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Oficio Nro. SENAE-DSG-2018-0024-OF

Guayaquil, 22 de febrero de 2018

y

Asunto: Solicitud de Publicacién en el Registro Oficial‘del Acuerdo SENAE-SENAFE-2017-0011-AC

Sefior Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta

Director del Registro Oficial

CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién en el Registro Oficial,
remito a Usted copias certificadas y 01 CD, del ACUERDO Nro. SENAE-SENAE-2017-0011-AC, $uscrito
por el Econ. Mauro Andino Alarcén - Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante
la cual ACUERDA:

Articulo 1.- Designar a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacion del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, para que a través de la Diveecion de Tecnologia de la
Informacion, se encargue de ejecutar todas las funciones, atribuciones 'y responsabilidades conferidas al
“Comité de Seguridad de la Informacion — CSI” dentto del Esquema Gubernamental de Seguridad de la
Informacién —EGSI, emitido a través del Acuerdo Ministerial No. 166 de.19 de septiembre de 2013, publicado
en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No. 88 de 25 de septiembre de 2013: asi como. del Acuerdo
Ministerial No. 0001606, articulo 13, publicado en el Registro Oficial No. 776:del 15 de Junio de 2016.

Articulo 2.- Encarguese de la ejecucion del presente acuerdo a la Direccion Nacional de Mejora Continua y
Tecnologia de la Informacion del Servicio Nacional de Aduanadel Ecuador.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ing. Ana Patricia Ordofflfz-P;sco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL
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ACUERDO Nro. SENAE-SENAE-2017-0011-AC

MAURO ANDINO ALARCON
DIRECTOR GENERAL

El DIRECTOR GENERAL
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica confiere a las ministras y
ministros'de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en-la ley, la rectoria de las politicas del
area a su cargo, asi como la facultad de expedir acuerdos y resoluciones administrativasl¥

Que, el articulo. 227 de la Constitucién de<la Republica, establece: "La administracion publica
constituye un servicioradacolectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacién, planificacion,
transparencia, evaluacion.”;

Que en el articulo 212 del Cédigo Organico de la Producciéon, Comercio e Inversiones, se determina
que al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se le atribuye . las. competencias
técnico-administrativas necesarias para llevar adelante la planificacion y ejecucion de la politica
aduanera del pais y para ejercer, en forma reglada, las facultades tributarias de determinacion, de
resolucidn, de sancidn y reglamentaria en materia aduanera;

Que de conformidad con el articulo 213 del Cédigo Organico de la Producecion, Comercio e
Inversiones, el Director General es la maxima autoridad del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

Que el articulo’35 de la Ley de Modernizacion del Estado, Privatizaciones y Prestacion de Servicios
Puablicos por parte de la iniciativa privada, establece que cuando la conveniencia institucional lo
requiera, los maximos personeros de las instituciones del Estado dictaran acuerdos, resoluciones u
oficios que sean necesarios para delegar sus atribuciones y que en estos documentos se establecera
el ambito geografico o institucional en el cual los funcionarios delegados ejerceran sus
atribuciones;

Que mediante Acuerdo Ministerial No. 166 publicado en el Registro Oficial Segundo Suplemento
No. 88 del 25 de septiembre de 2013, el Secretario Nacional de la Administracién Pablica. acordo:
“Articulo 1.- Disponer a las entidades de la Administracion Piublica Central, Institucional y que
dependen de la Funcion Ejecutiva el uso obligatorio de las Normas Técnicas FEcuatorianas NTE
INEN ISO/TEC 27000 para la Gestion de Seguridad de la Informacién™

Que mediante Acuerdo Nro. SENAE-SENAE-2017-0003-AC, del 23 de mayo de 2017, Econ.
Miguel Fabricio Ruiz Martinez, Director General del SENAE, acordé:

“Articulo 1.- Designar.como miembros del Comité de Gestion de Seguridad de la Informacion:
Al Subdirector General de Gestion Institucional;

Al Director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos;

Al Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion;

Al Director Nacional de Auditoria Interna; y

Al Oficial de Seguridad de la Informacidn. "

Que mediante Acuerdo Ministerial No. 0001606, publicado en el Registro Oficial No. 776 del 15
de Junio de 2016, el Secretario Nacional de la Administracion Publica acordo: “Art. 13.- Todas las
atribuciones y responsabilidades conferidas al “Comité de Seguridad de la Informacion — CSI" en
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el Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién —EGSI, emitido a través del Acuerdo
Ministerial No. 166 de 19 de septiembre de 2013, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial No. 88 de 25 de septiembre de 2013, serdn asumidas por la Unidad de Gestion Estratégica
o quien haga sus veces en cada entidad de la Administracién Piblica Central, Institucional y que
depende de la Funcion Ejecutival’s o por la unidad encargada de la Gestién de Riesgos
Institucionales o Seguridad de la Informacion, cuando se cuente con aquella dependencia en la
estructura organica institucional.”

Que el presente acuerdo se trata de un acto referido exclusivamente. a potestades de los poderes
publicos;

Que mediante Decreto Ejecutivo N° 8, de fecha 24 de mayo de 2017, el sefior Mauro Andino
Alarcon, fue designado Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio
e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la

Funcién Ejecutiva;y

En uso de las atribuciones y competencias establecidas en las letras a), b) y 1) del Art. 216 del
Codigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, el suscrito Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador:

ACUERDA:

Articulo 1.- Designar a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la
Informacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, para que a través de la Direccién
de Tecnologia de la Informacién, se encargue de ejecutar todas las funciones, atribuciones y
responsabilidades conferidas al “Comité.de Seguridad de la Informacién — CSI” dentro del
Esquema Gubernamental de Seguridad de la Informacién —EGSI, emitido a través del Acuerdo
Ministerial No. 166 de 19 de septiembre de 2013, publicado enel Segundo Suplemento del Registro
Oficial No. 88 de 25 de septiembre de 2013; asi como, del Acuerdo Ministerial No. 0001606,

articulo 13, publicado en el Registro Oficial No. 776 del 15 de Junio de 2016.

Articulo 2.- Encarguese de la ejecucion del presente acuerdo a la Direccidon Nacional de Mejora
Continua y Tecnologia de la Informacién dei Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

DISPOSICION TRANSITORIA

Articulo tinico.- La designacién efectuada a través del presente acuerdo; estara vigente hasta que
se encuentre implementada la nueva estructura organica del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, en la que conste la creacion de la unidad-administrativa que tenga las atribuciones de
Coordinacion Estratégica, misma que asumird la continuacion de la implementacion del Esquema
Gubernamental de Seguridad de la Informacién —EGSI, emitido a través del”Acuerdo Ministerial
No. 166 de 19 de septiembre de 2013, publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficia}
No. 88 de 25 de septiembre de 2013; asi como, del Actierdo Ministerial No. 0001606, articulo 13-
publicado en el Registro Oficial No. 776 del 15 de Junio de 2016.

DISPOSICION FINAL

Se dejé sin efecto el Acuerdo Nro. SENAE-SENAE-2017-0010-AC, del 24 de noviembre de 2017
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Remitase para su publicacién en el Registro Oficial y notifiquese del contenido del presente
acuerdo a las diferentes areas administrativas, operativas y técnicas del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial. Dado en Guayaquil, a los 04 dia(s) del mes de Diciembre de dos mil
diecisiete. 3 p
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2018-0015-OF

Guayaquil, 07 de febrero de 2018

Asunto: Solicitud de¢ Publicacion en ¢l Registro Oficial de las resoluciones SENAE- SENAE -2018-0027-RE,
SENAE- SENAE -2018-0029-RE, SENAE- SENAE=2018-0031-RE

Serfior Ingeniero

Hugo Dcl Pozo Barrezueta

Director del Registro Oficial

CORTE CONSTITUCIONAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quicn corresponda proceder con la publicacién en el Registro Oficial,
remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01 CD, de las resoluciones “suscritas por el
Econ. Mauro Andino Alarcon — Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mismas que
detallo a continuacion y que en su parte pertinente RESUELVEN:

e SENAE- SENAE -2018-0027-RE:

Expedir el procedimiento  documentado denominado |, "SENAE-IT-1-2-002-V1. INSTRUCTIVO DE
RENDICION DE CUENTAS E INFORME DE GESTION DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR -2017"

Dclegacion de atribuciones de la Autoridad Nominadora

e SENAE-SENAE-2018-0031-RE:

Expedir ¢l procedimiento documentado denominado: "SENAE-ME-3-6-004-V3 MANUAL ESPECIFICO
PARA LA ADMINISTRACTON DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA ".

Con sentimientos de distinguida consideracion.
o N
Atentamente, - {,)

I,rpl'
\";}CLTW.J\ (A & ﬂ})y £y r/-t:ﬂ- G B

Ing. Ana Patricia Ordoficz PISCO
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2018-0027-RE

Guayaquil, 01 de febrero de 2018

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

EL DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la"Republica del Ecuador senala que: “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 Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento-del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se senala: “El servicio de aduana esuna potestad publica
que ejerce el Estado. a través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de
alribuciones por parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacién o cooperacién
de otras entidades u organos del sector piblico. con suyjecion al presente.cuerpo legal. sus reglamentos.
manuales de operacion y procedimientos. v demds narmads aplicables...”;

Que, mediante Resolucion No. PLE-CPCCS-872-04-01-2018, el Consejo. de Participacion Ciudadana y
Control Social (CPCCS) resuelve, en su articulo 1: "Establecer el mecanismo de rendicion de cuentas
para los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral v de
Transparencia y Control Social; los medios de comunicacion, “instituciones de educacion superior, la
Procuraduria 'General del Estado, la Corte | Constitucional y otras instituciones creadas por la
Constitucion o.la lev para el ejercicio de la potestad estatal v que manejen fondos piiblicos".

Que, conforme a lo determinado-en la Constitueion de la Republica del Ecuador, las Instituciones y
entidades que reciban o transfieran bienes o recursos piblicos se someteran a las normas que las regulan
y a los principios y procedimientos de transparencia, rendicion de cuentas y control publico.

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 Codigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “... . Expedir, mediante resolucion los reglamentos,
manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion/ de. aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana v para la creacion, supresion v regulacién de
las tasas por servicios aduaneros. asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de
la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no~centemplados “en este Cédigo v su
reglamento...”’;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 8,/de fecha 24 de.mayeo de 2017, fui-designado Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 2135 del
Codigo Organico de la Produccion, Comereio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del
Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva; y,

En tal virtud, el Director-General del Servicio-Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literales a), b) y 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de
diciembre de 2010:
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RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-IT-1-2-002-V1 INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE RENDICION
DE CUENTAS E INFORME DE GESTION DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR™.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Déjese sin efecto la version /1| del' “Instructivo de Rendicion de Cuentas No.
SENAE-IT-1-2-001"".

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales, Subdireccion de
Apoyo Regional, Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encérguese a la Direccion
de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar las diligencias
necesarias para la publicacién de la presente resolueion junto conel referido “SENAE-IT-1-2-002-V1
INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA EL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS E
INFORME DE GESTION DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR” en el
Registro Oficial.

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suseripcion, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial. :

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 electrénicamente

Mauro Andino Alarcon
DIRECTOR GENERAL

“Siento como tal que el presente constituye la impresion del documento electrénico Nro. SENAE-SENAE-2018-
0027-RE, generado a través del sistema QUIPUX por el Servicio Nacional'de Adnana del-Ecuador”.
Guayaquil, febrero 07 de2018. AR

a:\;-:.t‘._" //( - . ._" = \J"‘ &

QP RN o T
Ing Ana Paricia Ordonez Pisco
Directora de Secretaria General
Direccién de Sectetaria General
Subdireccion General de Gestidn Institucional
Direcciéon General
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Importante: Los documentos que se certifican carecerdn de todo valor si muestran sefiales de haber sido enmendados o contienen
tachones o interlineados.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Rendicion de Cuentas e Informe de Gestion del Servicio, Nacional de Aduana del
Ecuador - 2017

Objetivo:

Describir en forma secuencial las actividades que.involucran el proceso de Rendicion de Cuentas del
SENAE para el afio 2017 de acuerdo a la normativa vigente.
Elaboracion / Revisién / Aprobacion:

Nombte / Catgo / Firma / Fecha Area Accién
X g\ ] 5\\\\ Direccion de Planificacion y

Ing. Jhony Bufiay " ’é\ s 20\ Control de Gestion Elaboracion
Espécialist en Estadisticas de Comercio Institucional

Exterior .

/ | A
X ‘\'/éu LM_A;KL-»;L"‘

- Direccion de Comunicacion Revision
Peri 15{3. DEI‘L{SSE Pesantes is
Directora de Comunicacion Ji-0/-19
X_/iHe [ Asesor = Direccion General Revision

Ase;or K 3/ @ﬂt’ -18.
/ﬁ /p L) D) [CHL’, 10@ Direccion de Planificacion y

Ecok%omca Cabrera Control de Gestic')n Aprobacién
Direc e Planificacion y Control de Institucional

Gestion Institucional
Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razoén Responsable
1 Enero 2018 Version Inicial Ing. Jhony Buiay

INDICE

NORMATIVA VIGENTE.: ........cco.i0
ORI IONES GENERREES......K 4 ceiiicimmecniessscoarirosinssssssssinmsssssssensassas
REUVGEDIMIENFO .................

Mo e
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las actividades que involucran el proceso de Rendicion de Cuentas
del SENAE para el afio 2017 de acuerdo a la normativa vigente.

