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SERVICIO DE PROTECCION
PRESIDENCIAL

Considerando:

Que, en el Registro Oficial N° 449 de 20 de Octubre de
2008, se promulgd la Constitucion de la Republica del
Ecuador, estableciendo las atribuciones y deberes que
corresponden al Presidente/a de la Republica como maxima
autoridad de la Funcion Ejecutiva, Jefe/a de Estado y de
Gobierno y responsable de la administracion publica;

Que, se vuelve imperativo establecer un sistema de
Seguridad Integral de la Presidencia de la Republica que
propenda a garantizar de manera idonea la proteccion y
resguardo del primer mandatario y de las principales
autoridades del pais, bajo el criterio de que su seguridad
constituye un objetivo estratégico del Estado a cargo de las
Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional, como lo
establece el articulo 158 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador;

Que, el Art. 11, letra h) del Estatuto del Régimen Juridico
Administrativo de 1la Funcion Ejecutiva confiere al
Presidente de la Republica la facultad de suprimir, fusionar
y reorganizar organismos de la Funcion Ejecutiva;

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales, brindd
asistencia técnica a la Presidencia de la Republica para la
elaboracion del Estatuto de Gestion Organizacional por
Procesos, Manual de Procesos y Manuales de
Procedimientos de cada unidad administrativa, con Ia
finalidad de dotarle de wuna adecuada estructura
organizacional;

Que, el Ministerio de Finanzas mediante oficio N° MF-SGJ-
2009-513 de 10 de septiembre de 2009, emitié informe
favorable para la creacion del Servicio de Proteccion
Presidencial;

Que la Resolucion N° SENRES-PROC-2006-0000046, de
fecha 30 de marzo de 2006, emite la Norma Técnica e
Reglamentos o  Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos.

Que, mediante oficio SENPLADES-SRDEGP-2009-230,
del 16 de septiembre del 2009, la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo emiti6 su informe favorable para
la creacion del Servicio de Proteccion Presidencial;

Que, mediante el Acuerdo N°350 de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, publicado en el Registro
Oficial N° 241 del 22 de julio del 2010, se aprueba el
Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos de la
Presidencia de la Republica, y en el cual se encuentra
inmersa la actual Casa militar Presidencial, asignando
funciones y atribucion relacionadas con la seguridad
presidencial;

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 418, publicado en
Registro Oficial N° 243 de 26 de julio de 2010, se creo el
Servicio de Proteccion Presidencial, correspondiendo a éste
su manejo administrativo financiero;

Que, mediante Oficio No. SPP-GO-1-2.1-2013-0; de fecha
29 de Abril del 2013, la Direccion de Planificacion
Institucional, analizo y presentd al sefior Jefe del Servicio
de Proteccion Presidencial la justificacion de la supresion
de la Direccion de Auditoria del SPP y la creacion de la
Direccion de Operaciones del SPP, mediante la fusion de
las Direcciones de Analisis y Prospectiva y la Direccion de
Riesgos.

Que, mediante Resolucion No. MRL-2012-0850; de fecha
28 de Diciembre del 2012, en el que el Ministerio de
Relaciones Laborales resuelve aprobar la creacion de treinta
y un (31) puestos de servidores publicos para el Servicio de
Proteccion Presidencial;

Que mediante documento: Oficio No. SENPLADES-SCI-
2013-0057-OF, de fecha 29 de Mayo del 2013, el Servicio
de Proteccion Presidencial, no requiere de Matriz de
Competencias y Modelo de Gestién, insumo técnico
indispensable para gestionar su actualizacion o
rectificacion del Estatuto Organico de la Gestion
Organizacional por Procesos ante el Ministerio de lo
Laboral.

En ejercicio de las facultades y atribuciones que le confiere
el Decreto Ejecutivo 418, publicado en Registro Oficial N°
243 de 26 de julio de 2010;

Resuelve:

Expedir la Actualizaciéon de la Reforma al Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Servicio de Proteccion Presidencial, cuyo contenido estd
tipificado en el presente estatuto, sobre la Base del
Direccionamiento Estratégico, la Identificacion de los
Procesos y la Estructura Organizacional responsable de su
Gestion.
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CAPITULO 1

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Art. 1. Mision Institucional.-

“Coordinar y disefar la politica de seguridad integral para
los sefiores Presidente, Vicepresidente Constitucional de la
Republica, Secretario Nacional de la Administracion
Publica y sus familiares intimos, dentro y fuera del pais,
velar por la seguridad fisica de las instalaciones del
complejo presidencial, residencias particulares y otros
lugares donde se encuentren las mencionadas autoridades,
proteger permanentemente neutralizando las amenazas de
cualquier tipo que pongan en riesgo la integridad fisica de
las principales autoridades del pais y ofrecer un transporte
aéreo nacional e internacional garantizando los mas altos
estandares de calidad y operatividad.”

Art. 2. Vision Institucional.-

“Ser lider en gestion de seguridad integral, proteccion y
transportacion aérea de las maximas autoridades del Pais,
alcanzando confiabilidad y compromiso institucional, con
personal altamente entrenado y especializado; con
reconocimiento a nivel nacional e internacional”.

Art. 3. Politicas de Gestion Institucionales.-

1.- Orientar los esfuerzos dedicados a la seguridad integral,
proteccion y el transporte a los sefiores Presidente,
Vicepresidente Constitucional de la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos, dentro y fuera del pais, en funcion
de los principios institucionales cimentados en la mision
y vision de la Institucion, reasentando de esta manera el
firme compromiso de garantizar la seguridad e
integridad de las autoridades en mencion.

2.- El Servicio de Proteccion Presidencial, para alcanzar los
objetivos de seguridad consignados, velara por los
recursos  materiales, humanos, tecnoldgicos y
presupuestarios  asignados, que satisfagan  los
requerimientos necesarios para llevar a cabo las
operaciones de proteccion y seguridad.

3.- La seguridad y proteccion a los sefiores Presidente,
Vicepresidente Constitucional de la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos, prevalecera sobre cualquier otro
factor. Sera de responsabilidad del Jefe del Servicio de
Proteccion Presidencial y sus Grupos operativos, el
mantener un elevado nivel de seguridad y proteccion de
las instalaciones y de los protegidos, asi como de cuidar
de la confidencialidad de las operaciones y generar
confianza en las principales autoridades de la nacion.

4.- Desarrollar actividades de disefio de normas generales,
especiales, reglas, procedimientos, instrucciones y
practicas especificas, que permitan incorporar las
destrezas para el control de riesgos operativos en las
areas de seguridad, proteccion y transportacion,
informatica, personal, en el nivel estratégico de la
institucion con el objeto de minimizar los riesgos de

incidentes y/o accidentes que podrian afectar de forma
parcial o total a las principales autoridades, sus
familiares intimos y en si a la Institucion.

5.- Incentivar el intercambio con otras instituciones u
organismos del estado, relacionadas con la formacién
del personal asignado a este Servicio de Proteccion
Presidencial, a través de convenios, tanto en el interior
como en el exterior del Pais, que permitan afrontar de
manera conjunta las grandes necesidades de desarrollo
tanto para los P.M.I. como para los agentes asignados
que prestan sus servicios de seguridad en el Servicio de
Proteccion Presidencial.

[*)
N

Elaborar, actualizar y valorar permanentemente los
planes de evaluacion en las areas proteccion, seguridad
y transportacion de los seflores Presidente,
Vicepresidente  Constitucional de 1la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos, dentro y fuera del pais, gestion que
sirve para impulsar el desarrollo del redisefio sostenible
y garantizar la seguridad integral, proteccion y
transportacion de las principales autoridades.

Art. 4. Objetivos Estratégicos Institucionales.-

El “Plan Estratégico 2011-2014 del Servicio de
Proteccion Presidencial” esta conformado por cuatro (04)
grandes Objetivos Estratégicos concebidos para contribuir
con el fortalecimiento del Servicio de Proteccion
Presidencial y sus Unidades Operativas subordinadas.

Primer Objetivo Estratégico

Incrementar y mantener el alistamiento operativo del
material y personal para garantizar la seguridad integral del
Sefior Presidente y Vicepresidente de la Republica,
Secretario General de la Administracion y sus familiares
intimos.

Segundo Objetivo Estratégico

Capacitar el talento humano para obtener un personal
altamente operativo, entrenado, motivado y comprometido
con los intereses institucionales y del Estado.

Tercer Objetivo Estratégico

Efectuar el mejoramiento continuo de las actividades
operativas y administrativas para alcanzar eficiencia,
eficacia, niveles Optimos de calidad y operatividad en la
seguridad de las maximas autoridades.

Cuarto Objetivo Estratégico

Mejorar la capacidad operativa del Servicio de Proteccion
Presidencial.

Art. 5. Principios Institucionales del Servicio de
Proteccién Presidencial.-

El Servicio de Proteccion Presidencial es una Institucion
Publica, que goza de autonomia de gestion responsable,
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integralidad y autodeterminacién para la produccion del
seguridad, proteccion y transportacion de los sefiores:
Presidente, Vicepresidente Constitucional de la Republica,
el Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos; y, financiada a través del Gobierno del
Ecuador; regida por criterios de equidad social, poblacional
y territorial, en fiel cumpliendo con lo establecido en el
articulo 158 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
referente a garantizar de manera idénea la proteccion y
resguardo del primer mandatario y de las principales
autoridades del pais, bajo el criterio de que su seguridad
constituye un objetivo estratégico del Estado a cargo de las
Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional,

El Servicio de Proteccion Presidencial garantiza seguridad
integral, proteccion y transporte a los sefiores Presidente,
Vicepresidente Constitucional de la Republica, Secretario
Nacional de la Administracion Publica y sus familiares
intimos, dentro y fuera del pais; asi como, brinda la
seguridad a las instalaciones del complejo presidencial,
residencias particulares y otros lugares donde se encuentren
las mencionadas autoridades

Art. 6. Valores Institucionales.-

e Lealtad

e Sacrificio

e Responsabilidad
e Honestidad

e Justicia y equidad
e Excelencia

e Solidaridad y respeto
e Preservacion y conservacion del medio ambiente

CAPITULO 2

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

Art. 7.- Estructura Organizacional Por Procesos.-

El Servicio de Proteccion Presidencial, ha mantenido
durante algunos afios, una estructura vertical por funciones;
actualmente, se produce la transicion del sistema de gestion
funcional al sistema de gestion por procesos. La
implementacion se sustenta en la conviccion de que el
enfoque por procesos en los sistemas de seguridad y
proteccion, es una necesidad imperiosa que cobra fuerzas
con el uso de los sistemas relacionados al quehacer de la
seguridad y proteccion; y, a las leyes que la rigen. La
organizacion por procesos proporcionard mas atencion a la
satisfaccion de los clientes internos y externos, a través de
un trabajo integral que va en blsqueda de la eficiencia, la
eficacia, la excelencia y la competitividad como medidas de
evaluacion del desempefio. Al mismo tiempo sigue una
técnica estructurada consistente en identificar los procesos
clave de la institucion; asignar responsabilidad al “Duefio
del Proceso”; que en adelante 1lamaremos “Responsable del
Proceso”, definir los limites del proceso; medir el
funcionamiento y establecer indicadores de resultado.

