
que debera ser aprobado por el Administrador del contrato, mas Acta de entrega recepcion definitiva
del contrato, la cual se susctibird de conformidad a lo sefialado en el articulo 124 del Reglamento
General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

f) Documentos habilitantes para el
pago: Detallar con precision los
documentos que seran requeridos para
proceder con el pago, los mismos que no
pueden constituir una dificultad para el

pago.

El drea requitente deberd detallar los documentos necesarios y afin al objeto del contrato para proceder
al pago de las obligaciones contraidas formalmente, y que deberan ser los unicos exigibles para el
proceso de pago.

Se debera considerar ademas la Verificacion del Valor Agregado Ecuatotiano y las Actas de entrega de
acuerdo a las condiciones normativas establecidas y vigentes a la fecha.

17. Obligaciones de la partes

Obligaciones del Contratista

a.  La contratista deberd revisar cuidadosamente los Pliegos y cumplir con todos los requisitos
solicitados en ellos para la correcta ejecucion del contrato. La omision o descuido del contratista al
revisar los Pliegos no le relevara de sus obligaciones con relacion al contrato firmado.

b.  Los dafios y petjuicios que la contratista ocasione en el desarrollo del contrato, a tercetos o
al Servicio Nacional de Aduana del Ecuadot, bien sea a las personas o a los bienes de la
institucién, serd de responsabilidad directa de la contratista.

c¢.  Responder por la buena ejecucién del contrato.

Cumplir a cabalidad con las especificaciones técnicas.
El contratista se obliga a cumplir con todos los requerimientos establecidos en este pliego.

Obligaciones del Contratante

Detallarlas en caso de ser necesario.

18. REQUISITOS MINIMOS

18.1 Equipo Minimo (de ser necesario):

Equipos y/o instrumentos

Detallarlas en caso de ser necesario.

Caracteristicas

Detallarlas en caso de ser necesario.

Cantidad requerida

Detallarlas en caso de ser necesario.

18.2 Personal Técnico (de ser necesario):

Funcion a realizar:

Nivel de estudio: Bachiller:

Tecndlogo: Tetcet nivel con titulo: Cuarto Nivel con titulo:

18.3 Experiencia minima del personal Técnico (detallar en caso de requeritlo, caso contrario sefialar No Aplica):

Descripcion:

Detallarlas en caso de ser necesario.

Tiempo minimo:

Detallarlas en caso de ser necesario.

Numero de proyectos:

Detallarlas en caso de ser necesario.

Monto de proyectos:

Detallarlas en caso de ser necesario.

18.4 Experiencia del Oferente:

Detallar experiencia en afios, nimero de contratos similares, montos por contratos, confirmar si permite alcanzar el monto minimo a través de la

sumatoria del presupuesto de los contratos.

General: X Especifica:

El Oferente deberi presentar copia simple de Acta de entrega recepcion definitiva, certificado de
cumplimiento de contrato o certificado de cumplimiento de orden de trabajo otorgado minimo por 1
cliente diferente al SENAE, en donde demuestre que el oferente haya provisto de bienes similares al
objeto de esta contratacion, que involucten Rollos/Cintas de Embalaje y Rollos de Strech Film dentro
de los ultimos 15 afios, cuyo monto del certificado sumados sean iguales o superiotes 10%.

Para acreditar el cumplimiento por los bienes provistos a entidades que se sometan a la LOSNCP,
debera presentar copia del acta de entrega recepcion definitiva del contrato debidamente susctita o
certificado de cumplimiento de contrato emitido por la autoridad competente o certificado de
cumplimiento de orden de trabajo. En caso de que los certificados no indiquen los montos de los

131




Martes 3 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 508 - Registro Oficial

bienes ofertados, como documento de soporte se podran adjuntar los contratos para verificacién de
las caracteristicas exigidas, siempre que los certificados hagan referencia al contrato indicado.

En caso de ser entidades privadas, los certificados deberan indicar el nombre, firma y cargo del
funcionario de la institucion privada que emitié el documento, adicionalmente debera detallarse en
dicho certificado el valor del contrato en donde se evidencie que haya o estén ejecutando proyectos
relacionados al objeto de la presente contratacién, asi mismo deberin adjuntar los respectivos
soportes que sustentaran provision de este bien. Para la determinacion de cumplimiento de la
experiencia general minima se sujetard también a las reglas de la participacion expedidas por el
SERCOP para los procedimientos de contratacion.

18.5 Certificados de fabricante, disttibuidor, vendedor o representante autotizado de los bienes ofettados (detallar en caso de requetirlo):

Si: No: Especificar: Detallarlas en caso de ser necesario.

18.6 Certificados de Calidad (detallar en caso de aplicar):

Ley Ecuatotiana de la Calidad, At 31: “En las compras y adgquisiciones de bienes y servicios de los organismos del sector piblico, incluyendo las entidades antinomas,
deberd demostrarse el cumplimiento de la calidad de dichos bienes y servicios con los reglamentos téenicos pertinentes mediante un certificado de conformidad expedido por un
organismo de certificacion acreditado o designado en el pais”

Si: No: Especificar: Detallarlas en caso de ser necesari.

19. CUADRO DE BIENES SOLICITADOS:

No. Detalle de los bienes requeridos Cantidad

1

2

)

20. GARANTIAS:
El area requirente deberd considerar lo detallado en los Art. 73 al 77 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica

La garantia técnica rige desde la firma del Acta de Entrega-Recepcion la misma que tendrd vigencia de un aflo a partir de la firma del acta de
entrega-recepcion, la presente garantfa técnica deberan cumplir con los siguientes requisitos: Validez, Plazo, cobertura y asegurar la buena calidad de
los bienes suministrados.