2. ALCANCE

Esta dingido al Comité Nacional de Rendicién de Cuentas, Subdireccion de Apoyo Regional y
Direcciones Distritales del Servicio Nacional de’Aduana del Ecuador - SENAE.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad del Comité de Rendicion de Cuentas y los delegados del Proceso de Informe
de Gestion y Rendicion de Cuentas Subdireccion de Apoyo Regional y Direceiones Distritales
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y -gésuonados. por el Consejo de
Participacion Ciudadana (CPCCS), le corresponide a la Direccion de Planificacion y Control de
Gestion Institucional y la Direccion de Comunicacion,

4. NORMATIVA VIGENTE:

4.1.1. Acuerdo No. 98de fecha 25 de julio de 2013, suscrito por el Sectetario Nacional de
la Administracion Publica actuante en ese periodo.

“... Art. 1.- Disponer que cualguier evento piiblico que requieran realizar las entidades de la Administraciin Piiblica
Central, institucional o que dependan de la Funcidn Ejecutiva (...), se realizaran utilizando espacios pertenecientes a las
entidades del sector priblico. En caso de que en el lugar en el que se vaya a efectuar el referido evento paiblico, no exstan o no se
encontraren espacios piiblicos disponibles, se requerira a la Secretaria Naconal de la Administractin Piiblica la
correspondiente ailorisacon para el nso de espacios privados.”

“Art. 2.- Toda conferencia, rewnicn, taller de trabajo, o actividad que deba realizare al.interior o entre Instituciones de la
Administracién Piiblica Central ¢ institucional (....) gue involucre personal de diferentes dindades, deberd realizarse utilizanda
los medios tecnoldgicos de comunicacion simultdnea_disponibles y propios'de las instituciones, piblicas. La movilizaciin de
personal para_participar de cualguiera de este<tipo’de attividades deberd ser aprobada-por la mixima antoridad de la
institucidng 5olo de manera excepoional siempre gite-se demuestre:de manera documentada gue la unidad no cuenta con medios
tecnoldgicos de comunicacion simulfanea...”

4.1.2

Decreto 647, de fecha 25 /de marzo de 2015, suscrito por el Econ. Rafael Correa
Delgado - Presidente Constitucional de la Republica.

En el cual se indica que .. En ejercicto de'la atribucion que le confiere ef numeral 5 del articulo 147 de la Constitucian:
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DECRETA:

ARTICULO 1.- Elproceso de rendicidn de cuentas en la Administracion Piiblica Central ¢ Ingtitucionalcomplird lo dispnesto en
el articnlo 89 de la Ley Orgdnica de Partiopaciin Cindadana; y, la interaccion dispuesta en esta porma serd mediante la publicacin
en bos portales cindadanos a través de los mismo portales institucionales; y de ser necesario s realigardn andiencias con los ciudadanos
en los locales institucionales.

Por lo tanto, seprestindird de la organivacion deSeventos Westinados al'fin exclusivo de\rendicion de cwentas y se evitarin la
contratacionde artistas para estos actos.

ARTICULO 3.- Solicitar de la Contraloria General @l Estado a formilar ef control de los eventos de rendictdn de cuentas, segiin
los criterios indicados en el articulo 1 del preseite decreto.gjecntivo, a todocel sector piiblico....”

4.1.3. Resolucién No. PLE-CPCCS-872-04-01-2018

Con fecha 4 de enero de 2018, el Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social (CPCCS) en uso de
sus atribuciones constitucionales y legales del articulo 5 numeral 2 de la Ley Orgdnica del Consejo de
Participacién Ciudadana y Control Social:

“..RESUELVE

Articulo 1.- Establecer el mecanismo de rendicton de cuentas para los organismos y dependenias-de las funciones Efecativa,
Legisiativa, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social; los medis de ‘womitriicacidp; y, las instituciones de
educaciin supertor, la Procuraduria General del Estado, la Corte Constituitonal y ofras sustificiones creadas por la
Constitucisn o la ley para el gercicio de la potestad etatal’y que mangje fondos piiblicos, conforme a las signientes fases:

Fased: Elaboracion del informe de-rendicion de.cuentas.
Fase 2: Deliberacion priblica y evalnacion-citrdadana del informe de rendicion de cventas.
Fase 3: Presentacidn del informie de.retdicion de tuentas al Consejo'de Payticipaciin Cindadana y Control Social.

Articulo 2.- Para las funsiones Ejecutiva, Legislativay, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social; los medios
de comutnicacion; instituciones de educacion superion ta Procuraduria General del Estado, la Corte Constitucional y otras
instituctones creadas por la_Constitucdn o la ley para el ejercicio de la potestad estatal y que manejen fondos piiblicos, se
establece el sigente tronograma:

Enero Febrero Marzo
Elaboracion  del | Deliberacion publica y evaluacion ciudadana del | Presentacion del informe de
informe de | informe de rendicion de cuentas en sus territorios | rendicion. 'des ‘cuentas al
| rendicion de | de las insttuciones que manejen fondos publicos y | Consejo, de Participacion
cuentas y | Entidades Operativas Desconcentradas (EOD) de | Cudadana y Control Social,
organizacion  del | las funciones del Estado. a ravés~ del  Sistema
Proceso. Nacional de Rendicion de
Deliberacion  Piblica “con la ciudadania « del’fsCaentas. et
informe de rendicion de cugntas; por las maximas |
autoridades de las instituciones que{orman parte a
de las funciones: Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
electoral y de Transparencia yControl Social; los
medios “de comunicacion; y las instituciones de o Lm’jm
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educacion superior y demas instituciones que
manejen fondos publicos.

Articulo 3.- “...”
Articulo 4.- “..”

Articulo5.- La presentaciin de los informts derendicion e, cuentas al Consejo de Participacion Cindadana y Control
Social se realizard en ! plaso de 30 dias posteriores a laciiltima deliberacion piiblica con la cindadania.

Se considerard presentado el informe #e rendscion de tuentas ante ¢l Cousejo de Participacion Cindadana y Control Soctal, nna
vex: que las wnstituciones finalicen el formulario gue est a disposiciin en el Sistema Nacional de Rendicin de Cuentas en of
portal web del Consejo de Partitipacion Cindadana y Control Soctal.

Articule.6.- Las deliberaciones piiblicas de rendicidn de cuentas deberdn ser inclucivos ¢ incluyentes, en horarios que faciliten
la partidipacion ctndadana. Dichas deliberaciones deberdn ejecntarse en atencion al principio de ansteridad, en donde se evitard
el gasto en alimentacion, movilizacion, bospedaye y ofros rubros adends incurrir en practicas o actiones de proselitismo,

Articulo 7.- Para el cumpliniento de las fases de rendicin de cuentas establecidas en la presente resolucidn, los sietos
obligados a rendir cuentas implementardn lo determinado en las guias metodoligicas emitidas por el Cansejo, de' Participaciin
Cindadana y Control Soctal.

Articulo 8.~ Los sujetos obligados a rendir cuentas deberdn publicar en su portalweb. ivstitucional todos los medios de
verificaciin que respalden los informes de rendicion de centas de acwerds a la-metodologia establectda, en el lugar visible y de
Jfacil acceso, para garantizar la transparencia y el control sgotal.

4.1.4. Oficio No. SNAP-STTG-2016-0010, de fecha 26  de enero de 2016, suscrito por el
Secretario Técnico de Transparencia de Gestion.

“Las institwciones y/ o.entidades que vonsideren necosario la realizaciin de audiencias con la cindadania, podrin
realizardichaattividad pero con “costo cera”y salvagnardando los recursos fiscales.

La Secretaria_Técnica de Transparenda considerando que la importancia de la Rendicion de Cuentas no radica
sinicamente en presentar la informacion de la gestion ante la ciudadania, sino en el cumplimiento de todos aquellos
procesos metodoligicos, como: informar al soberano el destino de los recursos estatales, la
eficiencia, eficacia y calidad de gestion; para que los ciudadanos formulen ebservaciones
Y propuestas, sugiere que se desarrolle esta actividad por 1ideo Streaning on line a nivel'nacional, usando la
aplicacion Perisoope o cualguier herramienta informitica que la entidad considere conveniente, siempre que fomente
la partiapacion activa de la cindadanta.

Cualguier modalidad adoptada para el proceso de rendicion de cuentas deberd respefar la vondicion de “wero coste”,
guier mod .

ya que esta informacion serd remitida a la Contraloria General def Estado para gite-realice el control respectivo de

los eventos realixados, segiin los criferios del articulo 1.del Decreto 647,

Para las instituciones y/ o entidades-que vayama realizar la rendicion de cuentas por via informtica o Streaming,
la Direccion Navional de Fomento y Control de la Transpareniia prestard la wlaboracion y acompanamiento gue
consideren neeesario...."
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4.2. Antecedente Administrativo:

4.2.1. Resolucion Nro. SENAE-DGN-2017-0119-RE de fecha 31 de‘enero de 2017, suscrita
por el Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo, en calidad Director General del SENAE
a la fecha. “Instructivo de Rendicion de Cuentas No SENAE-IT-1-2-001-V1”,

4.2.2. Apartado 6.5.3.1.1 del Estatuto Organico. de Gestion Organizacional por Procesos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador:

5. CONSIDERACIONES GENERALES

51 Con el objetordeque se apliquen los términos de manera correcta, se entende lo
siguiente:

5..1 CPCCS: Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.

512 INSTANCIAS A CUMPLIR: Es uno de los primeros requisitos a cumplir con
para iniciar el proceso de rendicion de cuentas, realizado ‘por las direcciones
correspondientes. Ej. Informe de Gestion e Informe de Rendicion de Cuentas
Institucional.

513 COMITE NACIONAL DE RENDICION DE CUENTAS DEL SERVICIO
NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR: Es el equipo conformado para
el cumplimiento del proceso/de Rendicion de Cuentas Institucional.

5.1.4 . FASES: Es‘cada una de las etapas'de cumplimiento del proceso de. rendicion de .
cuentas dentro de los plazosestablecidos.

6. PROCEDIMIENTO

1. Instancias a cumplit

Para el proceso de Rendicion de Cuentas del Servicio Nacional de Aduana/del Ecuador s¢’debefa de
cumplir con las siguientes instancias:

11. Informe de Gestion.- Le corresponde ‘a las Subdirecciones, Generales, Subdireccion de
Apoyo Regional, Direcciones- Nacionales y(Distntales (en ‘cada una de sus junisdicciones)
realizar el Informe de Gestion que recopilara la gestion operativa y sus resultados como
fecha maxima hasta el 10 de enero. de)2017, y remitira a la Direccion de Planificacién y
Control de Gestion Institucional, quien tiene entre sus actividades consolidar la informacion
respecto.al_Informe”de Gestion, el.cual debe incluir el comportamiento general de las
principales. variables del comercio ‘exterior y el detalle de las actividades mas relevantes
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desarrolladas por las Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales y demas\ Direcciones
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

1.2. Informe de Rendicién de Cuentas Institucional.- “..S¢ concibe a la Rendiciin de Cnentas
como un proceso, sistematico, deliberads, interactiv_y. nniversal, que involucra-a-antoridades, servidoras y
servidores o sus _representantes, segiin sea el casoy gue estén-obligadas n obligades a informar y someterse a
evaluacién dela citdadania por las acciones iiomisiones en el-ejercicio-de sn gestion y la administracion de
recursos paiblicos... ™

Consecuentemente, el Codigo Organico de la Produccién (COPCI) en su Art. 215 indica “..De
Directora o el Director General.- LadDirectora o el Directar General serd funcionario de libre nombramiento remocion,
designado directameitte.por la Presidenta o el Presidente.de la Repiiblica. .., asi como también, en el Art. 216 se
establece las ... Competencias.- La Directora o el Director General tendrd las signientes atribuciones y competencias:

a.) Representar legalmente al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
k.) Ejercer las funciones de antoridad nominadora en el Servicio Nacional de Adnana el Ecuador...”

Ast mismo, en su Art. 213 el COPCI indica “..De la administracion del Servicio’ Nacional de Adnana del
Ecnador.- La administracion del Servicio Nacional de Aduana-del Ecuador corvesponderd a la Directora o el Director
General, quien serd su mdxima antoridad y representante Tegal, jndicial y extrajudicial-ep raon de lo cnal ejercerd los
controles administrativosy aperativos y de vigilancia-senalados en este Codigo, a través de las antoridades referidas en el
articulo anterior en ¢l territorio aduanero. ..”

Conforme a lo expuesto, en su calidad de maxima autoridad; el Director General del SENAE debera
realizar el Informe de Rendicién de Cuentas Institucional; en el que se consolidara la informacion de la
gestion operativa y ejecucion presupuestaria de Ja Institucion; para lo cual se consideraran las siguientes
acciones: llenar el formulario, organizar el evento y presentar los respectivos informes de cumplimiento
tanto interno (desde la Direccién de Planificacion y Control de Gestion Institucional para la aprobacion
del Director General) y externo (hacia el Consejo de Participacion Ciudadana y demas entidades del
Estado).

Como Entidades Operativas Desconcentradas (EOD) - Unidades Ejecutoras, también deberan
elaborar el Informe de Rendicién de Cuentas y su registro en la pagina del CPCCS, la Subdireccion de
Apoyo Regional y las Direcciones Distritales -de:\Guayaquil y, Quito,.emel que se consolidara la
informacién de la gestion operativa y ejecucion presupuestaria de sus correspondientes Jurisdicciones.

Cabe indicar que las Direcciones Distritales deben cumplir con-la condicion principal del proceso de
Rendiciébn de  Cuentas, el cual debe ser. PARTICIPATIVO e INTERACTIVO vy asi poner en
conocimiento el Informe de Gestién pudiendoser dentro de sus dependencias administrativas o la

1 Ley Organica de Participacion Ciudadana (2013), Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social, Quito, Art. §9.- Definicion, pagina 8
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publicacion en el portal web de la entidad; y de ser necesario se realizaran audiencias con los ciudadanos
en los locales mstitucionales tal como lo indica el Decreto 647, para lo cual contaran [con la asistencia
técnica de la Direccion de Comunicacion.