Art. 8 Politicas de la Gestion Por Procesos.-

La Gestion Por Procesos guardard concordancia con las
siguientes politicas.

a) Obtener el Manual de Procesos.- Llevar a cabo el
redisefio de cada estructura organizacional de los
procesos operativos, administrativos y de gestion en las
diferentes versiones para la practica de la mejora
continua.

b) Ser Holistico (Trabajar en todo).- Pensar desde la
perspectiva de la cadena de valor; es decir, trabajar en
la totalidad del 4mbito de la razén de ser del Servicio de
Proteccion Presidencial. 'Y no solo en procesos
individuales; y, asi mejorar el todo y no solo una de sus
partes.

c¢) Disefiar La Valoracion de Cargos.- Con la
jerarquizacion de los procesos que se parte desde las
macro actividades hasta el nivel de las tareas, permitira
que se pueda determinar y asignar las actividades a
realizar en funcién de los productos y servicios que
cada proceso tenga como rendimiento o salida. Salida
que debera ser entregada a los clientes internos y
externos. A su vez, estas actividades, la racionalizacion
de labores y la especializaciéon y naturaleza propia de
dicha tarea, determinaran la valoracion de los cargos.

d) Revisar la salida de cada proceso.- El enfoque de la
gestion por procesos, permite desarrollar agudeza en
todo tipo de actividad, ya sea en situaciones conflictivas
o en oportunidad de mejorar los rendimientos de cada
proceso.

e) Empoderar la mejora continua.- La gestion del enfoque
por procesos, permitira cualquier Profesional o Persona
[Responsable del Proceso] convertirse en un Analista
cronico de cada proceso o subprocesos o de sus
actividades en la que su participacién se encuentra
directamente relacionada con la mision de la
Institucion.

f) Aumentar la Productividad Institucional.- Todo
Profesional o Persona [Responsable del Proceso] debera
analizar las actividades de cada proceso con el objeto
mejorar el tiempo utilizado y el maximo
aprovechamiento de los recursos en busca de la
productividad.

g) Utilizar la Tecnologia de Informacion y Comunicacion.-
Usar la base de la gestion por procesos para el
desarrollo de modelos de apoyo en linea tanto para los
Jefes/Comandantes como para los agentes en las
actividades operativas y administrativas (logisticas).

h) Cubrir necesidades de la Colectividad.- El enfoque por
procesos exige constantemente la revision de los
requerimientos de las primeras autoridades de la nacion,
es decir; las necesidades del entorno, donde el analisis
permitira desarrollar la intencionalidad del servicio o
producto que cada operacion de seguridad debe ofrecer,
para una proteccion, seguridad y transportacion mas
efectiva con las primeras autoridades, ajustados siempre
de igual manera con la region y con el Plan Nacional
para el Buen Vivir.

i) Redisefiar Procesos de Difusion Institucional
Informaticos.- La gestion del redisefio de la estructura
organizacional por procesos, contribuye en el redisefio o
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modificacion de los aplicativos o sistemas informaticos
que se encuentren en produccion generando productos o
servicios que ofrece la institucion a clientes internos y/o
externos.

j) Controlar el Proceso.- La gestion del redisefio de la
estructura organizacional por procesos, establecera de
forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores sin determinar ;Quién cometi6 el error?, sino
mas bien; ;Qué Permiti6 que el error se cometiera?

k) Incrementar la Productividad.- La gestion del redisefio
de la estructura organizacional por procesos, permite
aumentar eficiencia y eficacia de los empleados,
indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

1) Normalizacion de las Actividades e Informacion.- La
gestion del redisefio de la estructura organizacional por
procesos, ayuda a la coordinacion de actividades y evita
duplicidades de labores en los resultados del
rendimiento en cada proceso estratégico, misional y de

apoyo.

m) Mejorar Continuamente.- La gestion del redisefio de la
estructura organizacional por procesos, sirve como una
base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos.

CAPITULO 3

DE LA GESTION POR PROCESOS

Art. 9 Del Catilogo de Procesos y la Estructura Basica
para su Gestion.

El Servicio de Proteccion Presidencial ante la inaplazable
necesidad de lograr el Desarrollo Institucional, enfrentar el
desafio de la Acreditacion, los permanentes requerimientos
del Estado contenidos en la Constitucion, y en el Articulo
135 [Desarrollo Institucional] del Reglamento General a La
Ley Organica del Servicio Publico, leyes conexas,
Normativas, Reglamentos; asi como, para dar respuesta
inmediata a tantos y tan rapidos cambios que se generan
desde su interior originadas en la mision, asi como en el
contexto o radio de accion de las tendencias globales y de
las condiciones del medio ambiente, ha desarrollado el
“Rediseno de la Estructura Organizacional por Procesos” en
todas sus areas tanto Operativas y Administrativas, en los
procesos denominados Estratégicos o Gobernantes,
Misionales o Agregadores de Valor y los procesos
Habilitantes de Apoyo y Asesoria.

La estructura organizacional por procesos del Servicio de
Proteccion Presidencial, se alinea con su mision, vision y
objetivos estratégicos; para el logro de metas y objetivos,
mediante la planificacion, revision, analisis, ejecucion y la
practica de la mejora continua sustentandose en la filosofia
de seguridad y proteccion, enfoque de procesos y/o
servicios y en los principios de liderazgo, efectividad y
transparencia con el proposito de asegurar su correcto
funcionamiento.

CAPITULO 4

DE LA CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL

Art. 10 Estructura Organizacional Por Procesos Que
Responde al Modelo de Gestion.-

La cadena de valor es una herramienta utilizada en el disefio
de la estructura organizacional. El uso de las herramientas
estratégicas para el Desarrollo Organizacional del Servicio
de Proteccion Presidencial, tales como: la Cadena de valor,
enfoque de proceso para el mapeo de la familia de
productos, la descripcion, caracterizacion y jerarquizacion
permitiran a los agentes de cambio autoevaluar de manera
critica las labores que se realizan al interior de la
institucion. Analizar desde la perspectiva de un todo y no
solo en procesos individuales, mejorar el todo y no solo una
parte. La Cadena de Valor, son todas las acciones tanto de
valor agregado como de no valor agregado, que se requieren
para llevar a cabo la formacion profesional de los agentes
de seguridad y proteccion y sobretodo del transporta de las
principales autoridades de la nacion y sus familiares
intimos. Se requiere ademas responsabilidad y liderazgo
para entender el portafolio de productos y su cadena de
valor, poseer la capacidad de reportar a la alta direccion los
puntos de vista con el objeto de mantener la fuerza
necesaria para hacer que el cambio ocurra.

Art. 11.- Definicion de Gestion Por Procesos.-

La Gestion por Procesos guardara concordancia con las
multiples politicas, los procesos que generan los productos
y servicios de proteccion, seguridad operacional,
transportacion y apoyo logistico del Sistema del Servicio de
Proteccion Presidencial, se ordenan y se clasifican en:

1.- Definicién de gestion por proceso.- La gestion por
procesos es un sistema de gestion organizacional,
basado en criterios de Calidad Total, en el cual se centra
la atencion en los resultados o rendimientos de los
procesos, los cuales, por otra parte, son objeto de
simplificacion y mejora continua.

2.- Caracteristicas de la gestion por procesos.- La
gestion por procesos evidencia las fortalezas y
debilidades del sistema, determina qué procesos es
necesario redisefiar o mejorar, establece prioridades de
mejora, asigna responsabilidades explicitas sobre los
procesos, aumenta la capacidad de la organizacion para
crear valor y, sobre todo, crea un contexto favorable en
la implantacion y mantenimiento de planes de mejora
continua. Al reordenar y simplificar los flujos de
trabajo, facilita las tareas del personal, y al centrar el
enfoque en los usuarios, aumenta la satisfaccion de los
mismos.

La gestion por procesos no requiere la creacion de
estructuras burocraticas adicionales, pero si requiere la
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creacion de un Comité Directivo Interno que la
coordine y controle la mejora de los procesos, y el
propio sistema de informacioén y comunicacion.

Procesos estratégicos o gobernantes: También
denominados  Gobernadores, de Direccion de
Regulacién, de Gerenciamiento, son procesos asignados
a la Direccion Institucional responsables de emitir
politicas, directrices y planes estratégicos para el
funcionamiento de la institucién. Despliegan las
estrategias y objetivos en términos de largo plazo, se
caracterizan por ser genéricos y comunes a la mayor
parte del que hacer de la Institucion (Planificacion,
Desarrollo Organizacional y Aseguramiento de la
Calidad). Los procesos estratégicos intervienen en la
vision de la Institucion.

Procesos misionales o agregadores de valor: También
denominados Institucionales, Especificos, Primarios,
Claves, Sustantivos, de Operacion, de Produccion, son
aquellos que se encuentran ligados a la razon de ser de
la institucion. Son responsables de generar el Portafolio
de Productos o Servicios que responden a la mision
institucional y a los objetivos estratégicos. Afaden
valor al cliente [Principales Autoridades de la Nacion y
sus familiares intimos] o inciden directamente en su
satisfaccion o insatisfaccion. Los procesos Agregadores
de valores clave intervienen en la misién, pero no
necesariamente en la vision de la organizacion.