Las Garantfas Técnicas de los bienes materia del contrato que deben ser entregadas por el contratista, cumplirdn las condiciones establecidas en el
articulo 76 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica. En caso contrario, el adjudicatario deberi entregar unas de las garantfas
seflaladas en el articulo 73 de la referida ley por el valor total de los bienes. Los términos de la garantia técnica solicitada deberan observar lo
establecido en la normativa expedida por el Setvicio Nacional de Contratacién Publica en lo que tespecta a la aplicacion de la vigencia tecnoldgica, en
los casos pertinentes.

La entidad contratante no podra exigir garantfa adicional alguna a las previstas en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica. Sin
embargo, podra requerir los seguros o condiciones de proteccion para las personas que presenten sus servicios en la provision, entrega y colocacion
de bienes y en cualquier tipo de prestacion de servicios, que considere pertinente.

Las garantfas se devolverin conforme lo previsto en los articulos 77 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y 118 del
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica.

21. MULTAS

Se debera considerar lo informado mediante memorando SENAE-DCP-2018-0265-M de fecha 15 de marzo de 2019

Si el Contratista no cumpliere con el tiempo establecido para la entrega de los Bienes, se impondri a titulo de clausula penal, una multa equivalente al
cero coma veinticinco por ciento (0,15%) del porcentaje de las obligaciones que se encuentren pendientes por ejecutarse del contrato por cada dfa de
retraso.

El valor de las multas impuestas llegase a superar el 5% del valor total del contrato, la entidad contratante podra declarar, anticipada unilateralmente,
la terminacion del contrato conforme a lo establecido en el numeral 3 del articulo 94 de la LOSNCP.

Las multas no serdn revisadas ni devueltas por ningtin concepto al contratista.
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No habri lugar a la imposicion de multa, cuando hubiere sido por fuerza mayor, caso fortuito o hecho imputable al SENAE. En tales casos, dentro
de un término dos (2) dias contados a partir del hecho producido, el Contratista comunicari al SENAE, la causa por la que se ha incumplido con los
requetimientos de la Institucion, y ésta a su vez, tendrd un término de cinco (5) dias contados a partir de la recepcion de la comunicacion, para
aceptar o no los argumentos alegados.

22. ADMINISTRACION Y/O FISCALIZACION DEL CONTRATO

La Administracién y Fiscalizacion del contrato la ejerceran los funcionatios que designen la méaxima autoridad del SENAE o su delegado. El
Administrador y el Fiscalizador del contrato tendrin las obligaciones y deberes establecidos en los articulos 80 de la LOSNCP y 121 de su
Reglamento General de Aplicacion.

Del Administrador del Contrato.- E1 Administrador debidamente designado, actia a nombre y en representacion de la entidad durante la vigencia del
contrato y tendrd los siguientes deberes:

a) Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.

b)  Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados del contrato

¢) Imponer las multas y sanciones a que hubiere lugar en este contrato, en base al informe que al efecto presentaran los Fiscalizadores, incluyendo
la ejecucion de las garantfas.

d) Aprobar los informes de la fiscalizacion.

¢) Controlar que el Fiscalizador cumpla con las obligaciones establecidas en los pliegos y en el presente contrato.

f) Interactuar en la publicacion de documentos relevantes del contrato en el SOCE

Del Fiscalizador del contrato.- El Fiscalizador del contrato tendr las siguientes atribuciones:

a)  Velar por el estricto cumplimiento de las especificaciones contenidas en los pliegos y de las cliusulas del contrato.

b) Informar al Administrador sobre los retrasos injustificados del contrato, asf como de las multas atribuibles al contratista y sobre la concesion de
prorrogas del plazo del contrato.

¢) Presentar un informe en el evento de que se produjere alglin problema en la ejecucion del contrato, el cual contendra el detalle de la liquidacion
de la multa a que hubiere lugar, conforme los términos del contrato.

Tanto el Administrador del Contrato como el Fiscalizador son responsables de tomar todas las medidas necesarias para la adecuada ejecucion del
mismo, con estticto cumplimiento de sus clausulas, plazos y costos previstos; cualquier omision, descuido o negligencia en el cumplimiento de sus
funciones los hard administrativa, civil y penalmente responsables, segin corresponda.

23. PRESUPUESTO REFERENCIAL
El drea requitente deberd presentar documentos de sustentos tespecto al presupuesto referencial sugerido, considerando lo establecido en la Notma

de Control Interno 405-04; y desglosar los valotes por item segin lo requerido mediante memorando SENAE-DCP-2019-0007-M de fecha 3 de
enero de 2019.

Se ha considerado para la PROVISION DE ROLLOS DE CINTAS DE EMBALAJE CON LOGO Y ROLLOS DE STRECH FILM PARA EL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR un presupuesto referencial de USD 39.289,60 (Tteinta y nueve mil doscientos ochenta
y nueve con 60/100 ddlares de Estados Unidos de Amética), mas los impuestos de ley, de acuerdo al siguiente detalle:

No Descripcién Cantidad V. Unitatio V. Total
Rollos de Cinta Embalaje con el logo del Servicio Nacional de Aduana del
! Ecuador (Impresion a 3 Colores) — 100 Yardas x 48mm — Transparente. 19524 14 USD 27.333,60
Rollos de Cinta Embalaje con el logo del Servicio Nacional de Aduana del
2| Ecuador - Intervencion (Impresion a 3 Colores) — 100 Yardas x 48mm — 540 1,4 USD 756,00
Transparente.
3 | Rollos de Strech Film — 50 cm - Transpatente 896 12,5 USD 11.200,00
Subtotal USD 39.289,60
IVA12% USD 4.714,75
Total USD 44.004,35

24. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS:
Norma de Control Interno 405-07
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