Con el objeto de que la rendicién de cuentas se-Constituya en un proceso! participativo, periddico,
oportuno, claro y verazy debera cumplirse con él procedimiento, metodologico determinado en la Guia
Especializada de Rendicién de Cuentas para las Instituciones 'y Entidades de la Funcién
Ejecutiva (septiembre 2014), en la que se establecen las siguientes fases:

FASE 0
Organizacion Intetna Institucional

Debido a que la rendicion de cuentas es un proceso permanente en la Institucion y vinculado a la
evaluacion de la gestion institucional, es importante que la entidad se organice internamente y se
asignen los recursos humanos y técnicos necesarios.

Conformacién del Equipo de Rendicién de Cuentas.- constituido-a nivel estratégico y a nivel
Operativo.

Para lo cual se pone en conocimiento, el Comité Nacional de Rendicion’de Cuentas del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, el cual estara integrado de la siguiente manera:

a) Conformacion de Equipo del Proceso de Rendicion de Cuentas 2017
Cuadro'l

Direccion de
wl  Planificacion

Econ, Vierdnica Cabrer

Direccion de Direccion
Comunicacion

Mgs. Luis Rocha

Direccion
Nacional de

Monitalac
Edison Yumbla

Direcciones
. Distritales

Subdireccién de
Apoyo Regional
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El Comité Nacional de Rendicion de Cuentas tene como funciones la implementacién y seguimiento
del proceso de Rendicion de Cuentas.

Las direcciones distritales del SENAE seran los responsables de implementar el proceso de Informe de

Gestion, para lo cual deberan crear sus propias delegaciones ‘que desempefiaran las siguientes
actividades:

v" Elaboracion del Informe de Gestidn.

v “Alimentar con la informacion ‘a laj Direccion ‘de Planificacién y Control de Gestion
Institucional.

v La publicacion de la informacion se realizara en los portales institucionales del informe de anual
de actividades.de las entidades y habra una retroalimentacién de los ciudadanos a través de los
mismos portales institucionales; y de ser necesario se realizaran audiencias con los ciudadanos
en los locales institucionales.

v" Elaboracion de los informes finales con el aporte ciudadano.

Cuadro 2
Descripcion de la FASE Fecha de coumplimiento
FASE O: Definicion de la metodologia del{ Hastael 31-de enero del 2018
| proceso de rendicion de cuentas

FASE 1
Elaboracion del Informe de Rendicién de Cuentas e Informe de Gestion:

La Subdireccion de Apoyo Regional, Direcciones Nacionales y Distritales, serdn los responsables de
realizar el Informe de Gestion, el cual recopilara la gestion operativa y sus resultados en sus respectivas
jurisdicciones realizadas durante el afio 2017. Este informe debera incluir los.hechos y logros mas
relevantes relacionados con el cumplimiento de los objetivos operativos a cargo de su Direccién y los
resultados de los indicadores cargados en la herramienta Gobierno por Resultados, (GPR). Se solicita,
de ser el caso, se detallen los puntos relevantes asociados al desarrollo de los proyectos de inversién a
cargo de su Direccion; debiendo presentar este! informe de gestién a la'Direccién de Planificacion y
Control de Gestion Institucional hasta el 22 de enéro.de 2018, a fin-de incluirlos en el Informe
Nacional de’ Rendicion de Cuentas, de_modo-que estos informes-expresen tanto las visiones de la
ciudadania como de las autoridades.
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El informe de gestion debe ser descrito considerando la recopilacién de la gestion operativa y sus
resultados en sus respectivas jurisdicciones. Se debera considerar como periodo de gestion el
comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2017

Cabe indicar que la Direcciones Distritales de: Manta, Esmeraldas, Tulcan, Huaquillas, Puerto Bolivar,
Loja - Macara, Cuenca, Latacunga y Esmeraldas, se exceptian de a entrega del Informe de Rendicion
de Cuentas al CPCCS, de acuerdo a/los instructivos. y-leyes indicados én el presente Instructivo, y
debido a que no manejan fondos publicos; sinembargo, no estin exentas de la presentacion del
Informe‘de Gestion, al ser direcciones operativas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Adicionalmente, las.Direcciones Nacionales y Técnicas deberan completar la informacién del archivo
“Estadisticas_relevantes_gestion_DNacionales_Técnicas 20177, correspondiente a su Unidad, la cual
servira como insumo para completar su informe de gestion correspondiente.

De la misma forma, y en atencion al oficio No. DGN-OF-2011-2499 suscrito por el Director General,
en el que se dispone dar cumplimiento de forma generalizada a la recomendacién de la Contraloria
General del Estado relacionada con el examen especial “A los procedimientos de autorizacion, emision,
registro, custodia, control de gestion de cobro, pago y compensacion de titulos y'notas de crédito”, se
solicita incorporar en el informe de la Direccion a'su cargo, un ‘apartado_en. el que se identifiquen los
puntos debiles de control interno detectados ‘én-el cumplimiento de._sus' funciones, proponiendo
posibles mejorasen los procedimientos y en'las disposiciones legales y normativas aplicables al proceso
asignado.

Finalmente, el Resumen.Ejecutivo de Informe de Gestion, fue solicitado mediante Memorando Nro.
SENAE-DPC-2018-0005-M.de fecha Guayaquil; 03 de enero de 2018, y se solicitd enviar los informes
mediante formato WORD.y EXCEL (tablas y graficos) al correo electronico kperez@aduana.gob.ec, y
por oficio, en formato PDF, a la Direccién de Planificacion y Control de Gestion Institucional.

Adicional a lo indicado mediante Memorando Nro. SENAE-DPC2018-0014-M de fecha Guayaquil,
08 de enero de 2018, se solicito el Informe de Gestidn a las Subdirecciones/Generales de: Normativa,

Operaciones y Gestion Institucional y debe ser entregado hasta el 22 de enero de 2018.

Considerar que los perodos de cumplimiento de la obligacién de< Rendir Cuentas, son las
determinadas en el articulo dos de la Resolucién No. PLE-CPCCS-872-04-01-2018.

Evaluaci6n de fa gestién instimcional.~ Incluye las siguientes actividades:

v' Levantamuento de Ta informacién sobrelos resultados de la gestion.
v" Consolidacién de Resultados Cuantitativos de la Evaluacion.
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v Llenar el Formulario
v" Redaccion del Informe de Rendicion de Cuentas
v' Sociabilizacion y presentacion del Informe

Para el cumplimiento del Informe de Rendicion-de Cuentas, €l CRCCS ha elaborado una matriz en
formato Excel, la cual debera ser llenada de-acuerdo a la informacion. que se solicita; por lo tanto, la
matriz no puede Ser alterada y en lo posible se solicita‘completar la informacion requenda.

Para el levantamiento de informacion, la Direccién de Planificacion y Control de Gestion Institucional
en conjunto con.las Direcciones Nacionales del* SENAE, serin los encargados de recopilar la
documentacién necesaria de los resultados de la gestion, comparando lo planificado con lo ejecutado.
Con esta informacién.se completara el formato de Informe de Rendicion de Cuentas Institucional,
solicitado por el Consejo de Participacién Ciudadana y Control Social. Asi mismo, el Informe Nacional
de Rendicién de Cuentas sera elaborado por la Direccion de Planificacion y Conuol de Gestion
Institucional, el mismo que luego de ser revisado por el Asesor (Delegado del DG). pasara para la
aprobacién del Director General. Cabe indicar que la Subdireccion de Apoyo-Regional y Direcciones
Distritales de Guayaquil y Quito, deberan elaborar su propio informe*de rendicién de cuentas que
debera ser revisado por la autoridad competente y registrado en la pagina-web del CPCCS.

Una vez aprobado el informe de Rendicion de Cuentas Institucional. por el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el mismo. se difundira con anticipacion a los eventos de
presentacion en la pagina web del Servicio Nacional de Aduana-del Ecuador; esto con la finalidad de
que la ciudadanfa conozca la informacién con anterioridad y pueda evaluar los resultados de la gestion
mnstitucional.

De la misma manera, se-difundird la informacion previamente sistematizada a las autoridades en
espacios que sean de analisis de la gestion Institucional.

Cuadro 3
Desctipcion de la FASE Fecha de cumplimiento

FASE 1:

v Rinden cuentas a la ciudadania: v En el mes de Febrero de 2018

Distrito  Quito 'y Subdireccion de
Apoyo Regional.

v* Hasta 30 dias despues de la Rendicion

v’ “Elaboracion del Informe de Rendicion de Cuentas 13

de Cuentas. :

AL AL e s =
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FASE 2
Presentacion a la Ciudadania del Informe de Rendicién de Cuentas:

La presentacion del Informe de Rendicion de Cuentas se realizard en dos ‘4mbitos, los cuales
mvolucran un sistema participativo y de cumplimiento; asi como también de difusién a nivel Nacional:

1. Presentacion del Informe de Rendicién de Cuentas

La presentacion del Informe de-Rendicién de” Cuentas ‘estara liderado por el Director General, donde
las ciudadanas y eiudadanos conoceran el trabajo)del SENAE. En este espacio se promoverd en los
participantes el analisis y la deliberacion de la gestién instirucional presentada.

Para este apartado se debera considerar lo dispuesto en el Decreto 647 mencionado en el presente
mstructivo y lo manifestado en la Resolucién Nro. PLE-CPCOCS-872-04-0102018 en el Aniculo 6 “Las
deliberaciones piiblicas de rendicion de cuentas deberdn ser inclusivas e incluyentes, en.horarios que faciliten la
participacion cindadana. Dichas deliberaciones deberan gjecntarse en atencion al principia-de ansteridad, en donde se
evitard el gasto en alimentacion, movilizacion, hospedaje y airos rubros ademds inettrrir eji précticas o acciones de
proselitismo”.

Para ello, se elaborara un plan del everito que-considere los 'siguierttes aspectos:

~

Organizacion logistica de espacios participativos.

v Difusion.previa-de’la presentacién de-Rendicion de Cuentas (Informe de Gestidn), a través
de los canales.de comunicacion.

v" Convocatoria-dirigida a las y los usuarios de los servicios y abierta a la ciudadanfa.

v" Promocién de didlogo y debate con la ciudadanta, para retroalimentar y evaluar la gestién.

Es importante contar con la agenda de trabajo que incluya una metodologfa de deliberacién

para recoger los aportes ciudadanos.

v’ Sistematizacion e incorporacion de los aportes ciudadanos, para o cual se requiere contar
con los mstrumentos técnicos necesarios.

Adicionalmente, se procedera a través del buzén electrénico ‘mesadeservicios@aduana.gob.ec, con el
asunto: “Rendicion’de Guentas 2017”; teceptar las inquietudes y/6. comentarios de la ciudadanta en
general y de los operadores de comercio exterior; durante el lapso'de 7 dias calendarios, debiendo ser
atendidos con la ayuda y asistencia de las Direcciones Nacionales y Direcciones Distritales, en caso de
tratarse sobre temas de vuestra competencia o con el apoyo de la Jefatura de Atencién al Usuario,
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2. Presentacién Direcciones Distritales

Los Directores Distritales seran encargados de difundir la informacién relevante de su Informe de
Gestion mediante un Resumen Ejecutivo, pudiendo ser dentro de sus dependencias administrativas o
través de la publicacion en el portal web del SENAE; contando para este ltimoicon el apoyo de la
Direccién de Planificacion y Control de Gestion Institucional 'y la Direccion de Comunicacién; y
solamente de ~considerarse necesario se realizaran—audiencias con “los ciudadanos en locales
mstitucionales tal como lo indica el Decreto 647; para lo cual contaran con la asistencia técnica de la
Direccion de Comunicacion. La publicacion de-la informacién relevante de sus Informes de Gestion
mediante un Resumen Ejecutivo debera ser programada para el mes de febrero de 2018.

Cuadro 4

Descripcion de la FASE Fecha de cumplimiento

FASE 2:
v Rinden cuentas a la ciudadania: Distritos

Guayaquil y Quito (unidades ejecutoras) y
Subdireccion de Apoyo Regional.

v' Difundir informacion relevante de” ‘su
Informe de Gestion mediante un Resumen v "En el mes de febrero de 2018
Ejecutivo (Distritos’ que no son unidades
ejecutoras)

V' Presentaciona-la ciudadania del Informe ‘de
Rendicion de Cuentas por parte del Director
General

FASE 3

Entrega de Informe de Rendicién de Cuentas al Consejo de Participacion Ciudadana y Control
Social:

Es obligacion de las entidades e instituciones publicas entregar-el Informe d¢ Rendicion de Cuentas al
Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, comolo establece. el articulo de la LOCPCCS.
Para esto se debera considerar lo siguiente;

a)" Registrarse con anticipacion en el sistema del CPCCS, la recomendacion es registrarse en
febrero 2018.

b) Ingresarala pagina del CPCCS.

¢) Descargar el.manual del usuario del sistema de rendicion de cuentas.
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d) Ingresaral sistema de rendicién de cuentas a través de la pagina web del CPCCS.
Tomar en consideracion que un requisito para el registro en el sistema es poseerRUC,

Debiendo notificar el Directora de Planificacion y Control de Gestion'Instituciofal, Subdirectora de
Apoyo Regional y Directores Distritales de Guayaquil y'Quites, por, oficio al Consejo de Participacion
Ciudadana, la constancia del registro de ¢nvio del Informe de,Rendicion de Cuentas de la pagina web
del CPCCS.