Procesos habilitantes de asesoria.- Denominados
también de Staff, son procesos responsables de brindar
Productos o Servicios consultivos o de consejo a los
demas procesos. Asesoria que contribuye con el
desarrollo y generacion del portafolio de Productos o
Servicios Institucionales. En este tipo se encuadran los
procesos necesarios para el control y la mejora del
sistema de gestion, se relacionan con requisitos y
normas que establecen modelos de gestion y
evaluacion. Sus acciones se perfeccionan a través del
proceso gobernante quien podrd asumir, aprobar,
modificar los proyectos, estudios o informes
presentados por el proceso asesor.

Procesos habilitantes de apoyo.- Denominados
también de Sustento, Accesorios, de Soporte, de
Gestion, o Administrativos. Son procesos responsables
de brindar asistencia técnica, apoyo logistico con
productos y  servicios secundarios de tipo
complementario, demandados por los procesos
gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismos, y
en conjunto generar el portafolio de Productos o
Servicios Institucionales. Estos procesos no intervienen
en la vision ni en la mision de la organizacion.

El Servicio de

Proteccion  Presidencial, para el

cumplimiento de su mision y responsabilidades, desarrolla
gestion a través de sus procesos internos operativos,
logisticos y administrativos, conformados por:

1.1.

2.1.

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

2.2.

2.2.1.

2.2.1.1.
2.2.1.2.
2.2.1.3.
2.2.14.

2.2.1.5.

3.1.

W W W W W
—_— == =
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Wi =

PROCESO GOBERNANTE

Direccionamiento Estratégico del Servicio de
Proteccion Presidencial.

PROCESOS HABILITANTES

ASESORIA

Gestion de Planificacion Institucional
Gestion de Edecanes
Gestion de Asesoria Juridica

APOYO

GESTION ADMINISTRAVA FINANCIERA
Gestion Administrativa Logistica

Gestion Financiera

Gestion de Talento Humano
Gestion de Tecnologias
Comunicaciones

Gestion de Documentacion y Archivo

de Informacion y

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

GESTION DEL SUBJEFE DEL SPP

GESTION DE OPERACIONES

Gestion de Seguridad Fisica Presidencial
Gestion de Proteccion Presidencial
Gestion de Seguridad Técnica Presidencial
Gestion de Transporte Aéreo Presidencial

GESTION DE
PROTECCION

INTELIGENCIA DE

GESTION DE LA UNIDAD ZONAL DE
PROTECCION  PRESIDENCIAL  “GUA-
YAQUIL”.
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Art. 12.- Cadena de Valor
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Art. 14.- Organigrama Estructural
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CAPITULO 5

DE LA ESTRUCTURA BASICA

Art. 15.- Estructura Basica Alineada con la Mision.-
a. Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial
e Director de Planificacion Institucional
e Asesor de Edecanes
e Asesor Juridico
e Comité de Gestion de Desarrollo Institucional
e Comité de Presupuesto
b. Subjefe del Servicio de Proteccion Presidencial
= Director de Operaciones
= Director de Inteligencia de Proteccion

= Jefe de la Unidad Zonal de Proteccion Presidencial
“Guayaquil”

¢. Director General Administrativo-Financiero
= Director Administrativo Logistico
= Director Financiero
= Director de Talento Humano

= Director de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

= Director de Documentacion y Archivo
CAPITULO 6

DE LOS PROCESOS GOBERNANTES -
ESTRATEGICOS

Art. 16. De los Puestos Directivos
Los puestos directivos establecidos en este Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Servicio de Proteccion Presidencial son:

1. Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial,

2. Subjefe del Servicio de Proteccion Presidencial,

3. Coordinador,

4. Directores,

5. Asesores,

6. Jefes de los Grupos y Departamentales

Art. 17.- Comité de Gestion de Desarrollo Institucional.-

El Servicio de Proteccion Presidencial mantiene un Comité
de Gestion de Desarrollo Institucional, conformado por:

a.  Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial, quien lo
presidird;

b.  Director de Planificacion Institucional;

c. Subjefe del Servicio de Proteccion Presidencial;

d.  Jefe del Grupo Escolta Presidencial;

e. Jefe del Grupo de Proteccion Presidencial;

f.  Jefe del Grupo de Seguridad Técnica Presidencial;

g.  Jefe del Grupo de Transporte Aéreo;

h.  Directores cuando se requiera (con voz); y un
secretario del comité; actuara el Asesor Juridico (sin
voz ni voto).

Con la finalidad de controlar y evaluar la aplicacion de
politicas, normas, técnicas y estrategias relativas al
desarrollo institucional.

Tendran como atribuciones y responsabilidades, el controlar
y evaluar la aplicacion de politicas, normas y prioridades
relativas al desarrollo institucional; asi como el coordinar,
analizar y validar la Planificacion Estratégica Institucional
del S.P.P. (P.E.L.); ademas de coordinar, analizar y aprobar
el Plan de Seguridad Integral del S.P.P; y también el de
analizar y validar las propuestas de mejoramiento de
procesos y estructura organica del S.P.P; analizar y validar
lar reformas presupuestarias.

Art. 18.- Comité de Presupuesto.-

El Servicio de Proteccion Presidencial, mantiene un comité
de presupuesto con la finalidad de analizar el presupuesto
anual, reformas financieras, en concordancia con el Plan

Anual de Compras del S.P.P y estara conformado por:

a. Subjefe del Servicio de Proteccion Presidencial, quien
lo presidira;

b. Director de Planificacion Institucional del S.P.P.;
c. Jefe Financiero del S.P.P;

d. Jefes los Grupos del S.P.P., cuando se requiera (con
voZz);

e. Un secretario del comité; ejercera el Asesor Juridico del
SPP (sin voz ni voto);

Art. 19.- Procesos de Direccionamiento Institucional.-
Mision.-
Fortalecer la Gestion Estratégica de la Seguridad Integral

para la Presidencia de la Republica, a través de una
planificacioén, organizacion, direccionamiento y control
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permanente de las operaciones de seguridad y proteccion;
asi como, mediante el analisis y planteamiento de
escenarios para facilitar la toma de decisiones.

Responsable: El Jefe del Servicio de Proteccion
Presidencial.

Art. 20.- Atribuciones y responsabilidades de la Jefatura
del Servicio de Proteccion Presidencial

De conformidad a lo establecido en el Decreto Ejecutivo N°
418, publicado en Registro Oficial N° 243 de 26 de julio de
2010, le corresponde las siguientes:

a) Planificar, organizar y controlar las operaciones de la
seguridad presidencial, dentro y fuera del pais;

b) Gestionar a través de los Grupos Operativos del SPP, la
proteccion y seguridad al Presidente y Vicepresidente
Constitucional de la Republica, al Secretario Nacional
de la Administracion Publica y a sus familiares, dentro
y fuera del pais;

¢) Gestionar seguridad a las instalaciones del Complejo
Presidencial, residencias particulares y otros lugares
donde se encuentran las autoridades sefialadas en el
literal anterior;

d) Seleccionar y evaluar a todos quienes integren o
colaboren de manera ocasional o permanente en el
Servicio de Proteccién Presidencial, con personal
militar, policial y civil, de acuerdo a perfiles y
competencias;

e) Gestionar la capacitacion y entrenamiento del personal
del Servicio de Proteccidon Presidencial, de acuerdo a
sus competencias;

f) Elaborar las normas internas necesarias para su
ejecucion;

g) Mantener una estrecha coordinacién con la Secretaria
Nacional de Inteligencia (SENAIN);

h) Coordinar con los  despachos  Presidencial,
Vicepresidencial y de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, la ejecucion de las actividades
que cumplan sus titulares;

i) Coordinar con entidades publicas y otras que sean
necesarias, para el fiel cumplimiento de las funciones
asignadas, de acuerdo a sus competencias;

j) Atender los aspectos politicos y estratégicos de la
Gestion de la Seguridad Presidencial,

k) Coordinar y realizar las gestiones interinstitucionales
necesarias con los diferentes Ministerios y Secretarias
de Estado, relacionadas con la Seguridad Presidencial,
asi como los acercamientos oportunos con otras
autoridades del sector publico y autoridades seccionales
en general;

1) Planificar la Gestion Estratégica de las Operaciones de
Seguridad y Proteccion de las Altas Autoridades del
Gobierno Nacional, basado en una Gestion Integral de
Riesgos;

m) Organizar y dirigir las Operaciones de Seguridad y
Protecciéon de las Altas Autoridades del Gobierno
Nacional, dentro y fuera del pais;

n) Tomar decisiones relacionadas con la Seguridad y
Proteccion de los mandatarios, especialmente en
situaciones criticas o de emergencia;

0) Controlar y supervisar las Operaciones de Seguridad y
Proteccion de las Altas Autoridades del Gobierno
Nacional y sus familiares intimos;

p) Analizar y evaluar situaciones en los ambitos de
inteligencia, hechos y actores para establecer las
mejores condiciones para la toma de decisiones
relacionados con la Seguridad y Proteccion de las altas
autoridades del Gobierno Nacional y sus familiares
intimos;

q) Suministrar informacién oportuna y permanente al
Presidente (a) de la Republica; relacionadas con la
seguridad para los distintos desplazamientos dentro y
fuera del pais;

r) Integrar y participar de las sesiones del Comité
Nacional de Inteligencia;

s) Coordinar logisticamente las giras de trabajo que
realizan el seflor Presidente, Vicepresidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Secretario
Nacional de la Administracion Publica y sus familiares
intimos, en el interior y exterior del pais y actuar como
enlace con las ramas de las Fuerzas Armadas, Policia
Nacional e instituciones que conforman el Poder
Ejecutivo a fin de llevar a cabo planes de trabajo en
conjunto;

t) Coordinar el funcionamiento operativo del Servicio de
Proteccion Presidencial con la Secretaria Nacional de

Inteligencia;

u) Convocar a los integrantes del Comité de Gestion de
Desarrollo Institucional y Comité de Presupuesto,
cuando la necesidad lo amerite.

CAPITULO 7
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
Art. 21.- Gestion de Planificacion Institucional

Unidad Responsable: La Direccion de Planificacion
Institucional

Mision.-

Disefiar, coordinar y elaborar la Planificacion Estratégica
Institucional, asi como definir, consolidar, controlar y
monitorear los  Planes, Programas y Proyectos
Institucionales.
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Responsable: El Director de Planificacion Institucional.
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Participar en el disefio del direccionamiento estratégico
institucional del Servicio de Proteccion Presidencial;

b) Consolidar la proforma del presupuesto institucional y
gestionar su aprobacion;

¢) Realizar el seguimiento periddico de la ejecucion
presupuestaria en coordinacion con la Direccion
Administrativa  Financiera, como base para la
retroalimentacion y optimizacion de recursos;

d) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
establecidos a través del Plan Plurianual y Plan
Operativo Anual (POA);

e) Dirigir, elaborar y coordinar con la Direccion
Administrativa Financiera la consolidacion de los
Planes Operativos Anuales presupuestados, Programas
y Proyectos institucionales;

f) Informar al Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial,
del cumplimiento de los Planes, Programas y Proyectos
institucionales;

g) Elaborar y actualizar los manuales de procesos,
procedimientos y actividades, mediante un programa de
mejoramiento continuo, dentro del ambito de su
competencia;

h) Administrar el Sistema de Gestion e Indicadores
institucionales, como herramienta para evaluacion y la
toma de decisiones.

Portafolio de productos.

1. Plan Estratégico Institucional.

2. Plan plurianual.

3. Plan Operativo Anual de la unidad (POA).

4. Matriz de competencias.

5. Proforma presupuestaria institucional consolidada.

6. Matriz de Metodologia y herramientas para Ila
formulacion de planes institucionales e indicadores de

gestion.

7. Reportes estadisticos relacionados con la gestion
operativa institucional.

8. Matriz de Lineamientos técnicos para la formulacion de
los planes operativos anuales en coordinacion con los
procesos institucionales.

9. Informe consolidado de ejecucion, seguimiento y
evaluacion del plan operativo anual, programas y
proyectos.

10. Matrices y perfiles de proyectos con recursos de
cooperacion técnica no reembolsable.

11. Informe de evaluacidon mediante el Sistema de
Indicadores de Gestion.

12. Informes técnicos para la reestructuracion institucional
de procesos, unidades o areas.

13. Manual de procesos y procedimientos institucionales.
14. Plan de mejoramiento de procesos institucionales.

Art. 22.- Gestién de Edecanes

Unidad Responsable: Asesoria de Edecanes

Mision.-

Representar a las Fuerzas Armadas ante el Gobierno
legalmente constituido, asistir al seflor Presidente y
Vicepresidente, controlar y apoyar al desarrollo y
cumplimiento de las actividades de la agenda presidencial y
vicepresidencial; para contribuir al logro de la mision del
primer y segundo mandatario.

Responsable: El Asesor de Edecanes

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Acompafar al Seflor Presidente y Vicepresidente en
todos los eventos oficiales;

b) Coordinar con el Despacho, Coordinacién Diplomatica,
Servicio de Proteccion Presidencial, Secretaria de
Comunicacion, las actividades oficiales y personales del
Seflor Presidente y Vicepresidente;

¢) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones dadas
por el Sefior Presidente o Vicepresidente;

d) Supervisar el desarrollo de las actividades la Agenda
Presidencial y Vicepresidencial.

Portafolio de productos.

1. Matriz de documentos entregados.

2. Informes escritos.

3. Reporte verbal de cumplimiento de disposiciones.
4. Liquidacion de fondos.

5. Reporte cumplimiento de Gestion de la Agenda
Presidencial y/o Vicepresidencial.

6. Matriz de Reporte de cumplimiento de las actividades
del Sr. Presidente y/o Vicepresidente.

7. Informe de avanzada y/o adelantada.
Art. 23.- Gestion de Asesoria Juridica

Unidad Responsable: Asesoria Juridica
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Mision.-

Asesorar en materia legal y juridica relacionada con la
misioén institucional, asi como en las areas de derecho
constitucional, publico, administrativo, laboral y procesal,
orientado a garantizar la seguridad juridica en los actos
administrativos institucionales; asi como emitir informes
juridicos internos y externos sobre la legalidad de los actos
que genera la institucion.

Responsable: El Asesor Juridico
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Asesorar a las autoridades y los servidores de la
institucién, en materia juridica para la correcta
aplicacion e interpretacion de normas legales, en temas
relacionados con la mision institucional, en las areas de
Derecho Publico, Constitucional, Procesal,
Administrativo, Contratacion Publica y Laboral;

b) Patrocinar al Servicio de Proteccion Presidencial en
todos los procesos: judiciales, constitucionales y
contenciosos-administrativos;

c) Revisar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos
juridicos que prepara el Servicio de Proteccion

Presidencial;

d) Revisar proyectos de contratos en pliegos para la
adquisicion de bienes y servicios;

e) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto;

Portafolio de productos.

1. Informe de Asesoria legal interna y externa.

2. Informe de Criterios y pronunciamientos juridicos
internos y externos.

3. Escritos de: Patrocinio constitucional, administrativo y
judicial.

4. Reporte de Proyectos de normas relacionados con el
desarrollo institucional, recursos humanos, evaluacion y
control revisados.

5. Contratos, minutas y convenios.

6. Denuncias, Demandas, Procedimientos previos,
Acusacion Particular;

7. Presentacion de evidencias y pruebas.

8. Solicitud de practica de peritajes, y demas medios de
prueba.

9. Realizar escritos que sean necesarios para impulsar los
procesos o juicios.

CAPITULO 8

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 24.- Gestion Administrativa-Financiera

Unidad Responsable: La Coordinaciéon  General
Administrativa-Financiera.

Mision.-

Coordinar y supervisar los procesos; administrativos,
financieros, de recursos humanos, tecnoldgicos,
documentacion y archivo del Servicio de Proteccion
Presidencial, de manera que constituyan un aporte efectivo
para la ejecucion de los procesos gobernantes y agregadores
de valor; asi como la estandarizacion de politicas, procesos
y procedimientos en el Servicio de Proteccion Presidencial.

Responsable: El Coordinador General Administrativo-
Financiero

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Coordinar que la planificacion Administrativa -

Financiera  institucional este  alineada  al
direccionamiento estratégico del Servicio de Proteccion
Presidencial;

b) Aprobar y supervisar los planes, programas y proyectos
de las direcciones Administrativa, Financiera, de
Recursos Humanos, Tecnologia de la Informacion,
Documentacion y Archivo;

¢) Impulsar la estandarizacion de politicas, procesos y
procedimientos administrativos - financieros en el SPP;

d) Coordinar y supervisar la gestion de los responsables de
los procesos habilitantes de apoyo, a fin de cumplir con
lo establecido en la planificacion de la Direcciones bajo
su mando;

e) Cumplir las actividades que le fueren delegadas por el
Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial.

Portafolio de productos.
1. Presupuesto anual de gastos de bienes y servicios.
2. Informes cuatrimestrales de ejecucion presupuestaria.

3. Informes técnicos de contrataciones por servicios
institucionales.

4. Informes cuatrimestrales de ejecucién de planes de
mantenimiento previo y concurrente de infraestructura,
parque automotor, bienes muebles e inmuebles.

5. Informe técnico de los subsistemas de recursos
humanos.

6. Procedimientos  administrativos  cumpliendo la
Normativa Legal vigente Administrativa, Financiera,
Talento Humano, Documentacion y Archivo.
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7. Informe de monitoreo de la eficiente ejecucion de los
programas y plataformas tecnologicas e informaticas
aplicadas en el SPP.

8. Informe de control de Calidad de Productos TICS.

9. Informe de la aplicacion del Manual de elaboracién y
estandarizacion de documentos.

Art. 25.- Gestion Administrativa Logistica

Unidad Responsable: La Direccion Administrativa —
Logistica.

Mision.-

Administrar, gestionar y controlar la correcta utilizacion de
los recursos materiales y financieros, asi como el optimo
mantenimiento de las instalaciones, adquisicion de bienes y
servicios necesarios, para el cumplimiento de las
atribuciones del S.P.P., ofreciendo servicios de calidad de
conformidad con la normatividad vigente en el interior y
exterior del pais.

Responsables: El Director Administrativo - Logistico
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Controlar el eficiente empleo de bienes y servicios en
las actividades del SPP;

b) Administrar y readecuar la infraestructura e
instalaciones del SPP;

¢) Supervisar la implementacion y ejecucion de los planes
de la unidad;

d) Autorizar y supervisar el buen uso de los medios de
transporte del SPP;

e) Mantener correctamente actualizado los inventarios de
las bodegas y almacenes del SPP;

f) Seguimiento del avance de proyectos de la unidad;

g) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan Anual de Actividades, capacitacion
y presupuesto;

h) Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento
de las actividades del personal del area a su cargo;

i) Elaborar el plan de evaluacion y renovacion del parque
automotor;

j) Realizar las adquisiciones de acuerdo a las
disposiciones emitidas por el Instituto Nacional de
Compras Publicas;

k) Supervisar y certificar la recepcion de los recursos
materiales adquiridos, previo su ingreso a las bodegas;

1) Clasificar y ubicar los abastecimientos en lugares
adecuados, limpios y ordenados;

m) Reportar las discrepancias encontradas en relacion al
material recibido y la documentacion de trazabilidad
adjuntando el informe del Inspector de Control de
Calidad;

n) Reportar con la debida anticipacion, las fechas de
caducidad de los materiales y repuestos que se

encuentren dentro de esta condicidon, para tomar las
debidas medidas correctivas.