Cuadro 5
Descripcion de la FASE Fecha de cumplimiento
FASE %:
v Entrega del Informe de Rendicion de v Hasta maximo 30 dias después de
Cuentas realizada la presentacion de Rendicion de
L Cuentas a la Giudadania.
7. ANEXOS

¢ Ley Organica de Participacion Ciudadana, RO. 20 de abml de 2010.

o Decreto Ejécutivo 647, de fecha 25 de marzo de 2015.

o Resolucion Nro. PLE-CPCCSS-872-04-01-2018,4 de enero de 2018.

o Guia Especializada Rendicionde Cuentas del CPECS para la Funcion Ejecutiva
o Memorando NrorSENAE-DPC-2018-0005-M de fecha 3 de enero de 2018.
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2018-0029-RE

Guayaquil, 02.de febrero de 2018

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que, la Constitucién.de la Republica del Ecuador en su articulo 225 dispone que ¢l Sector Publico
comprende, entre otras entidades, a los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley
para el ejercicio de la potestad estatal. para la presentacion de servicios ptblicos o para desarrollar
actividades economicas asumidas por el Estado.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 227  determina que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige“por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad. jerarquia, desconcentracidén, descentralizacion. coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, mediante el Codigo Organico de la Produecion, Comercio e Inversiones se cred al Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, una persona juridica de derecho publico, de duracion indefinida,
con autonomia téenica, administrativa, financiera y presupuestaria, ‘domiciliada en la ciudad de
Guayaquil y con competencia en todo el territorio nacional.

Que, el articulo 216 letra k) del Codigo Orgéanico deda Produccién, Comercio e Inversiones,
reformado el 29 de diciembre de 2017 conforme €l Segundo Suplemento del Registro Oficial No.
150, establece que.cl Director General ejerce las funciones de autoridad nominadora en el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, y el ineiso final del mismo articulo sefala que todas las
atribuciones ahi descritas son delegables con excepcion del literal 1), dentro del cual no se encuentra
el presente caso.

Que los articulos 16 y 17 de Ley Organica del Servicio Publico establecen que para desempeniar un
puesto publico se requiere nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva
autoridad nominadora. sefialando como clases de nombramiento a los permanentes y provisionales.

Que, los articulos 26, 27 y 28 de la mencionada Ley establecen los cases‘en los que se podran
otorgar licencias con y sin remuneracion a las servidoras y servidores que deban ausentarse o dejar
de concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo.

Que, el Art. 29 de la Ley ibidem establece que todos los servidores publicos tendran derecho a
disfrutar 30 dias'de vacaciones anugles pagadas, derecho que no podra ser compensado en dinero
salvo los casos de cesacion de funciones, en los que se liquidaran las vacaciones no gozadas por
parte del servidor.

Que, el Art. 33 de la Ley ibidem indica que la autoridad nominadora concedera permisos, entre
otros casos, para.estudios regulares asi como para el cuidado de familiares dentro del cuarto grado
de consanguinidad. y segundo de afinidad que estén bajo su proteccion y tengan discapacidades
severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas.
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Que, el Art. 42 de la Ley ibidem establece que la autoridad nominadora sancionara las faltas
disciplinarias de los servidores publicos que contravengan las disposiciones. del ordenamiento
juridico vigente, estableciendo que las faltas se clasifican en leves y graves, siendo las leves
aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos leves, siempre que no
alteren o perjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio pablico.

Que, el Art. 47 de la Ley ibidem indica que los servidores publicos cesaran definitivamente sus
funciones, entre otros, en los casos de renuncia voluntaria y muerte.

Que el Art. 58 de la Ley Organica de Servicio Publico seriala que la suscripcion de los contratos de
servicios ocasionales sera autorizada por la autoridad nominadora, y por su parte, el Art. 143 del
Reglamento General a la Ley ibidem establece que los contratos para la prestacion de servicios
ocasionales seran suscritos por la autoridad nominadora.

Que, el Art. 59 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que las instituciones del sector
publico podran celebrar convenios o contratos de pasantias con estudiantes de institutos,
universidades y escuelas politécnicas y con los establecimientos de educacion secundaria.

Que, el Art. 78 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala, en relacion al subsistema de
evaluacion del desempeiio, que los resultados de la evaluacion seran netificados a la servidora o
servidor evaluado, quien podrd solicitar por escrito la reconsideracion y/o la recalificacioni¥
decision que corresponderd a la autoridad nominadora, quien debera notificar por escrito a la o el
servidor evaluado. Por su parte, el Art. 226 del Reglamento General a la Ley ibidem establece que
la autoridad nominadora, a peticion motivada del jefe inmediato de la-o el servidor en periodo de
prueba, podré solicitar en cualquier momento la evaluacion del mismo, dentro de este periodo.

Que, el Art. 114 de la Ley ibidem establece respecto-del pago por horas extraordinarias o
suplementarias que cuando las necesidades' -institucionales lo requieran, y existan las
disponibilidades presupuestarias correspondientes, la autoridad nominadora podra disponer y
autorizar a la servidora o servidor de las entidades y organismos contemplados en el Articulo 3 de
esta Ley, a laborar hasta un maximo de horas extraordinarias y suplementarias al mes.

Que, los articulos 126 y 127 de la Ley Organica de Servicio Publico establecen los. lineamientos
bajo los cuales procede la subrogacién y encargo de un puesto dentro de una Institucion Publica.

Que, el Capitulo III del Titulo III de la Ley Organica de Servicio Publico establece la normativa
aplicable para los casos de traslados, traspasos y cambios administrativos.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General establecen que para la
gjecucion de los concursos de méritos 'y oposicion, las- instituciones del Estado conformaran
tribunales de méritos y oposicion y de apelaciones, los cuales seran presididos por la autoridad
nominadora o su delegado conforme lo dispuesto en la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion
de Personal emitida por el Ministerio de Trabajo.

Que, el Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico sefiala las directrices a seguir
para la liquidacién y pago de haberes a favor de los servidores que hayan cesado en sus funciones.
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Que. mediante Resolucién No. SENAE-DGN-2014-0656-RE con sus respectivas reformas, se
realizé la delegacién de algunas facultades relacionadas a los procesos institucionales de talento
humano.

Que, el articulo 35 de la Ley de Modernizacion del Estado, Privatizaciones y Prestacion de
Servicios Publicos por parte de la IniciativaPrivada, establece’ que cuando la conveniencia
institucional lo requiera, los maximos persorteros de las instituciones del Estado dictaran acuerdos,
resoluciones u oficios que sean necesarios para delegar sus atribucionesy que en estos documentos
se establecera €l ambito geografico o institucional-en el cual*los funcionarios delegados ejerceran
sus atribuciones;

Que, el Estatuto de! Régimen Juridico Administrativo de la Funcion Ejecutiva seiala que las
atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades de la Administracion Publica Central e
Institucional seran delegables en las autoridades u érganos de inferior jerarquia, excepto las que se
encuentren prohibidas por Ley o por Decreto: e impiden delegar las competencias que a su vez se
ejerzan por delegacion, salvo autorizacion expresa.

Que, el articulo 89 del Estatuto ibidem sefiala que los actos administrativos que expidan-os organos
y entidades sometidos a este Estatuto se extinguen o reforman en sede administrativa de oficio o a
peticion del administrado.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 8, suscrito-por'el Presidente Constitucional de la Republica
del Ecuador, se designd'a Mauro Andino Alareén'como Director General'del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

Por lo tanto, el suscrito Director General. en ejercicio de-las atribuciones conferidas en el articulo
216 letras a) y k) del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones:

RESUELVE:

Articulo 1.- Delegar:

1.1.- A los Subdirectores Generales de Operaciones, de Normativa Aduanera, de Gestion
Institucional, al Subdirector de Apoyo Regional, a los Directores Distritales;-al.Subdirector de Zona
de Carga Aérea y los Directores Nacionales, conforme el siguiente detalle:

1.1.1.- Presidir tribunales de méritos y oposicion y<de apelaciones. El delegado podra, a su vez,
delegar esta competencia.

1.1.2.- Autorizar<requerimientos de-eumplimiento(de servicios instittcionales de urgencia no
planificados que se presenten por parte de los-servidores a'su cargo y que tengan relacion con
necesidades excepcionales de la institucién, los mismos que.serdn cubiertos a través de un fondo a
rendir cuentas que para tal efecto sera establecido institucionalmente.

1.1.3.- Autorizar a las y los.servidores a su cargo, inicamente en casos excepcionales de necesidad
institucional, la‘adquisicion directa de los boletos o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de
su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, los mismos que seran posteriormente
reembolsados previa la presentacion de las facturas respectivas.
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1.2.- Al Subdirector General de Operaciones la facultad de autorizar la comision con remuneracion
para el cumplimiento de servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo y
consecuentemente, los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion a que hubiere lugar,
a los Directores Distritales de Guayaquil, Quito, Manta, Puerto Bolivar, Cuenca, Loja — Macara y
Huaquillas, Director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos, Director Nacional de
Intervencion, Jefe de Atencion al Usuario, Director de Autorizaciones y. Expedientes OCES y
Director Nacional de la Unidad de Vigilancia Aduanera.

1.3.- Al Subdirector General de Normativa Aduanera la facultad de autorizar la comision con
remuneracion para el cumplimiento de servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar
habitual de trabajo y consecuentemente, los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion
a que hubiere lugar, al Director Nacional de Gestion de Riesgos y Técnica Aduanera, Director
Nacional de Mejora-Continua y Tecnologias de la Informacion y Director de Politica Aduanera.

1.4.- Al Subdirector General de Gestion Institucional la facultad de autorizar, previo a la
autorizacion de la jefatura inmediata correspondiente, la comisién con remuneracion para el
cumplimiento de servicios institucionales fuera del domicilio y/o lugar habitual de trabajo y
consecuentemente, los vidticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion a'que hubiere lugar,
al Subdirector General de Operaciones, Subdirector General de Normativa, Subdirector de Apoyo
Regional, Asesores, Director de Planificacion y Control de Gestion Institucional, Director de
Comunicacién, Director Nacional Juridica Aduanera, Director Nacional de Talento Humano,
Director de Secretaria General y Director de Seguridad y Salud Ocupacional.

1.5.- Al Subdirector de Apoyo Regional la facultad de autorizar la‘comision con remuneracion para
el cumplimiento de servicios institucionales fuera-del domicilio y/o lugar habitual de trabajo y
consecuentemente, los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion a que hubiere lugar,
a los Directores Distritales de Esmeraldas, Tulcan, Latacunga.

1.6.- Conceder comision para el cumplimiento.de servicios institucionales durante los dias feriados
o de descanso obligatorio, de la siguiente manera:

1.6.1.- Al Director Nacional de Talento Humano, las solicitudes generadas en la Unidad Ejecutora
de la Direccion General (Direccién General, Direcciones Distritales de Manta, Cuenca, Huaquillas,
Loja-Macara y Puerto Bolivar).

1.6.2.- Al Director Distrital de Quito, las solicitudes generadas en la Unidad Ejecutora de la
Direccion Distrital de Quito, Destacamento de Yahuarcocha en Ibarra-y Destacamento Amazonas
en Lago Agrio.

1.6.3.- Al Subdirector de Apovo Regional, las solicitudes generadas en la Unidad Ejecutora de la
Subdireccion de Apoyo Regional (Subdireccion de Apeyo Regional, Direcciones Distritales de
Tulcan, Latacunga y Esmeraldas).

1.6.4.- Al Director Distrital de Guavaquil, las solieitudes generadas en la Unidad Ejecutora de la
Direccién Distrital de Guayaquil (Direccion Distrital de Guayaquil, Subdireccion General de Zona
de Carga Aérea y Direccion de Operaciones Aduaneras de Salinas).

1.7.- Autorizar la justificacién por el no uso de pasajes aéreos adquiridos, para el cumplimiento de
servicios institucionales fuera del domicilio habitual y/o lugar habitual de trabajo y
consecuentemente, los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacion a que hubiere lugar,
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de la siguiente manera:

1.7.1.- Al Director Nacional de Talento Humano, el no uso de pasajes-aéreos adquiridos, en la
Unidad Ejecutora de la Direccion General (Direccion General, Direeciones Distritales de Manta,
Cuenca, Huaquillas, Loja- Macara y Puerto Bolivar).

1.7.2.- Al Director Distrital de Quito, el no uso de'pasajes aéreos adquiridos en la Unidad Ejecutora
de la Direccion Distrital Quito, Destacamento 'de Yaguarcocha en Ibarra, y Destacamento
Amazonas en Lago /Agrio.

1.7.3.- Al Subdirector de Apoyo Regional el no.uso.de pasajes aéreos adquiridos en la Unidad
Ejecutora.de la Subdireccion de Apoyo Regional (Subdireecion de Apoyo Regional, Direcciones
Distritales de Tulean, Latacunga, Esmeraldas).

1.7.4.- Al Director Distrital de¢ Guayaquil, el no uso-de pasajes aéreos adquiridos en la Unidad
Ejecutora de la Direccion Distrital de Guayaquil, Subdireccion General de Zona de Carga Aérea y
Direccion de Operaciones Aduaneras de Salinas:

1.8.- Al Subdirector General de Gestion Institucional,

1.8.1.- Suscribir convenios marcos ¢ individuales de pasantias o practicas pre profesionales.

1.8.2.- Suscribir contratos regidos por la Codificacion del Codigo del Trabajo y contratos de
servicios ocasionales regidos por la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General,
asi como todos los actos requeridos para el efecto.

1.8.3.- Suscribir las acciones de personal de cesacién de funciones porrenuncia 0 muerte; traspasos,
traslados o cambios administrativos; subrogaciones; encargos, asi como todos los actos requeridos
para el efecto.

1.8.4.- Suscribir/las acciones de personal relacionadas con permisos para el cuidado de familiares
con enfermedades catastroficas o discapacidades correspondientea los servidores, asi como todos
los actos requeridos para el efecto.

1.8.5.- Suscribir las acciones.de personal relacionadas con nombramientos provisionales y
permanentes, asi comortodos los actos requeridos para el efecto.