Portafolio de productos.
TRANSPORTES

1. Plan mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor.

2. Registros de actividades de mantenimiento del parque
automotor.

3. Informe de inventario, registro y condiciones del parque
automotor.

4. Registro de vehiculos matriculados y asegurados.
5. Registro de inspecciones.

6. Registro de documentos habilitantes para operar los
vehiculos.

7. Ficha médica de conductores.
8. Informe y seguimiento de accidentes de transito.

9. Registro, control y seguimiento de activos fijos del area
de trabajo (bienes muebles, suministros y materiales).

10. Solicitudes de pago por transporte de servidores.
11. Solicitudes de salvo conductos.
ALMACEN

1. Registro y comprobantes de ingresos y egresos de
bodega;

2. Registro, control y seguimiento de activos fijos del area
de trabajo. (bienes muebles, suministros y materiales);

3. Inventarios anuales y depuraciéon de los mismos en
coordinacion con el Departamento de Finanzas del SPP;

4. Informe de control de bienes;

5. Registro de constataciones fisicas de bienes muebles del
area administrativa;

6. Informes y actas de entrega recepcion de donaciones,
transferencias y otros;

7. Informe de coordinacion para preservacion de bienes de
patrimonio cultural;

8. Informe de ejecucion de los tramites de condenacion y
bajas de bienes.
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INFRAESTRUCTURA

1. Planes de mantenimiento previo y concurrente de bienes
muebles e inmuebles;

2. Informes de ejecucion de los planes de mantenimiento
de bienes muebles ¢ inmuebles;

3. Reportes de ejecucion y evaluacion de los servicios de
mantenimiento conforme a requerimientos internos.

ADQUISICIONES

1. Reporte del sistema Oficial de Contratacion Publica
(INCOP) de adquisicion de bienes, servicios, ejecucion
de obras y consultoria;

2. Reporte de adquisiciones de repuestos, partes
componentes de los vehiculos, accesorios, combustibles
y lubricantes;

3. Archivos de Expedientes de los procesos mediante la
normativa del INCOP;

4. Registros de ordenes de gasto de las adquisiciones de
bienes, servicios, ejecucion de obras, prestacion de
servicios y consultoria;

5. Informes de Estudios previos para adquisicion de
bienes, servicios, obras y consultoria;

6. Registro, control y seguimiento de activos fijos del area
de trabajo (bienes muebles, suministros y materiales);

7. Informes de ejecucion del plan de adquisiciones;

8. Reportes de adquisiciones y registro de expedientes.
Art. 26.- Gestion Financiera

Unidad Responsable: La Direccion Financiera
Mision.-

Ejecutar y controlar eficientemente los recursos financieros
asignados al Servicio de Proteccion Presidencial, de
conformidad con la normativa vigente, proporcionado
informacion financiera oportuna a la Jefatura y Direccion de
Planificacion Institucional del S.P.P., para la toma acertada
de decisiones en beneficio del cumplimiento de los
objetivos del SPP.

Responsable: El Director Financiero
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Programar, formular, dirigir y controlar las actividades
financieras de la institucién, en el E-SIGEF, de
conformidad con las politicas emanadas de la autoridad
y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos
pertinentes;

b) Ejecutar la programacion presupuestaria en el sistema
E-SIGEF conforme a los programas y proyectos de
acuerdo a la mision institucional;

©)

d)

f)

Entregar con oportunidad y confiabilidad la
informacion financiera que requieran la maxima
autoridad y los organismos de Control;

Ordenar los pagos, previa la autorizacion de la maxima
autoridad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normativa
vigente del area financiera;

Asesorar a las autoridades en materia financiera.

Portafolio de productos.

PRESUPUESTO

1. Registros de la programacion presupuestaria.

2. Proforma presupuestaria del SPP.

3. Presupuesto institucional.

4. Programacion indicativa anual.

5. Programacion cuatrimestral del compromiso.

6. Programacion mensual del devengado.

7. Informes de reformas presupuestarias.

8. Reformas presupuestarias.

9. Reprogramacion financiera.

10. Certificacion presupuestaria.

11. Registro de C.U.R. de compromisos en el e-SIGEF.

12. Distributivo mensual de remuneraciones unificadas.

13. Cédulas presupuestarias.

14. Informes de ejecucion presupuestaria.

15. Informe de evaluacion presupuestaria.

16. Informes de gestion presupuestaria.

17. Informe de liquidacion presupuestaria.

CONTABILIDAD

1. Registro de C.U.R. del devengado en el e-SIGEF.

2. Check list Control previo al devengado.

3. Registro de operaciones no presupuestarias en el e-
SIGEF (pagos a terceros, ajustes y reclasificaciones).

4. Registro de fondos.

5. Registro de cuentas de orden (garantias).

6. Registro de contratos.
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7. Asiento de Apertura y cierre del ejercicio contable.

8. Liquidacion de haberes activos y cesacion de funciones.

9. Reporte de cuentas de Mayor y Analisis de cartera
(cuentas por cobrar y pagar).

10. Registro y control de bienes del sector publico (altas,
bajas, traspasos, donaciones y conciliaciones).

11. Registro y control de bienes no considerados activos
fijos (reglamento para el control; administrativo de los
bienes no considerados activos fijos).

12. Conciliacién bancaria cuenta rotativa de ingresos.

13. Registro de Anticipos de viaticos.

14. Conciliacion y declaracion de impuestos.

15. Estados financieros.

TESORERIA

1. Solicitudes de pago de los C.U.R. aprobados
(proveedores, beneficiarios y giros al exterior).

2. Informes de seguimiento de pagos efectivizados y
rechazados.

3. Recaudaciones y  registro de ingresos 'y
disponibilidades.

4. Registro y control de garantias.

5. Panillas y pago de aportaciones a la seguridad social.

6. Declaracion y pago del impuesto a la renta en relacion
de dependencia.

7. Registro de obligaciones tributarias (emision
comprobantes de retencion).

8. Conciliacion con el Departamento de Contabilidad.

9. Reporte automatizado de la documentacion interna y
externa.

10. Documentacion foliada, encuadernada en forma
secuencial.

Art. 27.- Gestion del Talento Humano

Unidad Responsable: La Direccion de Gestion del Talento
Humano

Mision.-

Gestionar el Talento Humano del Servicio de Proteccion

Presidencial,
competencias,

mediante un modelo de perfiles y
a fin de contar con talento humano

capacitado, entrenado, motivado y comprometido.

Responsable: El Director de Gestion del Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a)

b)

©)

d)

e)

g)

h)

)

)

k)

D

Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento
general y las resoluciones del Ministerio de Relaciones
Laborales, en el ambito de su competencia;

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna,
manuales ¢ indicadores de gestion del talento humano;

Elaborar el reglamento interno de administracion del
talento humano, con sujecion a las normas técnicas del
Ministerio de Relaciones Laborales;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucionales,
con enfoque en la gestion competencias laborales;

Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo
Institucional, Talento Humano y Remuneraciones;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de
movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento
general, normas conexas y resoluciones emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el
Sistema Informatico Integrado del Talento Humano y
Remuneraciones elaborado por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

Estructurar la planificacion anual del talento humano
institucional, sobre la base de las normas técnicas
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales en el
ambito de su competencia;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio
de Relaciones Laborales, sobre seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el
Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e
Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio,
considerando la naturaleza institucional y el servicio
que prestan las servidoras y servidores a los usuarios
externos e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta
Ley, su Reglamento General y las normas emitidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales a las servidoras y
servidores publicos de la institucion;

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas
que le fueren delegadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Poner en conocimiento del Ministerio de Relaciones
Laborales, los casos de incumplimiento de esta Ley, su
reglamento y normas conexas, por parte de las
autoridades, servidoras y servidores de la institucion. En
el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
sus entidades y regimenes descentralizados, las
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respectivas Unidades de Administracion del Talento
Humano, reportaran el incumplimiento a la Contraloria
General del Estado;

n) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de
planes, programas y proyectos institucionales como
responsable del desarrollo institucional, talento humano
y remuneraciones;

0) Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los
concursos de méritos y oposicion, de conformidad con
la norma que expida el Ministerio de Relaciones
Laborales;

p) Receptar las quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos, elevar un
informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno;

q) Coordinar anualmente la capacitacion de las y los
servidores con la Red de Formacion y Capacitacion
Continuas del Servicio Publico; y,

r) Las demads establecidas en la ley, su reglamento y el
ordenamiento juridico vigente.

Portafolio de productos.

RECURSOS HUMANOS

1. Expedientes actualizados de todos los servidores y
personal que presta servicios en el Servicio de
Proteccion Presidencial.

2. Diagnostico de necesidades de capacitacion.

3. Estructura ocupacional de puestos.

4. Registro y tramites de acciones de personal.

5. Registro y contratos de personal.

6. Registro y tramites de amonestaciones verbales, escritas
y sanciones pecuniarias.

7. Registro y tramites de suspensiones temporales o
destituciones.

8. Registro y tramites de sumarios administrativos.

9. Registro de movimientos del personal.

10. Registro de cesacion de funciones por conclusion de
periodo fijo de designacion; renuncia voluntaria;
supresion de puestos; remocion; muerte; incapacidad
absoluta y permanente; pérdida de derechos de
ciudadania, etc.

11. Calendario anual de vacaciones.

12. Roles de pago.

13. Roles de Guardia para el personal Militar y de la Policia
Nacional.

14. Registro del Calculo de solicitud de viaticos.
15. Cuadros distributivos de personal y remuneraciones.

16. Informe de Estudio para el proceso de jubilacion de
servidores/as del SPP.

17. Informe mensual de la ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion.

18. Informes mensuales del control de asistencia.
19. Informes técnicos para creacion y supresion de puestos.

20. Informe para contratos de servicios ocasionales,
profesionales y de asesoria.

21. Informe de seleccion de personal.

22. Registro de Absolucion de consultas en materia de
administracion del talento humano.

23. Plan e informes de evaluacion del desempefio.

24. Plan de incentivos no monetarios.

BIENESTAR SOCIAL

1. Plan de bienestar de salud ocupacional, laboral y social
y de seguridad e higiene industrial.

2. Informes de visitas domiciliarias y hospitalarias.

3. Informes de ejecucién y evaluacion del programa de
medicina preventiva (médica y odontologica).

4. Informes de Mejoramiento continuo a los diferentes
tramites en las instituciones de seguridad social.

Art. 28.- Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

Unidad Responsable: La Direccion de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones

Misién.-

Implementar, gestionar y mantener los sistemas de
tecnologias de la informacion y comunicaciones (TIC’s);
ademas investigar, asesorar productos y servicios
relacionados con las nuevas tecnologias, garantizando la
disponibilidad, integridad y confiabilidad del software,
hardware, datos y comunicaciones, para apoyar a las
operaciones de proteccion y procesos administrativos del
Servicio de Proteccion Presidencial.

Responsable: El Director de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso
a) FElaborar y remitir a la Direccion de Planificacion

Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto;
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b) Proporcionar y gestionar servicios de Tecnologias de
Informacién, comunicaciones y equipos electronicos;

¢) Implementar, instalar y mantener instalaciones de las
TIC’s con la normativa vigente;

d) Definir, documentar y difundir, las normas, estandares,
politicas y procedimientos del uso y aplicacion de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones;

e) Asesorar y gestionar la implementacion de nuevas
tecnologias de informacion, comunicaciones Yy
equipamiento electronico para innovar los procesos

institucionales;

f) Elaborar un Plan de Contingencia y Seguridad de las
TIC's;

g) Regular, coordinar y controlar las actividades de
operacion, implementacion y/o migracion de las TIC's;

h) Elaborar y Disefiar proyectos de las TIC's;

i) Evaluacion de las TIC's;
Portafolio de productos.
1. Informe de Gestion, Mantenimiento, Seguimiento-

Evaluacion y Operatividad de las TIC's.

2. Plan de Desarrollo, Mantenimiento y Seguridad de las
TIC's.

3. Manuales de procedimientos de usuarios y técnicos de
las TIC's.

4. Planes de Estudio de factibilidad y Proyectos de las
TIC's.

5. Servicios de Comunicaciones y Sistemas de
Informacion.

6. Registro de control de seguridad fisica y logicas de las
TIC's.

7. Instructivos para el uso de bienes y servicios de
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

8. Inventarios de los elementos activos y pasivos de las
TIC’s.

9. Registros de elaboracion y documentacion de
estadisticas de desempefio y vulnerabilidades de los
sistemas TIC’s.

10. Reportes de los servicios de los sistemas TIC’s.

11. Reportes del Portal y pagina web Institucional.

Art. 29.- Gestion de Documentacion y Archivo

Unidad Responsable: La Direccién de Documentacion y
Archivo

Mision.-

Mantener el control del sistema estandarizado de

documentos del Servicio de Proteccion Presidencial,

mediante la implementacion de técnicas de redaccion,

conservacion, localizacion y archivo correcto de la

documentacioén que proviene y se envia hacia las diferentes

instituciones y organismos.

Responsable: El Director de Documentacién y Archivo

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan de actividades, capacitacion y

presupuesto;

b) Certificar actos administrativos y  normativos
institucionales;

c¢) Garantizar la correcta administracion de la
documentacion interna y externa;

d) Administrar el sistema de archivo institucional;

e) Mantener actualizado el manual de la elaboracion y
estandarizacion de documentos;

f) Automatizar el proceso documental del SPP. (sistema
QUIPUX).

Portafolio de productos.

1. Manual de la elaboracion y estandarizacion de
documentos.

2. Registros de ingreso y egreso de correspondencia.

3. Reportes del Sistema de Archivo, actualizado y
ordenado por fechas.

4. Cuadros de Estadisticas actualizadas de resoluciones,
tramites ingresados, enviados y otras.

5. Registros de documentacion digitalizada.

6. Registros de direccionamiento de la correspondencia a
los destinatarios/as.

7. Instructivos para el manejo de archivos.
8. Registros de transferencia de documentos al Archivo
Nacional.
CAPITULO 9

DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR -
MISIONALES

Art. 30.- Gestion de la Subjefatura del Servicio de
Proteccién Presidencial

Unidad Responsable: La Subjefatura del Servicio de
Proteccion Presidencial.
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Mision.-

Asesorar al Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial, en
asuntos operativos y de seguridad, brindando la informacién
necesaria para la toma de decisiones que encuentre
comprometida la seguridad de los mandatarios, traducir
estas decisiones en o6rdenes y velar por su cumplimiento,
centrando su actividad en la Planificacion Operativa de
Seguridad de instalaciones y Proteccion de los Mandatarios.
Ademas coordinar los requerimientos del Servicio de
Proteccion Presidencial con Instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales, a fin de contribuir
con el desarrollo de las operaciones de seguridad y
proteccion.

Responsable: El Subjefe del Servicio de Proteccion
Presidencial

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Asesorar al Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial
en el desempefio de sus funciones y en el
direccionamiento de las unidades operativas de
seguridad;

b) Alinear el Planeamiento Operativo del Servicio de
Proteccion Presidencial con el Planeamiento Operativo
de la Presidencia de la Republica;

c) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto;

d) Concebir, desarrollar y efectuar seguimiento de los
Planes Operativos vinculantes al conjunto del Servicio
de Proteccion Presidencial;

e) Definir y priorizar las necesidades de recursos humanos
y materiales que se requieren de las Fuerzas Armadas,
Policia Nacional y/o instituciones del Estado;

f) Llevar a cabo la normalizacion y control de las
Unidades Operativas del SPP. y evaluar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional de SPP;

g) Coordinacion con Comandos de las Fuerzas de Tarea y
Unidades Militares los requerimientos del Servicio de
Proteccion Presidencial;

h) Elaborar y remitir a la Direccién de Planificacion
Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto;

i) Coordinacion con Comandos Provinciales de Policia,
autoridades  provinciales y  seccionales  los
requerimientos del Servicio de Proteccion Presidencial;

j) Coordinar con embajadas, consulados y otras
instituciones, los requerimientos del Servicio de
Proteccion Presidencial;

k) Cumplir con las actividades de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional que requiera el Servicio de
Proteccion Presidencial;

1) Gestionar la elaboracion, aprobacion y registro de los
convenios interinstitucionales nacionales o
internacionales del SPP;

Portafolio de productos.

1. Orden de Operacion para el empleo del Personal de
FF.AA.y de la Policia Nacional.

2. Planes de Entrenamiento.

3. Plan de Apoyo Logistico.

4. Convenios Interinstitucionales.

5. Plan de mantenimiento del Orden Publico.

6. Orden de servicio para el control del Orden Publico.
7. Informe de cumplimiento de actividades.

8. Informe de Instalaciones, equipo y material a ser
empleados en el desplazamiento de las Autoridades.

9. Directiva e Instructivos para la realizacion de
ceremonias.

10. Directiva e Instructivos para la realizacion de
actividades sociales y culturales.

Art. 31.- Gestion de Operaciones
Unidad Responsable: Direccion de Operaciones
Misién.-

La Direccion de Operaciones realizara la planificacion de
todas las operaciones de seguridad considerando los riesgos
potenciales existentes y que puedan afectar la seguridad del
sefior Presidente Constitucional de la Republica,
Vicepresidente y Secretario Nacional de la Administracion
Pablica y sus familiares intimos. De igual manera
establecera diferentes tipos de escenarios que pudieran
afectar la integridad de los PMI anteriormente
mencionados.

Responsable: El Director de Operaciones
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso
a) Planificar las operaciones de seguridad;

b) Supervisar el numero de efectivos a ser empleados en la
operacion;

c¢) Coordinar con el COMACO y Comandos
Operacionales, el apoyo de personal uniformado que
participara en las operaciones;

d) Dirigir y evaluar la gestion de la Direccion;
e) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion

Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto;
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f) Identificar permanentemente los riesgos potenciales
existentes, internos y externos en conjunto con la
Direccion de Inteligencia, que puedan afectar la
integridad fisica de los Mandatarios, Secretario
Nacional de la Administracion Publica y de sus
familiares intimos;

g) Analizar, evaluar y gestionar los riesgos potenciales
existentes, especialmente los de origen natural,
antropico y especiales, para todas las actividades
oficiales y particulares de las autoridades de gobierno y
sus familiares; asi como, de las instalaciones del
Complejo Presidencial, residencias y otros lugares
donde se encuentren las autoridades y/o sus familiares,
mediante el uso de herramientas de gestion integral de
11esgos;

h) Concientizar e incorporar obligatoriamente en forma
permanente, la gestion de riesgos en sus planificaciones
y gestion operativa, que permita una eficaz toma de
decisiones;

i) Coordinar con otras instituciones publicas y privadas de
apoyo, a fin de ejecutar acciones de prevencion y
mitigacion de posibles riesgos;

j) Emitir directrices a las unidades subordinadas en cuanto
a la planificacion y ejecucion de actividades
relacionadas con la gestion integral de riesgos;

k) Realizar el analisis prospectivo necesario para
configurar estrategias, programas, proyectos y acciones
para contribuir a la seguridad de proteccion de los PMI;

1) Establecer diferentes escenarios a fin de prevenir los
posibles efectos de un conflicto, en lo que se refiere a

seguridad de proteccion;

m) Generar una base de informacion y conocimiento sobre
futuros escenarios en el campo de la seguridad;

n) Realizar los trabajos especificos que le sean
encomendados sobre temas de su competencia y
coordinar la ejecucion de aquellos en que participen
organismos e instituciones ajenas a la unidad;

0) Constituir grupos de trabajo o seminarios sobre
ejercicios de Prospectiva.

Portafolio de productos.