1.8.6.- Suscribir lastacciones de-personal relacionadas con permisos para estudios regulares de los
servidores, asi como todos los actos requeridos para el efecto.

1.8.7.- Suscribir las aceiones de personal relacionadas con licencias con y sin remuneracion de los
servidores, asi como todos los actos requeridos para el efecto.

1.8.8.- Suscribir las liquidaciones de haberes de los servidores que hayan cesado en sus funciones,
asi como todos los actos requeridos para el efecto.

1.8.9.- Ejercer las atribuciones sancionatorias en los procedimientos disciplinarios por faltas leves.
1.8.10.- Atender las solicitudes de reconsideracion o recalificacion, de’ las evaluaciones de
desempernio y disponer la evaluacion anticipada de desempeno de los servidores que se encuentran
dentro del periodo de prueba.

1.8.11.- Disponer y autorizar a los servidotes a laborar horas extraordinarias y suplementarias
conforme a las disposiciones emitidas por la autoridad competente,

1.9.- A los Directores Distritales v al Subdirector de Zona de Carga Aérea la facultad de suscribir
convenios marcos e individuales de pasantias o practicas pre profesionales.

1.10.- Al Director Nacional de Talento Humano:

1.10.1.- Suscribir las acciones de personal de vacaciones, incluso las vacaciones anticipadas.
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1.10.2.- Suscribir las acciones de personal de asignacion de funciones.

Articulo 2.- Delegar la facultad de autorizar la comision con remuneracion para el cumplimiento de
servicios institucionales dentro del ambito de su competencia, fuera del domicilio habitual y/o lugar
habitual de trabajo y consecuentemente, los viaticos, movilizaciones, subsistencias y/o alimentacién
a que hubiere lugar, al: Subdirector General de Operaciones, Subdirector General de Normativa
Aduanera, Subdirector General de Gestidn Institucional, Subdirector de Apoyo Regional,
Directores Nacionales, Directores Distritales, Subdirector General de Zona de Carga Aérea,
Director de Planificaciéon y Control de Gestion Institucional, Director de Comunicacion Social,
Director de Secretaria General, Director de Seguridad y Salud Ocupacional, Director de Politica
Aduanera, Director de Autorizaciones y Expedientes OCES, Directores Regionales de Intervencion,
Director de Auditoria e Inspecciones, Directores Zonales de la Unidad de Vigilancia Aduanera y
Jefe de Atencion del Usuario exclusivamente respecto a los servidores a su cargo.

Articulo 3.- Delegar a los funcionarios y autoridades enunciadas en el articulo precedente, en los
mismos términos y condiciones, la facultad de conocer y registrar su firma en la Solicitud de
Autorizaciéon para el cumplimiento de servicios institucionales y en el Informe®de Servicios
Institucionales que los servidores estan obligados a remitir, respecto del cumplimiento de servicios
institucionales asignado y respecto de la suspensién, por razones debidamente justificadas del
mismo.

Articulo 4.- Delegar a los Jefes inmediatos a nivel nacional, para que registren su firma en la
Solicitud de Autorizaciéon para el cumplimiento de seryicios institucionales'y en el Informe de
Servicios Institucionales.

Articulo 5. Delegar a los responsables-de'las unidades ejecutoras de las UATH a nivel nacional,
para que registren su firma en la Solicitud de Autorizacién para el cumplimiento de servicios
institucionales.

5.1. Unidad Ejecutora de la Direccion General (Direccion General, Direcciones Distritales de
Manta, Cuenca, Huaquillas, Loja-Macara y Puerto Bolivar).

5.2. Unidad Ejecutora de la Direccion Distrital de Quito, Destacamento de Yahuarcocha en Ibarra y
Destacamento Amazonas en Lago Agrio.

5.3. Unidad Ejecutora de la Subdireccién de Apoyo Regional (Subdireccion de Apoyo Regional,
Direcciones Distritales de Tulcan, Latacunga y Esmeraldas).

5.4. Unidad Ejecutora de la Direccion Distrital de Guayaquil (Direccidon Distrital de Guayaquil,
Subdireccion General de Zona de Carga Aérea y Direccion de Operaciones Aduaneras de Salinas).

Articulo 6.- Los delegados seran los tnicos responsables por las actuaciones que realicen en el
ejercicio de la delegacion otorgada en la presente resolucion.

Articulo 7.- Queda derogada expresamente la Resolucion Nro. SENAE-DGN-2014-0656-RE con
sus respectivas reformas; asi como, toda disposicion anterior de igual o menor jerarquia que se
oponga a lo establecido en la presente resolucion.

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion
en el Registro Oficial.
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Encérguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del, Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucion en-el Registro
Oficial.

Comuniquese y publiquese.-

Dado en la ciudad.de Santiago de Guayaquil.

Documnento firmado electronicamente

Mauro Andino Alarcon
DIRECTOR GENERAL

“Siento como tal que el presente constituye la impresion del documento electronico Nro. SENAE-SENAE-2018-
0029-RE, generado a través del sistema QUIPUX por el Servieio Nacional de Aduana del Ecuador”.

Guayaquil, febrero 07 de 2018.

\ /\Q “\&. '!:“";h-"w-‘?‘-__;
 Pap Ofd_éf{cz isco
Directora de Secreraria General
Direccion de Secretaria General
Subdireccié')n@cneril de Gestion Institucional
Direccién General
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Ing. Ana P:}Amtla

Importante: Los documentos que se certifican carecerin de todo valor si muestran sefiales de haber sido enmendados o contienen
tachones o interlineados.
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2018-0031-RE

Guayaquil, 05 de febrero de 2018

SERVICIO NACIONAL DEADUANA DEL ECUADOR

EL DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece el Sector Publico
comprende: “.. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio de la potestad
estatal, para la prestacion de servicios piblicos o para desarrollar actividades economicas asumidas por el
Estado.”

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala que “...La administracion piblica
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 el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion Aduanera, regulado en el Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351
del 29 de diciembre de 2010, senala: “£E/ servicio de’aduana es una potestad piblica gue ejerce el Estado, a
través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de airibuciones por parte de sus
delegatarios debidamente autorizados y de la coardinacion o cooperacion de otras entidades u drganos del
sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y
procedimientos, v demds normas aplicables...”.

Que el Art. 213 del Codigo Organico de la Produceion, Comercio e Inversiones determina: "..De la
administracion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.- La administracion del Servicio Nacional de
Aduana de Ecuador correspondera a la Directora o el Director General, quien serd su maxima autoridad y
representante legal, judicial y extrajudicial, en razon de lo cual ejercera los controles administrativos,
operativos y de vigilancia seiialados en este Codigo, a través de las autoridades referidas en el articulo anterior
en el territorio aduanero...".

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 Codigo Organico de la
Produccion, Comercio e Inversiones: “... Expedir, mediante resolucion los reglamentos, manuales,
instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos operatives, administrativos,
procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion, supresion v regulacion de'las tasas por servicios
aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y
agquellos aspectos operativos no contemplados en este Codigo y su reglamento...”.

Que es necesario que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador en cumplimiento-a la Norma de Control
Interno 405-08, expedida por la Contraloria General del Estado en el Acuerdo No, 039-CG "Normas de Control
Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico-y Personas Juridicas de Derecho Privado que
disponga de Recursos Piublicos", para la atencion de pagos urgentes y de valor reducido, cuente con su propia
normativa, que regule la administracion de los Fondos de Caja Chica a nivel nacional;

Que con Decreto Ejecutivo 3410 publicado en Registro-Oficial N°5 de 22 de enero de 2003, se expide el texto
unificado de la prinecipal legislacion secundaria del Ministerio de Economia y Finanzas, donde se establece los
montos y utilizacionde los fondos fijos de Caja Chica.

Que el Ministerio de Finanzas expidié Acuerdo Ministerial N°447, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial N°259 de 24 de enero de 2008, el cual mediante Acuerdo Ministerial N°086 de 09 de abril de 2012, se
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sustituyé el numeral 4.9.3 respecto a las normas técnicas para la creacion y uso de fondos de reposicion, a rendir
cuentas y para gestion de liquidez de Entidades Publicas y posteriormente mediante Acuerdo Ministerial
N°0189 de 10 de octubre de 2016, se sustituyd el nimeral 4.10 del Acuerdo Ministerial N°447, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial N°259 de 24 de enero de 2008, respecto al destino, limites, prohibiciones,
operacion y obligatoriedad de los fondos de caja chica;

Que mediante Resolucién N° SENAE-SENAE-2017-0508-RE de fecha 19 de Julio de 2017, se resolvié expedir
el procedimiento documentado denominado: "SENAE-ME-3-6<004-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS FONDOS 'DE CAJA CHICA" 'y se dej6 'sin efecto el manual especifico:
"SENAE-ME-3.6.004-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE
CAJA CHICA", expedido mediante Resolucion N°SENAE-DGN-2013-0124-RE de 22 de abril de 2013;

Que mediante Resolucion N°SENAE-SENAE-2017-0566-RE de fecha 25 de Septiembre de 2017, la Direccidn
General del Servicio-Nacional de Aduana del Ecuador actualizé la desconcentracion de las competencias
administrativas y financieras de la Direccion General a la Subdireccién Regional de Apoyo, Direccién Distrital
de Guayaquil; y , Direccion Distrital de Quito, asi como determiné los Autorizadores de Gastos y de Pagos de
cada Umidad Ejecutora;

Que mediante Resolucion N°SENAE-SENAE-2017-0566-RE de fecha 25 de Septiembre de 2017, el art. 5
literal d) establece: "En materia contable, la UDAF y cada Unidad Ejecutora registrardn, sus propias
transacciones para lo cual se aplicard la normativa expedida por el Ministerio de Finanzas, para el uso de la
herramienta E-SIGEF...";

Que mediante Resoluciéon N°SENAE-SENAE-2017-0566-RE, del 25 de septiembre del 2017 en el articulo N°
17 menciona "La Direccion General, Subdireccion de Apoyo Regional, Direcciones Distritales de Guayaquil y
Quito deberdan derogar, reformar o actualizar las resoluciones. que hubieren nacido al amparo de las
Resoluciones derogadas en la presente Resolucion”, por lo que es menester actualizar los procedimientos
definidos en el manual de aplicacién interna, de conformidad con las normas que para el efecto emita el drgano
rector de las Finanzas Publicas, la cual sera de aplicacidn a nivel nacional y-con caracter obligatorio;

Que es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicacién interna y externa, de
conformidad con las normas que para el efecto emita el 6rgano rector de las Finanzas Publicas, la cual sera de
aplicacion a nivel nacional y con caracter obligatorio, principalmente para los custodios y autorizadores del
gasto.

Que mediante Decreto Ejecutivo N° 8 de fecha 24 de mayo de 2017, el Ing. Mauro Alejandro Andino Alarcén,
fue designado Director 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 Funcidn Ejecutiva; y,

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

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- EXPEDIR el procedimiento documentado denominado: "SENAE-ME-3-6-004-V3
MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE L.OS FONDOS DE CAJA CHICA".

ARTICULO SEGUNDO.- Queda derogado el ‘manual especifico: "SENAE-ME-3-6-004-V2 MANUAL
ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA", expedido mediante
Resolucion N°SENAE-SENAE-2017-0508-RE de 19 de julio de 2017.
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ARTICULO TERCERO.- Encargese a la Direccion Nacional de Capitales y Servicios Administrativos y a las
maximas autoridades de las Unidades Ejecutoras, las gestiones correspondientes para el cumplimiento de lo
establecido en la presente Resolucion.

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales, Direcciones Nacionales,
Direcciones Distritales del Servicio Nacional de'Aduana del Ecuador,

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese a la Direccion de
Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la
publicacion de la presente resolucion junto con el referido "SENAE-ME-3-6-004-V3 MANUAL ESPECIFICO
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA" en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

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

Documento firmado electronicamente

Mauro-Andino Alargcon
DIRECTOR GENERAL

“Siento como tal que el presente constitiye la impresion del
documento electronico Nro. SENAE-SENAE-2018--0031-RE,
generado a través del sistema QUIPUX por el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuwador”.

Guayaquil, febrero 07 de 2018,

fng. Ana Patricia Ordéiiez Pisco.
Directora de Secretaria General
Direccidn de Secretaria General
Subdireccion General'de Gestion Institucional
Direccién General
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Importante: Los documentos que se certifican carecerin de todo valor si
muestran sefiales de haber sido enmendados o contenen tachones o

interlineados.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 971 Jueves 20 de junio de 2019 — 33

SENAE-ME-3-6-004-V3
MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS FONDOSDE CAJA
CHICA

ENERO 2018



34 — Jueves 20 de junio de 2019

Edicion Especial N° 971 — Registro Oficial

Descripcion del documento:
Este documento detalla el procedimiento para la creacion, utilizacion y liquidacién de Fondos de

Caja ca.

Nombte / Cargd/ FW / Fe

HOJA DE RESUMEN

Establecer el procedimiento que permita estandarizar la operatividad de la creacidn, utilizacién y
liquidacion . del manejo de los fondos de caja-chica necesarios ‘para cubrir las necesidades
que se presenten en las Unidades Operativas 0 Administrativas de la institucion.

Elaboracion / Revision / Aprobacion

Area

Accion

Tk

Direccion Nacional de

> Capitales y Servicios Aprobacién
Irgg. Ecson Yistibla " P -
Oirector Nw.u:l.;{’al dcmy Servicios Adm... Adm]mstratlvos
> 7 %% \ Direccién Financiera Aduanera Revision
iR s oy
el P »
x Direccion Financiera Aduanera Revision
Econ. Margarita Alarcon Anciracke
\ \
X [ ek % é" / Direccion Financiera Aduanera Revisién
by vy = :
x7 _;""3-"‘!3*-'4 (/rp72000.. | Direccién Financiera Aduanera Revisidn
[= =2 Wﬁmlmm:
x “@é\- \ 1 ; Direccion Financiera Aduanera Elaboracion
m: 5 rrc;:r-nz—y(}.-mmias 1
Elaboracién / Revision / Aprobacion:
Version Fecha Razon Responsable
3 Enero 2018 Modificaciones se realizan en Ing. Kanna Regalado
base a la Resolucién SENAE- Indio
SENAE-2017-0566-RE de
fecha 25.de septiembrede ) ™ keaicionaciona %En Ag%ﬂeégit ECU:E
2017, mejoras en cc{%ﬁfag%lmﬂm GENE
Responsabilidad, Normativa DRE
Vigente, Consideraciones ( -
Generales 5.1,5.2, 5.3, 5.4;5.5 A, .
\ 3 i e S £ ESTE DOCUNENTG ESFIEL COPRDESU
56,57,38,59 511 1,511, | @ Gsnmaof SR
5.12, Procedimientos, semmEnety
Flujogramas 7
2 Julio 2017 Modificaciones se realizan por Econ-Margarita




Registro Oficial — Edicién Especial N° 971 Jueves 20 de junio de 2019 — 35

el Acuerdo N° 0189 del Alarcdn. Andrade
Ministerio de Finanzas de fecha
10 de octubre de 2016, Mejoras
en el objetivo, Alcance,
Responsabilidad,
Consideraciones Generales 5.1,
5.2:0.3,54, 5,5{5:6, 5.7, 5.8,
S50, 5.4 42 .°5.13¢ 54 4]
Procedimientos 6.1,6.2, 6.3,
Flujogramas 7.1,7,2,7.3

Ing. Grace Rodriguez

1 Marzo 2013 Version Inicial B
arcos




36 — Jueves 20 de junio de 2019 Edicion Especial N° 971 — Registro Oficial

INDICE

LT R YIS oy am ot OSSN R
ATUCRINTICE. sscissomssssts s s SN RSP RBRRRSSARSe p  mapeaprmmaa eneepsespessmes 6
RESPONSABILIDAD ..c.couoonerseramsesssmsemsosssssmmsessassrmssssssssssssssssssssssassssssssssssssasige oM pndiassssssssssssed
N ORMATTVA VEGENTE . vsnsrencasssssosesssisssamsssssosssssssississiiaisisssasssiiig oo DN is misisssisssssoismeia
CONSIDERACTORES CENBRALES sumummmsmmiamss il Wrspaguisss s
2 TS 1) 1§ (i 1 s DRIND..0, o WIONPD Y, Wi NG A, 5. WA R———
AN B0 0. N, O . AP 9. W S0 W I——
INDICADORIITEEE. £ N o eaiiere N Krmrsressrsessssssssssssssssanssasssssasens
ANEXGE SN ... A (WY@ Nasherressmrmenessasnsssissssnsssssasscsssssssssassssosn

S U S



Registro Oficial — Edicién Especial N° 971 Jueves 20 de junio de 2019 — 37

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que permita estandarizar la operatividad del/manejo de los fondos de
caja chica institucional, con la finalidad de cubrir las necesidades emergentes que se presenten en las
unidades operativas o administrativas institucionalés, procurando la-disponibilidad inmediata de
recursos para resolver dichas necesidades.

2. ALCANCE

Esta dirgido a todos los funcionarios dél Setvicio Nacional'de Aduana del Ecuador que de forma

directa 0 indirecta participen en-el manejo de un Fondo'de Gaja Chica, principalmente a los que
actien como custodios delfondo y autorizadores de gasto del mismo.

Comprende los siguientes procesos:

e Creacion de fondo de caja chica.
e Reposicion de fondo de caja chica.
e Cierre de fondo de caja chica.

No comprende el detalle de los siguientes procesos, los cuales deben ser consultados en los procesos
documentados correspondientes a:

e Creacion y cietre del Uso Fondo a Rendir Cuentas,

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacionide lo descrito en el presente documento, es de
responsabilidad de los Autorizadores de’ Gasto, custodios de las Direcciones Nacionales,
Distritales 0 Direcciones Técnicas de cada Area, que tienen a su cargo fondo de Caja Chica y
servidores de la Direccion Nacional de Capltales y Servicios Administrativos y maximas
autoridades ‘de las Unidades Ejecutoras segin corresponda, y de la Direccién Financiera
Aduanera o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.

3.2. La supervision del cumplimiento de lo establecido en el presente instructive, le corresponde a
todos los servidores de la Direccion Financiera Aduanera o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras y a los que cumplan las funciones de autotizadores del gasto.

3.3. La realizacion de:mejoramiento, cambios selicitadosty gestionados por los Distritos del y al
presente InStrUCtivo, son responsabilidad del (la). Director(a) Nacional de C;.lpltales y Servicios
Adminisurativos y maximas attoridades de las Unidades<Ejecutoras seglin corresponda y del
(la) Director(a) Financiera Aduanera o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras.
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4. NORMATIVA VIGENTE

e Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, Registro Oficial 449, 20/ octubre/2008.

e (Codigo Organico de Planificacion y Finanzas*Publicas; ‘Registro Ofieial “Suplemento 306,
22/ octubre/2010.

o (Codigo Organico de la Produccion Cometcio e Inversion, Registro Oficial Suplemento 351,
29/ diciembre/2010 y sus modificatorias.

e Ley Organica del Servicio Publico, Registro) Oficial Suplemento 294, 6/octubre/2010 y sus
reformas.

e Reglamento a la Ley Organica del Servicio\ Publico, Registro Oficial Suplemento 418,
1/abril/2011 y sus reformas.

e Ley de la Contraloria General del Estado, Registro Oficial Suplemento 595, 12/junio/2002 y
sus reformas.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General del Estado - Acuerdo 39,
Registro Oficial Suplemento 87, 14/ diciembre/2009 y sus reformas.

e Normativa del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico, Acuerdo 447, Registro
Oficial Suplemento 259, 24/ enero/2008 y sus reformas.

e Acuerdos y circulares del Ministerio de Finanzas.

o LeyOrganica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su reglamente.

o Resoluciones del Servicio Nacional de Contratacion Publica.

e Directrices Internas de la Direccion Nacional de Capitales y Servicios Administrativos.

e Circular Nro. MINFIN-STN-2013-0001, Directriz, para aprobacion de fondos rotativos y a
rendir.cuentas, 01 de febrero del 2013,

o Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2017-0566-RE, ~ Resolucion de  Competencias
Administrativas y Financieras de las Unidades Ejecutoras del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador; 25 de septiembre de 2017.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Con el propésito de que se apliquen los procedimientos de manera correcta, a continuacion se
presentan algunas definiciones inherentes al presente documento:

5.1.1 Caja chica.- Es un fondo de reposicién sujeto al proceso derendicién, reposicion,
liquidacion, cierre y devolucion de saldos. Es un monto, permanente y renovable
asignada exclusivamente para satisfacer pagos en efectivo, originades por egresos que se
deriven del cumplimiento de una actividad institticional especificay urgente, que no
hayan sjdo con'siderado's en la programacién normal de pagos y que tengan la
caracteristica de imprevisibles.

5.1.2° Cierre.- Es el hecho por'el que finaliza la existencia del fondo, incluye la recaudacion
del saldo disponible y el cierre de lacuenta contable.

5.1.3 " Devolucién de saldos.- Es el hechoide depositar los saldos disponibles determinados
en la liquidacionyen las cuentas recolectoras de la institucion.
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514 Liquidacién.- Es la determinacion de valores utilizados y saldos' disponibles,
sustentados con sus respectivos justificativos.

5.1.5 Rendicion.- Es el hecho econdémico de incorporar presupuestariamente los bienes
y/0 servicios que se adquirieron con los fecursos entregados.

5.1.6 Reposicién.- Es el hecho econémico de réstituir los valores rendidos al fondo de
reposicion.

5.1.7° Unidad Administrativa u Operativa.- Son las-Unidades requirentes del Fondo de
Caja Chica tales como; Direcciones Distritales; Direcciones Nacionales y Direcciones
Técnicas del Area:

5.1.8 Unidad Ejecutora (UE).- Son todas aquellas unidades operativas desconcentrada del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador creada con RUC y razén social, de acuerdo
a lo determinado en el articulo 2 de la Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2017-0566-
RE.

5.2. La Direccion Financiera Aduanera o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras apertura
la Caja Chica para cada una de sus Unidades Administrativas u Operativas que soliciten este
fondo mediante un memorando dirigido al Director Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y maximas autoridades de “las, Unidadés Ejecutoras, segtin corresponda
indicando lo siguiente:

o Nombre completo del custodio(responsable)

o Cargo del custodio

e Nuamero de cédula de ciudadania

o  Numero de cuentabancaria, tipo de ¢uentae institucion financiera
o Nombre completo del autonizador del gasto y/ o su delegado.

o Cargo delautonzador o del delegado.

5.3. Se establecen los siguientes limites en el monto de creacion de fondo de caja chica de acuerdo a
lo dispuesto por el Ministerio de Economia y Finanzas:

o $500.00 para la maxima autoridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador; como
lo es la Direccion General y la Subdireccion de Apoyo Regional.

¢ $300.00 para las unidades encargadas deltransporte, abastecimient6, mantenimiento y/o
construccion; que son las demas Direcciones‘que.se encuentran en cada Unidad
Ejecutoray,

e $200.00 para la Direcciones Distritales, Nacionales y demas unidades administrativas en
general.

El limite de desembolso en cada compra puede ser de hasta doscientos dolares ($200.00).

5.4. El fondo de eaja chica se puede utilizar para la adquisicion de suministros y materiales, insumos,
utiles de aseo, fotocopias, mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios que
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tienen el caracter de imprevisibles y/o urgentes; siempre y cuando la Direccién Administrativa
confirme que no hay en stock.

Los fondos de caja chica asignados a las unidades encargadas del transporte, abastecimiento,
mantenimiento y/o construcciones, se utilizan furidamentalmente para la adquisicién oportuna
de partes, piezas, insumos, repuestos, combusnbles, peajes,parqueaderos y la compra de
SUMINIStros ymatenales para una mejor conservacion y mantenimiento de los vehiculos y bienes
en general de lainstitucion.

Para un mejor control de la Direccion Financiera Aduanera o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras, los items.presupuestarios autorizados por el Ministerio de Economia y
Finanzas a través del Sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Economia y
Finanzas son los siguientes:

ITEM

DESCRIPCION

530106

Servicio de correo

530201

Transporte de personal

530202

Fletes y maniobras

530203

Almacenamiento, embalaje y envase

530204

T 7 v Wi . 0 T n g .
Edicién, impresion, reproduccion, publicaciones, suscripciones, fotocopiado,
traduccién, empastado, enmarcacion, serigrafia, fotografia

530209

Servicio de aseo, lavado, vesumenta de trabajo, fumigacion, desinfeccion y limpieza de
las instalaciones de la institucion

530217

Servicios de difusion e informacion

530301

Pasajes al interior

530404

Mantenimiento de maqumanas y equ1pos

530420

Instalacion, reparacién y mantenimiento de edificios, locales y residencias

530422

Vehiculos terrestres (mantenimiento yreparaciones)

530502

Edificios, locales y residencias, parqueaderos, casilleros judiciales y bancarios
(arrendamientos)

530504

Maquinarias y equipos (arrendamientos)

530704

Mantenimiento y reparacion de equipos y sistemas informaticos

530801

Alimentos y bebidas

530802

Vestuario, lenceria y prendas de proteccion

530804

Matenales de oficina

530807

Matenales de impresion, fotograﬁa reproducmon y pubhcaaones

Insumos, bienes, materiales ySurmmstros para la construccion, eléctricos, plomeria,

530811
carpinteria, seflalizacion vial, navegacion y.contra incendios "
530837 | Combustiblesy lubricantes y adivaren general para vehiculos terrestres S
530841 | Repuestos yaccesorios para vehiculos terrestres S &
47 =
530844 | Repuestos y accesorios para maquinarias, plantas eléctricas, equIpos y OLros SI&
570102 | Tasas generales, impuestos, contribuciones, permisos, licencias y patentes  JsY
570203 | Comisiones bancarias S
SO & =

570206

Costas judiciales, tramites notariales y legalizacion de documentos 3¢

'Sg
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5.5.

5.6.

Los gastos que no estén asociados a estos items, no pueden ser considerados etilas reposiciones
y los mismos son de responsabilidad pecuniana tanto del custodio como™del autorizador del
gasto.

Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para‘el pago-de bienes y servicios en beneficio
personal, anticipo de viaticos, servicios -basicos, subsistenci“ls alimentacion, sueldos, horas
extras, préstamos, donaciones, multas;~agasajos, suscripeion altevistas y penodlcos arreglos
florales, compra de activos fijos; decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores
ni adquiSicion de simbolos patrios), movilizacion relacionada a asuntos particulares y, en
genetal, gastos que no contienen el caracter de imprevisibles o urgentes y de menor cuantia.

Los Despachos-de.los-Ministros y Secretarios:de Estado, funcionarios con rango de Ministros
de Estado o ‘Superiores, Viceministros, ‘Subsecretarios, asi como Coordinadores Generales,
pueden adquirit.con caja chica insumos de cafeteria. En el caso del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, el despacho del Director General se encuentra en el rango de Ministros,
los despachos de los Subdirectores en el rango de Viceministros o Subsecretarios y en el rango
de Coordinadores Generales se encuentran los despachos de los Directores' Nacionales y
Distritales.