1. La Orden de Operacion del SPP.

2. Matriz de Escenarios posibles, tendenciales, apuesta,
alternos.

3. Informe de Estrategias a ser aplicadas por el Servicio de
Proteccion Presidencial.

4. Informe de Analisis de riesgos.
5. Plan Vigia de los Escenarios (seguimiento y monitoreo).

6. Informe de elaboracion de Matriz de riesgos;

7. Lista de riesgos priorizados;

8. Memorandos de disposiciones de tramites de viaticos
para las diferentes Grupos y Direcciones;

9. Matriz de tendencias de los resultados de los riesgos;
10. Matriz de Evaluacion de los niveles de riesgo;

11. Matriz de Mapas de riesgo de las instalaciones y de las
operaciones de seguridad;

12. Matriz de Perfiles de riesgo de las Autoridades de la
Presidencia, Vicepresidencia, Secretario de la
Administracion Publica y sus familiares;

13. Informe de Grados de Alerta para el cumplimiento de
las operaciones de seguridad de SPP.;

14. Informes actualizados de la situacion de los riesgos en
cada uno de los lugares a desplazarse los Mandatarios;

15. Matriz de despliegue del dispositivo de seguridad de las
autoridades;

16. Informe de Acciones correctivas;

17. Matriz de Actualizacion de la base de datos de los
riesgos internos y externos;

18. Plan Anual de capacitacion de la Direccion de
Operaciones.

Art. 32.- Gestion de Seguridad Fisica Presidencial

Unidad Responsable: El Grupo Escolta Presidencial
“GRANADEROS DE TARQUI”.

Mision.-

Proporcionar seguridad fisica, en forma permanente, al
Complejo de Carondelet y residencias particulares del
Sefior Presidente, Vicepresidente Constitucional de la
Republica, Secretario Nacional de la Administracion
Publica y familiares intimos, para evitar que grupos
desafectos atenten contra estas instalaciones y precautelar la
integridad fisica de las autoridades nombradas.

Responsable: El Jefe del Grupo de Escolta Presidencial.
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso.-

a) Garantizar la seguridad fisica del Complejo de
Carondelet y las residencias particulares de los Sefiores
Presidente y Vicepresidente de la Republica, y
Secretario Nacional de la Administracion Pablica;

b) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan Operativo Anual (POA);

c) Elaborar planes, programas y proyectos para seguridad
fisica de instalaciones y recomendar su implementacion
en la Jefatura del Servicio de Proteccion Presidencial,
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d)

g)

h)

i)

k)

m)

n)

0)

p)

Q

Elaborar y remitir a la Direcciéon de Planificacion
Institucional el Programa de capacitacion y
entrenamiento anual para el personal del Grupo;

Elaborar y remitir a la Direcciéon de Planificacion
Institucional el presupuesto anual del Grupo Escolta
Presidencial,

Programar 'y supervisar el adiestramiento 'y
entrenamiento de seguridad y proteccion del personal
del Grupo Escolta Presidencial;

Mantener al personal fisica, mental y técnicamente
preparado para el cumplimiento de la mision;

Ejecutar operaciones de seguridad y proteccion al Sr.
Presidente, Vicepresidente Constitucional de la
Republica, Secretario Nacional de la Administracion
Publica y sus familiares intimos, durante los eventos
publicos en el interior del pais, con orden;

Emitir, regular y registrar las identificaciones
personales y acreditaciones para el personal que labora
y que ingresa al Complejo de Carondelet;

Realizar diariamente los honores reglamentarios al
Sefior Presidente Constitucional de la Republica a su
ingreso al Palacio de Gobierno;

Mantener la Guardia de Honor en la Puerta Principal del
Palacio de Gobierno, asi como en los despachos de los
Sefiores Presidente y Vicepresidente de la Republica;

Cumplir con los honores reglamentarios durante los
actos publicos a los que asista el Sefior Presidente de la
Republica;

Cumplir con los honores reglamentarios a la salida y
arribo del exterior del Sr. Presidente de la Republica;

Cumplir con los honores durante los actos protocolares
en el Palacio de Gobierno como son: visitas de
Presidentes Extranjeros y presentacion de cartas
credenciales de Embajadores;

Realizar la ceremonia de relevo de guardia en la Plaza
de la Independencia, frente al Palacio de Gobierno,
todos los dias lunes;

Realizar evaluaciones a los diferentes planes, programas
y proyectos, asi como al personal del Grupo Escolta
Presidencial;

Proponer mejoras en los manuales de procesos,
procedimientos y clasificacion de puestos del Grupo
Escolta Presidencial, dentro del &ambito de su
competencia;

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que
en su ambito le delegue la Jefatura del Servicio de
Proteccion Presidencial.

Portafolio de productos:

1.

Plan de seguridad fisica del Complejo de Carondelet.

2. Plan de evacuacion de funcionarios y empleados del
Complejo de Carondelet.

3. Plan contra incendios del Complejo de Carondelet.

4. Plan de seguridad fisica para las residencias de los Srs.
Presidente y Vicepresidente de la Republica y
Secretario Nacional de la Administracion Publica.

5. Procedimientos Operativos Normales para la Seguridad
Fisica de las Instalaciones del Complejo de Carondelet
y Residencias.

6. Plan anual de entrenamiento.

7. Planificacion del curso de granaderos.

8. Distribuciéon del personal en los Puestos de Guardia y
Seguridad.

9. Croquis de la ubicacion de los Puestos de Guardia y
Seguridad.

10. Procedimientos para la entrega de credenciales de
identificacion.

11. Cuadro de Clasificacion de credenciales de acceso al
complejo de Carondelet.

12. Registro de entrega de credenciales de identificacion.

13. Instructivo para la Ejecucion del Relevo de Guardia en
la plaza de la independencia.

14. Instructivo para la ejecucion de Honores, Ceremonial
Militar y Protocolo, a Pie y a Caballo.

15. Documentos de control diario de los puestos de guardia.
16. Informe diario del Oficial de Guardia.

17. Reporte diario de comunicaciones.

18. Informes de supervision de la seguridad.

19. Informes de rendimiento en

entrenamiento.

la capacitacion y

20. Reporte de entrega de acreditaciones.

Art. 33.- Gestion de Proteccion Presidencial

Unidad Responsable: El Grupo de Proteccion Presidencial.

Mision.-
Proteger permanentemente al Sefior Presidente (a),
Vicepresidente (a) Constitucional de la Republica,

Secretario (a) Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos, dentro y fuera del pais; a fin de
precautelar su integridad fisica y moral.

Responsable: El Jefe del Grupo de Proteccion Presidencial.
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Atribuciones y Responsabilidad del Proceso.-

a)

b)

<)

d)

¢)

g)

h)

)

k)

Proporcionar proteccion permanente al sefior Presidente
y Vicepresidente Constitucional de la Republica, al
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares dentro y fuera del pais;

Asesorar al Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial
en asuntos relacionados con la Proteccion del Sefior
Presidente, Vicepresidente Constitucional de la
Republica, sefior Secretario Nacional de la
Administracion Publica y sus familiares;

Elaborar y remitir a la Direcciéon de Planificacion
Institucional el Plan Operativo Anual (POA);

Elaborar y actualizar el Manual de Proteccion de
dignatarios y familiares y Manual de Procedimientos
Operativos Normales (PON) del GPP, coherente con la
realidad nacional y a los medios y recursos técnicos,
humanos y operativos disponibles;

Elaborar el Plan Operativo Anual del Grupo de
Proteccion Presidencial, Plan de Proteccion de
Dignatarios y familiares, Ordenes de Acciéon Tactica y
enviar al Direccion de Planificacion Institucional para
su aprobacion;

Ejecutar las Operaciones de Proteccion especificas
derivadas del Plan Integral de proteccion, asi como de
las actividades diarias, semanales y mensuales
programadas en la Agenda Estratégica del sefior
Presidente, Vicepresidente de la Republica, sefior
Secretario Nacional de la Administracion Publica y
familiares;

Planificar, programar, supervisar y evaluar el
entrenamiento del personal del Grupo de Proteccion
Presidencial, con la finalidad de mantener su Optimo
alistamiento operativo;

Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Programa de capacitacion y
entrenamiento anual para el personal del Grupo;

Elaborar y remitir a la Direcciéon de Planificacion
Institucional el presupuesto anual del Grupo de
Proteccion Presidencial;

Planificar y ejecutar las actividades de proteccion
avanzada y adelantada, segin corresponda, en
coordinacion de los otros estamentos de la Presidencia,
previo a cualquier desplazamiento;

Asesorar a los protegidos en materia de seguridad y
proteccion, coordinando la ejecucion de estas
actividades con el seflor Jefe del Servicio de Proteccion
Presidencial, de tal forma que permita promover en los
Dignatarios y sus familiares una percepcién de
tranquilidad y confianza;

Evaluar constantemente al personal de agentes de
proteccion, antes, durante y después de la ejecucion de
las operaciones de proteccion;

m) Elaborar el informe de necesidad para la adquisicion,

n)

0)

p)

completamiento y/o renovacion de equipos y medios
necesarios para mantener la capacidad operativa de la
Proteccion Presidencial,

Supervisar y evaluar las actividades operativas de
manera continua o aleatoria a las unidades operativas
subordinadas al Grupo de Proteccion Presidencial;

Evaluar el nivel de riesgo operativo y tactico para
informar al sefior Jefe del Servicio de Proteccion
Presidencial y Direccion de Operaciones para su
analisis y evaluacion;

Elaborar los informes de evaluacion del cumplimiento
de las Operaciones de Proteccion y Ordenes de Accién
Tactica, para conocimiento del sefior Jefe del Servicio
de Proteccion Presidencial y Director de Operaciones.

Portafolio de productos.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Plan de instruccion y entrenamiento.

Manual de proteccion de dignatarios.

Manual de procedimientos operativos normales (PON).
Normas de enfrentamiento y uso legitimo de la defensa.
Informes de avanzada.

Informes de adelantada.

Listas de chequeos de seguridad.

Plan de Organizacion de tareas.

Matriz de dispositivo de proteccion de dignatarios.
Informe de desarrollo del plan de accion.

Plan de contingencias de la proteccion presidencial.
Plan de evacuacion de la proteccion presidencial.

Plan de rutas.

Cuadro de permisos y salvoconductos de armas y
equipos de comunicacion.

Solicitudes de pasajes, viaticos, fondo operativo y
medios de transporte.

Orden de Accion Tactica.

Matriz de Dispositivo de proteccion Inmediata,
adelantada, fija, velada, uniformada, grupo de reaccion.