Sélo en el caso de Despachos de los Ministros, Secretarios de Estadoy. funcionarios con rango
de Ministros de Estado o Superiores se podra con caja chicarealizar pages de desayunos y
almuerzos de trabajo a los que asista la maxima autoridad\de 1a institucion; para lo cual se
debera considerar preferencialmeme la contratacion de‘dichos servicios eon personas naturales

y juridicas pertenecmnte al regimen de Economia Popuhr y Solidaria (EPS), organizaciones que
oflecen este Servicio yademas deben incluir los respectivos. informes o anexos fotograficos que
justifiquen la erogacion.

La adquisicion de agua para.consumo-humano se realiza mediante los procesos establecidos en
la Ley Organica-del-Sistema Nacional de-Contratacion Publica, sin aplicar cajas chica, excepto
en los lugares donde el abastecimiento de agua se circunscribe tnicamente a la adquisicién de
agua cruda o no potabilizada.

El fondo de Caja Chica opera mediante créditos en la cuenta bancaria del custodio de la caja en
cada Unidad, quién debe maximo hasta el dia habil siguiente de la fecha en que se le haya
notificado la acreditacién de los Fondos, retirar el dinero de su cuenta, a fin de contar con la
disponibilidad de efectivo en forma inmediata.

Todo pago realizado con el fondo de caja chica debe tener el respaldo del respectivo
Formulario “Comprobante de Caja Chica para Unidades Administrativas” (AF2), en el que debe
constar basicamente el valor en nimero yletras; el concepto, la fecha y las firmas de
responsabilidad del funcionario que atitoriza el gasto y.del responsable del manejo y custodia del
fondo. Los/comprobantes de venta y demas documentos-autorizados deben contener el registro
tinico-de /contribuyentes del proveedor, o ‘cuando no.fuere posible su nombre, niimero de

cédula de ciudadania y ribrica.

La responsabilidad ‘del Fondo de CajaiChica recae sobre el custodio designado, asi como
también sobre el autorizador del gasto, quien es la maxima autoridad de la Unidad Operativa o
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5.7.

5.8.

5.9,

Administrativa, y también tiene la responsabilidad de designar al custodio. Ambos, el
autorizador como el custodio, responden personal, pecuniaria y administrativamente por su
uso.

La reposicién se efectia de acuerdo a la necesidad de la Unidad Administrativa u Operativa,
previa presentacion del formulario correspondiente,< adjuntando( los ‘originales de los
comprobantes de venta y demas documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados.
Para solicitar la‘reposicion se utiliza el formularioque se anexa al presente instructivo (AF1).

La Direccién Financiera Aduanera o-‘quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras debe
proceder con la reposicién del fondo de manera inmediata, una vez revisada la documentacion
que justifique la necesidad de realizar urt nuevo desembolso.

Cada vez que se solicite reposicion, la Direccion Financiera Aduanera o quien haga sus veces en
las Unidades Ejecutoras debe emitir una liquidacién de compra de bienes y servicios a nombre
del Responsable del Fondo previa presentacién del formulario AF2 y los documentos de

soporte autorizados.

El valor a reembolsar al responsable de la caja chica es el total del costo-del bien adquirido,
incluyendo los impuestos en los que se hubieran incurrido por concepto de la compra.

El custodio responsable de caja chica obligatonamente solicita-en el-mes-de diciembre, en
concordancia con las directrices emitidas anualmente por el Ministerio.de Economia y Finanzas,
la liquidacién delfondo a su cargo, debiendo para el efecto presentar a la Direccion Financiera
Aduanera o< quien haga sus veces.en las Unidades Ejecutoras todos los documentos
justificativos y habilitantes de los. bienes y-servicios contratados y adquiridos hasta la fecha,
acomipafiados del formulario AF1,/a fin de que“ésta-proceda con la liquidacion para la
determinacion de saldos del ejercicio fiscal.

El autorizadordel gasto de la Unidad Ejecutora debe solicitar el cierre del fondo de caja chica
por las siguientes causas:

a) Cuando se haya comprobado que no se esta cumpliendo el proposito del fondo.
b) De no existir la necesidad.

¢) Por cambio de custodio.

d) Cierre de la unidad administrativa.

Rara tal efecto la unidad responsable del fondo entrega la documentacion correspondiente y de
existir algtin saldo en efectivo no utilizado, dicho valor debe.ser devuelto, al Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, a través del sistema de recaudacion que ‘mantenga la institucion,
actualmente mediante una liquidacién manual financiera generada ‘en el sistema informatico
Ecuapass la‘cual debe ser pagada en cualquiera de las instituciones financieras que mantienen
convenio con el Servicio Nacional de’ Aduana del Ecuador.

5.10. Todos los documentos._probatorios “deben ser, comprobantes de venta autorizados por el

Servicio de-Rentas Internas, de conformidadi.con el Reglamento de Comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios. Asi mismo deben tener la fecha y descripcion de
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la transaccion realizada, llevar la leyenda “Cancelado” (sello 0 manual) y ser emitida a nombre
del servidor responsable de la caja chica (custodio).

En todo caso, se observa estrictamente lo establecido en las dispesiciones legales que en
materia tributaria rigen sobre el particular; ast como también, que los) documentos que
sustenten el egreso econdmico, sean onginales, no_contengan enmendaduras, tachones,
borrones o alteraciones.

A mis de'los documentos establecidos anteriormente, inicamente para propositos de éste
manual de caja chica, son sustentos de gasto, el formulario AF-2 Comprobante de Caja Chica
para Unidades Administrativas, el que ha-sido debidamente autorizado por el SRI, mediante
Resolucion N® NAG-DGERCGC12-00195.de fecha 4 de abril de 2012.

5.11. Para el manejo delacajachica se debe contar con los siguientes formularios:

5.11.1. El Formulario AF-1 debe utilizarse para tres fines:

. . . . .
o Para que el Responsable de la Direccién Financiera o quien haga sus veces en las
Unidades Ejecutoras registre la apertura de Caja Chica de cada Unidad' Administrativa
u Operativa, con el correspondiente monto asignado.

o DPara que el Responsable del Fondo de la\Unidad Admunistrativa uOperativa solicite la
reposicion yregistros contables o procedimientos tributarios que.correspondan a la
Entidad Operativa Desconcentrada,

o Para que el Responsable del- Fondo de la Unidad Administrativa u Operativa solicite la
liquidacién del fondo al final del ejercicio fiscal, de conformidad con las Directrices
emitidas por el ente rector de las finanzas publicas.

El formulano debe-contenér la siguiente informacion (Anexo 9.1):

e Nimero del formulario: numeracién interna de la Unidad Administrativa u Operativa
que debe ser renovada cada afio fiscal.

o Lugaryfecha.

o Nombre de la Entidad Operativa Desconcentrada.

o Nombre de la Unidad Administrativa u Operativa.

e Apertura: monto con el que se apertura el Fondo.

o Reposicion: monto a reponer solicitado.

e Liquidacion: monto depositado.

e Desembolsos realizados; Ntmero del Formulario AF-2.

o _Concepto, proveedor y valor del desembolso (incluidos los impuestos).

o Valor total utilizado del fondo.

o Observaciones.

o Firmas: de'los responsables del Fondo.
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5:.11.2.

Las Unidades Administrativas u Operativas elaboran el Formulario“AF-1 para I
apertura del fondo, reposicion y liquidacién. Estos formularios debenser numerados
internamente de manera secuencial conforme los utilicen los responsables del Fondo.

Todo gasto efectuado con el fondo de caja chica debe contenericomo respaldo e.
Formulario AF-2. Todos los comprobantes de venta, deben emitirse a nombre de!
responsable del fondo, con el objeto de que aplique el reembolso. Para el caso en que e!
proveedor no disponga de comprobantes de venta autorizados, debe consignarse un
Formulario AF-2 Comprobante de Caja.Chica para Unidades Administrativas por cada
gasto realizado.

El formulario debe contener el siguiente contenido (Anexo 9.2):

Ntmero de RUCy Razén Social: de la entidad que emite el formulario, es decir la
Entidad Operativa Desconcentrada de la que depende la Unidad Administrativa sin
presupuesto.

Namero del formulario: numeracién pre impresa y secuencial definida por la Entidad
Operativa Desconcentrada, que debe ser renovada una vez que-se agoten los
formularios entregados a cada Unidad.

Nombre del proveedor.

RUC/ cédula del proveedor.

Direccion del proveedor en donde se realiza la transaccion.

Fecha de la transaccion.

Detalle de la compra: descripcion del bien o-servicio adquinido.

Valor de compra: valor total del bien o servicio que se'adquiere sin impuestos, deducido
cualquier descuento.

IVA: registrar el valor por concepto’de IVA a que hubiere lugar.

Total: valortotal'de la compra incluido, IVA.

Firma: funcionario-que solicita el gasto, del custodio del fondo y del autorizador del
gasto.

Cédula/RUC: detalle de la cédula del solicitante, del custodio del fondo y del
autorizador del gasto.

Observaciones: cualquier comentario que fuera importante incorporar.

La Direccion Adnﬁnistrativa Aduanera o quien haga sus (veces en las Unidades
Ejecutoras determina el nimero de Formularios AF-2 que requ.tere cada Unidad
Administrativa u Operativa de su dependencia, procede a su impresion-pre-numerado y
secuenaal (con.una copia) y entrega los formularios. suficientes para la gestién del afio
fiscal segtin el requerimiento de cada responsable del fondo.

En los casos de pérdida o. destruccion de los' Formularios AF-2, se notifica a la
Direccién Administrativa Aduanera o quien haga sus veces en las Unidades Ejecutoras
para que proceda a dar la'baja correspondiente y solicita nuevos Formularios en caso.de
que asilo requiera:



Registro Oficial — Edicién Especial N° 971

Jueves 20 de junio de 2019 — 45

5.11.3. El Formulario AF-3, este formulario se utiliza en la Entidad Operativa'Desconcentrada
para realizar los arqueos del fondo de caja chica (Anexo 9.3).

5.12. Para asegurar la utilizacion idonea de los recursos de los fondgs dejcaja chica, la Direccion
Financiera Aduanera o quien haga sus veces en las Unidades-Ejecutoras-realiza arqueos
periédicos sorpresivos a las Unidades Administrativas it Operativas-segun corresponda; para

lo cual se puede delegar a un servidor.que-intervenga enelactode arqueo.

De Ja diligencia y de los resultados’ obtenidos; se"deja constancia en el formulario AF-3 el cual
debe ser firmado por las personas que intervinieron en-el arqueo, en los que se determinan las
novedades que se presenten y que sirven de base a'los Directores para la toma de decisiones
correctivas,

De determinarse faltantes o sobrantes en los arqueos de caja, dichos valores deben ser
reintegrados a la ifistitucién, sin perjuicio de la sancion administrativa a que se diera lugar.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. PARA LA CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

NO

Actividad

Producto de
Enttada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

Solicita la
creacion
de fondo
de caja
chica.

Memorando
de solicitud
de creacion
del Fondo

Mediante memorando
solicita-la creacion del
Fondo.de Caja Chica
necesario para las
operacionies de su
dependencia indicando la
siguiente informacion:
 Nombre completo del
custodio.
o Cargo del custodio.
o Nimero de cédula del
custodio.
¢ Numero de cuenta
bancaria del custodio:
» Tipo de cuenta
(ahortos ‘o corriente)
» Institucion bancaria
o Nombre completo
Adtorizador del Gasto,
o Cargo del Autorizador
del Gasto.

Direccion

Nacional, Distrital

o Direccion
Técnica de Area

e

-

Memorando
elaborado en
Quipux con
mformacién
correspondien
te

Recibe
solicitud v

Memorando
elaborado en

Analiza ¢l requerimiento y
autoriza lacreacion del

Direccion
Nacional de

Aprobacion o
Rechazo de la
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autoriza | Quipux fondo Caprtales y solicitud.
Servicios
Administrativos o
maximas
autoridades de Jas
UE segin
corresponda

2.1 | Devuelve | Rechazo de la | Devuelve la solicitud Direccion Memorando
solicitud | solicitud indicando razones. Nacional de informando el
indicando Capitales y rechazo y sus
MOtvVOs Servicios MOtIVOS.
para Administrativos o
correccion. mAximas

autoridades de las
UE segun
corresponda

3 | Procede | Aprobacion | Recibe la disposicion y Jefatura de Fondo creado
con la de solicitud | procede con la creacion | Contabilidad o pendiente de
creacion | de creacion | del fondo de caja chica quien haga sus autorizacion
delfondo | del fondo para lo cual emite el veces en'las.UE. | para transferr.

' formulario AF-1 yadjunta
a la solicitud.

4 | Revisiony | Fondo creado | Recibe elttimite de pago. | Direccién Fondo creado
autorizaci0-| pendiente de | revisa'y autoriza para que | Financiera autorizado
n para autorizacion | se solicite la transferencia - ‘Aduanera o quien | para el pago.
transferir | para al Ministerio de Economia | haga sus veces en

transferir. y Finanzas. las UE.

5 Solicita al | Fondo creado | Se solicita al Ministerio de | Jefatura de Solicitud
Ministerio. | autorizado Economia y Finanzas Administracion de | enviada al
de paraelpago. | mediante el Sistema de Caja o quien haga \/ﬁniste rio de
Economfa Administracion Financiera | sus veces en las :%%Qﬁo&
y Finanzas del Ministerio de UE. sErviciCt “é\'%g*é%lg ‘%’E{%&
la Economia y Finanzas, DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
transferenc proceder con la
ia. transferencia de valores al ('h;ggfll;!(l

custodio (responsable de _E‘Q%EC“@.: o £ COPADE SUORGNAL
caja chica). i, -

6 | Venficala | Solicitud Se verifica la confirmacion | Jefaturade "Confirmacién
transferenc | enviada al de acreditacién de valores |\ Administracion de | de fondo
ia Ministerio de | en el Sistema de Caja 0 quien haga | transfendo.
realizada, | Economia y | Administracion Financiera | sus veces en las

Finanzas. del Ministerio de UE!
E conomia.y Finanzas.

7 | Notificala | Confirmacién+| Se comunica mediante Jefatura de Notificacion
acreditacio-|.de fondo correo electrdnico al Administracion de | enviadaa
nde transferido. _ | custodio y.autorizador del | Caja o quien haga | responsables
valores gasto que los fondos han | sus veces en las del fondo.
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Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador:

sido transferidos en UE.

cuenta bancaria y se

adjunta manual vigente
Revision Notificacién | Revisa su cuenta bancaria, | Responsable del Confirmacion
de cuenta | enviadaa verifica la transferencia fondo (custodio)\ ~{-de Recepcion
bancariay | responsables | realizada y retira el fondo del fondo.
retiro del | dél fondo. para mantenerlo en
fondo custodia dentro del

6.2. PARA LA REPOSICION DEL FONDO.DE CAJA CHICA

Actividad | Producto de | Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
Solicitala | Elabora Mediante memorando Direccion Memorando
reposicion | solicitud de Quipux solicita la Nacional, elaborado en
del fondo de | reposicion del | reposicién del Fondo yse | Distrital o Quipux
cajachica. | Fondo adjunta formulario AF-1 | Direccion
con todos los Técnica'de
comprobantes como Area.
facturas, notas.de venta,
recibos y,formularios AF-
2
Recibe Memorando Dispone a la Jefatura de- | Direccion Disposicion y
solicitud elaborado en  |*Presupuesto> Control Financiera reasignacion
para Quipux Previo o-quien haga'sus | Aduanera o para revision
disposicion. vecesen las UE, revisar la | quien haga sus | del
documeritacion con la veces en las requerimiento.
cual justifica los gastosa | UE.
ser reembolsados.
Revisa Disposiciony | Revisa el requerimiento | Jefatura de Aprobacion o
requerimient | reasignacion con toda la Presupuesto Rechazo de la
0. pararevision | documentacién que Aduanero o solicitud.
del presentan para justificar el | quien haga sus
requerimiento. | gasto a ser reembolsado y | veces en las
(Quipux y procede a la liquidacion de | UE:
documentos) | compra respectiva
3.1 | Devuelve Rechazo de la | DevuelveJa solicitud Jefatura de Memorando
solicitud solicitud (total | indicando el motive Presupuesto elaborado en
indicando " | o parcial). mediante memorando Aduanero o Quipux
Z | motivos quien haga sus
% { para veces en las
% |} correccién. UE.
| 43 1Realiza la .| Aprobacion de | Recibe tamite revisado y | Jefatura de Solicitud
@ iFevision y .| la solicitud, aprobado por la Jefaura | Contabilidad 0 | revisada y
\2 |tregistro de Presupuesto o quien quien haga sus | registrada para
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contable. haga sus veces en las UE y | veces en las la autorizacion
procede con el registro UE. de la DFA o
contable en el Sistema de quien haga sus
Administracién Financiera veces en las
del Ministerio de UE.
Economia y Finanzas.

5 |Revisay Solicitud Recibe el tramite y Direccion Solicitud de
autoriza la” | revisada y procede con la revision a<_ | Financiera reembolso
solicitud de | registrada para |.fin de que.autorice a Aduanera o autorizada.
wansferencia | la autorizacién | solicitarla transferenciaal | quien haga sus
al Ministerio | dela DFAo™ | Ministerio de Economia y | veces en las
de quienrhaga sus | Finanzas. UE.

Economia y*{-veces en las
Finanzas UE.

6 | Solicita al Solicitud de Se solicita al Ministerio de | Jefatura de Solicitud
Ministerio | reembolso Economia y Finanzas Administracion | enviada al
de autorizada. mediante el Sistema de de Caja o quien | Ministerio de
Economia y Administracion Financiera | haga sus veces. | Economiay
Finanzas la del Ministerio de en las UE: Finanzas.
transferencia Economia y Finanzas

proceder con la
transferencia de valores al
custodio (responsable de
caja chica) por concepto
de reembolso.

6.1 | Venfica y | Solicitud Se verifica la confirmacion | Jefatura de Confirmacién
comunica la | enviada al de acreditacion de valores | Administracién | de fondo
transferencia | Ministeriode | en el Sistema de de Caja o quien | transferido.
realizada. Economia y Administracion Financiera | haga sus veces

Finanzas. del Ministerio de en las UE.
Economia y Finanzas y se
comunica mediante correo
electronico al custodio y
autorizador que los
fondos han sido
transferidos.

7 Revisa los Confirmacién | Revisa su cuenta bancaria, | Responsable del | Confirmacién
movimiento | de fondo verifica la transferencia _{ fondo de Recepcion
sdela transferido. realizada yretira el (custodio) del reembolso
cuenta reembolso del fondo para del fondo.
bancaria y mantenerlo en custodia
retiro del dentro del Servicio SERVICIC NAGINAL OE ADUANA DELECU
fondo Nacional de Aduana del ~ " DIRECCION GENERAL

Ecuador. DIRECCION DE SECRETARIA GENEF
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6.3. PARA EL CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA

No | Actividad Producto de | Descripcion de Responsable | Producto de

. Entrada Actividad Salida

1 | Solicita cierre | Memorando | Mediante memorando Direccion Memorando
del fondo de | para solicitar | elaborads en Quipuxse \ | Nacional; elaborado en
caja chica. elcierre del | solicita'el-cierre delfondo | Distrital o Quipux.

fondo. de'caja chicasefialando la. | Direccién
razon o-motivo del cierre, 'I:écnjca de
revisar numeral 5.10; debe | Area.
adjuntar formulario AF-1.

2 | Recibe Memorando | Recibe solicitud 'y reasigna | Direccion Solicitud con
solicitud y elaboradoen | a la Jefatura de Financiera documentacio
reasigna para,. | Quipux. Presupuesto Aduanerao | Aduanera o n reasignada
la revision. quien haga sus veces en | quien haga sus | para revisién.

las UE para surevision. | veces en las
UE.

3 | Revisay Solicitud con | Recibe tramite, procede | Jefatura de Tramite
aprueba documentaci | con la revision de los Presupuesto 6| aprobado o
liquidacién. | on reasignada | documentos que justifican | quienthagasus | notificacién de

para revision. | los gastos efectuados y | wéces e las observaciones
aprueba o notifica UE. para proceder
observaciortes del tramite con el cierre.

4 | Cierre de Tramite Cierre del fondo-de' Caja | Jefatura'de Tramite
Fondo de aprobado o (| Chica'con.observaciones ¥ | Contabilidad o | observado
CyjaChica notificacion s notificaa la Direccién ) | quien haga sus | parcial o total

de Nacional Tecnica oa la veces en las
observaciones | Unidad Admunistrativau | UE.

para proceder | Operativa

con el cierre.

5 | Registro de Tramite Se registra la cuenta por | Jefatura de Cuenta por
Cuenta por. | observado cobrar al servidor Contabilidad o | Cobrar
Cobrarde las™ | parcial o total | responsable de subsanar | quien haga sus | registrada.
observaciones las observaciones veces en las
no subsanadas identificadas LE.
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7. FLUJOGRAMA

7.1 PARA LA CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

E CORRIGE Y

g JUSTIFICA

g 1, DIRECCION OBSERVACIONES

= NACIONAL O = 5, RECIBE LOS

53 DISTRITAL SOLICITA < VALORES
APERTURA DEL Mo ’\Fl'n'l/‘ | SOLICTTADOS

FONDO

2, RECIBE SOLICITUD ¥
DISPONE SU AMNALISIS

I
A

B 2.1 DEVIJELVE

APERTURA,
APROEBAD SOUCITUD:
| INDICANDO MOTIVOS
PARA CORPECCION

DIRECCION NACIONAL DE CAPITALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y MAXIMAS
AUTORIDADES DE LAS UNIDADES EJECUTORAS SEGUN CORRESFONDA

3. PROCEDE
CON LA
APERTURA

PROCESO PARA LA APERTURA DEL FONDO DE CAJA CHICA

SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

JEFATURA ADMINES TRACION DE CAJA O QUIEN | JEFATURA DE CONTABILIDAD O QUIEN HAGA

54, REVISA RIZA o —

"Timsrs‘:t:ﬁ DE %, soUciTaaL & veriricaLa BfiomFIca La
MEF LA TRANSFERENCIA ACREDITACION

TRANSFERENCIA REALIZADA DE VALORES

LOS WALORES DEL
FONDO DE CAJA CHICA

'HAGA SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS
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7.2 PARA LA REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

=
=
g
=] "~ 1. DIRECCION ,
= ONACIONAL O DISTRITAL * féi‘g'éﬂ
SOLICITA REPOSICION SOLICITADO
DEL FONDO

'2._LE‘:IBE SOLICITUD ¥
DISPOME SWARNALISIS

DIRECCIOM FINANCIERA ADUANERA O QUIEN
HAGA SUS YECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

A

)
3, ANALIZS
REQUERIMIENTO

DOCUMENTACION
CORRECTA \, ~~, N I 3.1 DEVIJELVE SOLICITUD
> > INDICANDO MOTIVOS DIE
A L CORRECCION

JEFATURA DE PRESUPUESTO O QUIEN HAGA
SUS YECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

51

PROCESO PARA LA REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

4, REALIZA LA
REPOSICION
COMNTABLE

JEFATURA DE CONTABILIDAD 0 QUIEN HAGA
SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

h

S5 TRANSFIERE LOS 1 [_5.1 INFORMA LA
VALORES DEL FONDO DE >

TRANMSFERENCLY
Cals, CHICA I ,1 REALLZADA,

e

JEFATURA ADMINISTRACION DE CAJA O QUIEN
HAGA SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS
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7.3 PARA EL CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA.

SOLICITANTE

:EDIRE'CCI@N NACIONAL
O DISTRITAL SOLICITA
REPOSICION DEL FOMDO

¥ DISPONE 5U
ANALISIS

DIRECCION FINAMCIERA ADUANERA O QUIEN

S7RECIBE SOLICTTUD

IREVISAY
APRUEBA
LIQUIDACION

PROCESO PARA EL CIERRE DEL FONDO DE CAJA CHICA
SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS | HAGA SUS VECES EM LAS UNIDADES EJECUTORAS

NOTIFICA,
L CBSERVACIONES

CORRIGEY ¥
JUSTIFICA. /2

NS

OBSERVACIONES

"

MO

L& CIERRE DE |
FONDO DE

SI

j. FIN

CAJA CHICA

JEFATURA DE CONTABILIDAD O QUIEN HAGA | JEFATURA DE PRESUPUESTO O QUIEMN HAGA

SUS VECES EN LAS UNIDADES EJECUTORAS

B, CREACION DE

CUENTA POR
COBRAR
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8. INDICADORES

; Instrumento o
Pl pembre | parimerros de Medicién e rade ticafade> | Periodicidad
] $. recoleccion
Manual en
Porcentaje de Excel,
requerimientos Porcentzielde mediante el
1 | deaperturade soliastic a:, b, 74 100% registro de las | Mensual
Fondos de Caja SRS solicitudes
Chica recibidas y
atendidas
Porcentaje de M%nxﬁllen
Liquidacion de mediante el
Fondos de Caja Porcentaje de §
) 0
2 : o W 100% registro delas“f, ‘Mensual
Chica dentro del | liquidaciones solicitadas licuidad)
St iquidaciones
: emitidas por el
establecido .
custodio:
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1.- Formulario AF-1

. SOLICITUD DE APERTURA, REROSICION Y Formulario AF-1
Aol CIERRE DE CAJA CHICA N
SENAE
Lugar y Fecha:
Entidad Desconcentrada:
Unidad Administrativa:
] Apertura Monto ... vevven e £ e hedee e v e
[ Reposicion ' Monto sohcitado... ... .6 L v e e
] Gerre Monto depositado 5.5 cve veeven e
DESEMBOLSOS REALIZADOS
TIPO DE VALOR
DOCUMENTO | NUME FECHA CONCEPTO PROVEEDOR | DESEMBOLSO
(Formulario AF- RO (incluido IVA)
2)
Valor Total
Utilizado
Observaciones:
Custodio del Fondo Autorizador del gasto

Nombre: Nombre:
ac G



Registro Oficial — Edicién Especial N° 971

Jueves 20 de junio de 2019 — 55

9.2. Anexo 2.- Formulario AF

-2

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

Formulario AF-2

Solicitado por
RUC/ Cedula:

Cédula:

Responsable del gasto
Cédula:

ApCs Bt PARA'UNIDADES
L AL N°
E ADMINISTRATIVAS
Proveedor:
RUC/ Cédula:
Direccion:
FECHA DETALLE DE LA COMPRA VALOR
IVA 0%
IVA1 %
Total
Observaciones:
Custodio del fondo

7~ I m
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9.3. Anexo 3.- Formulario AF-3

wsann. ACTA DE ARQUEO DE CAJA CHICA
SENAE
FORMULARIO No. AF-3

En a los

en la unidad administrativa

dias del mes de se constituyen
, el servidor
responsable del fondo;

y delegado de*fa Direccién Financiera de la
Entidad Operativa Desconcentrada, con la finalidad'de proceder a realizar el presente arqueo
* de fondos.

Efectuado el arqueo se.obtuvieron los siguientes resultados:

MONTO DEL FONDO Us$
DESCOMPOSICION:

Valor en comprobantes de pago AF-2 US$
Efectivo US$
Total US$
Diferencia USS
Explicacion de la diferencia

Para constancia de lo actuado suscriben la presente acta en dos copias, en el lugar y fecha antes

indicada, las personas que en ella intervienen

f. 3
Custodio del fondo Delegado Direccion Financiera
Ce LT,
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