Matriz de Dispositivo de medios
(Caravanas terrestres).

de transporte

Informes de evaluacion operativa, de personal y de
material asignado.
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Art. 34.- Gestion de Seguridad Técnica Presidencial

Unidad Responsable: El Grupo de Seguridad Técnica
Presidencial.

Mision.-

Analizar y neutralizar cualquier tipo de espionaje
electronico, amenaza técnica, bacteriolégica o de otra
indole que ponga en riesgo la integridad del sefior
Presidente, Vicepresidente y Secretario General de la
Administracion Publica y sus familiares intimos, asi como
de los recursos humanos y materiales a cargo del Servicio
de Proteccion Presidencial.

Responsable: El Jefe del Grupo de Seguridad Técnica
Presidencial

Atribuciones y Responsabilidades del Proceso.

a) Gestionar y controlar las operaciones de la Seguridad
Técnica Presidencial;

b) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan Operativo Anual (POA);

¢) Proporcionar proteccion y seguridad técnica al
Presidente y Vicepresidente Constitucional de la
Republica, al Secretario Nacional de la Administracion
Publica y a sus familiares dentro y fuera del pais;

d) Brindar seguridad Técnica a las instalaciones del
Complejo Presidencial, residencias particulares y otros
lugares donde se encuentren las autoridades sefialadas;

e) El personal permanecera cumpliendo funciones en esa
dependencia, durante el cual deberd ser capacitado y
evaluado permanentemente de acuerdo a perfiles y
competencias;

f) Proporcionar informaciéon oportuna y veraz a las
autoridades de salud, cuando se trate de enfermedades
declaradas por la autoridad sanitaria nacional como de
notificacion obligatoria y responsabilizarse por acciones
u omisiones que pongan en riesgo la salud individual y
colectiva;

g) Prohibir la posesiéon de armas a todo el personal,
excluyéndose a los miembros del Servicio de Proteccion
Presidencial,

h) Prohibir la posesion de artefactos fabricados a base de
gases  asfixiantes, lacrimdgenos, venenosos o0
paralizantes; de substancias corrosivas, incendiarias,
explosivas o de artefactos metalicos que por explosion
producen esquirlas, asi como los implementos para su
lanzamiento o fabricacion;

i) Mantener el control de acceso al palacio mediante
monitoreo del CCTV.

j) Monitoreo fijo, remoto y moévil de la residencia del
sefior Presidente, Vicepresidente y Secretario de la

Administracion Puablica, de las instalaciones del
Complejo Presidencial, enlaces ciudadanos, gabinetes
itinerantes, convenciones nacionales e internacionales a
donde asistan los mandatarios;

k) Proporcionar alertas de interceptacion de telefonia
celular;

1) Monitoreo del espectro radio eléctrico a fin de detectar
posible presencia no autorizada de microfonos,

videocamaras, grabadoras ocultos;

m) Anélisis de obsequios entregados al Sefior Presidente de
la Republica;

n) Deteccion, evaluacion y neutralizacion de amenazas
bacteriologicas, epidemiologicas y radiologicas;

o) Realizar deteccion de explosivos con canes
rastreadores;

p) Localizacién, remocion, destruccion y desactivacion de
artefactos explosivos con equipo especializado;

q) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Programa de capacitacion y
entrenamiento anual para el personal del Grupo;

r) Elaborar y remitir a la Direccién de Planificacion
Institucional el presupuesto anual del Grupo de
Seguridad Técnica y Logistica;

Portafolio de productos.

1. Reporte de deteccion de dispositivos electronicos.

2. Registro del Monitoreo movil del circuito cerrado de
television — CCTV.

3. Registro del Monitoreo fijo del circuito cerrado de
television — CCTV.

4. Registro del Monitoreo remoto del circuito cerrado de
television — CCTV.

5. Registro del Monitoreo de intercepcion de celulares.
6. Registro del Control de accesos.

7. Registro de Deteccion de alimentos y bebidas
contaminadas.

8. Registro de Deteccion de agentes quimicos de las
instalaciones y medios de transporte.

9. Registro de Inspeccion de paquetes.

10. Registro de barrido electronico de las instalaciones y
medios de transporte.

11. Registro preventivo antibombas de las instalaciones y
medios de transporte.

12. Registro de la Inspeccion de instalaciones.
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13. Registro de la Inspecciéon  bacteriologica de las
instalaciones y medios de transporte.

14. Registro de la Inspeccion quimica de las instalaciones y
medios de transporte.

15. Registro de la Inspeccion de epidemiologia de las
instalaciones y medios de transporte.

16. Registro de la Inspeccion de radiologia de las
instalaciones y medios de transporte.

17. Informe de seguridad técnica de las instalaciones y
medios de transporte.

18. Registro de la Inspeccion de equipos.
19. Manuales de operacion de equipos.

20. Registro de Partes de materiales, equipos y personal.

Art. 35.- Gestion de Transporte Aéreo Presidencial

Unidad Responsable: El Grupo de Transporte Aéreo
Presidencial.

Mision.-

Proporcionar transporte aéreo nacional e internacional, para
el traslado del sefior Presidente Constitucional de Ia
Republica, Vicepresidente, Secretario Nacional de la
Administracion Publica y sus familiares como unidad
coordinadora, planificadora, operadora y ejecutora,
garantizando los mas altos estandares de calidad, eficiencia
y seguridad operacional.

Responsable: El Jefe del Grupo de Transporte Aéreo
Presidencial

Atribuciones y Responsabilidades del Proceso.

a) Solicitar al Jefe del Servicio de Proteccion Presidencial,
las necesidades operacionales y logisticas para la
ejecucion de los vuelos presidenciales;

b) Prever personal competente, entrenamiento adecuado,
equipos y materiales para la operacion del Grupo de
Transporte Aéreo Presidencial;

c¢) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Plan Operativo Anual (POA);

d) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el Programa de capacitacion y
entrenamiento anual para el personal del Grupo;

e) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el presupuesto anual del Grupo de
Transporte Aéreo Presidencial;

f) Supervisar el estricto cumplimiento de la orden de vuelo
y autorizar los cambios necesarios;

g)

h)

)

Asignar responsabilidades y establecer estandares, para
asegurar que el Grupo de Transporte Aéreo Presidencial
cumpla su funcién basica con el mas alto estandar de
calidad, eficiencia y seguridad operacional; asi como
que todos los procedimientos operativos y logisticos
establecidos en el MGO y MGM;

Supervisar el cumplimiento a las politicas y normativas
establecidas, en lo relacionado a la seguridad fisica,
industrial y de vuelo;

Verificar que los contratos de entrenamiento, servicios e
inspecciones con empresas nacionales e internacionales,
se ajusten a la normativa y a los estandares requeridos
tanto de seguridad operacional como de calidad;

Portafolio de productos.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

20.

21.

22.

Informe de Planificaciéon de Vuelo.

Plan de Vuelo Operacional.

Informe de Analisis de Pistas.

Registros de Peso y Balance de la Aeronave.
Registro de Plan de vuelo ATC.

Lista de chequeo pasajeros.

Informe Meteorologica (Metar, Taf),).
Informe Aerondutica (Notams, Sigmet).
Reportes de World Fuel.

Formulario de Seguimiento al Vuelo.
Informe de movimiento de la aeronave C-3.
Registro en Forma 781 (Libro Bitacora de Vuelo).
Partes diarios de personal, material y equipo.
Informes de costos por mision.

Plan de mantenimiento programado de las aeronaves.

. Planificacion de las Directivas de Aeronavegabilidad -

AD’s y Boletines; de Servicio - SB’s.

. Programa de mantenimiento de equipos de apoyo de las

acronaves.

. Informe de Mantenimiento preventivo, alteraciones,

modificaciones y reconstruccion de aeronaves, motores
y componentes.

. Informe de Mantenimiento en linea.

Informe de Mantenimiento de equipos de apoyo.
Informe de Mantenimiento de instalaciones y talleres.

Informes técnicos.
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23. Informe de Soporte técnico logistico (UTA).
24. Cuadro Estadistico de horas de vuelo y ciclos.
25. Reporte del estado de aeronaves y motores.
26. Informes mensuales y anuales.

27. Registro de tiempos de calibracion de equipos y
herramientas de proposito general y especifico.

28. Informes del status del material.
29. Informes mensuales de consumo de combustible.

30. Informes mensuales de pago de combustible.

31. Registro de Identificacion, ubicacion y conservacion del
material.

32. Registro y ubicacion de herramientas.
33. Registro de trazabilidad de partes y equipos clase III.
Art. 36.- Gestion de Inteligencia de Proteccion

Unidad Responsable: La Direccion de Inteligencia de
Proteccion.

Mision.-

Producir inteligencia mediante la ejecucion de Operaciones
de Inteligencia y Contrainteligencia, para satisfacer las
necesidades de planificacion y toma de decisiones de
proteccion, ante amenazas reales o potenciales que puedan
afectar la seguridad integral y los lugares de permanencia
del Sr. Presidente, Vicepresidente, Secretario de Ia
Administracion Publica y Familiares.

Responsable: El Director de Inteligencia de Proteccion.
Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Dirigir y evaluar la gestion de la Direccion de
Inteligencia;

b) Asesorar y mantener informado al Escalon Superior;

c) Planificar operaciones de
Contrainteligencia;

Inteligencia y

d) Conducir y ejecutar las operaciones de Inteligencia y
Contrainteligencia;

e) Mantener enlaces con organismos de Inteligencia y
Seguridad del Estado;

f) Apoyar a las Operaciones de Seguridad y Proteccion;
g) Procesar y evaluar la informacion almacenada;

h) Elaborar y remitir a la Direccién de Planificacion
Institucional el Plan de actividades, capacitacion y
presupuesto.

Portafolio de productos.

1. Reporte de Apreciaciones de Inteligencia y
Contrainteligencia.

2. Planes de Inteligencia y Contrainteligencia.

3. Reporte del Anexo de Inteligencia.

4. Boletines de Informacion.
5. Reportes de Estudios de Seguridad.

6. Formatos de Declaracion de Historial de Personal /
Investigacion de Situacion de Personal.

7. Orden de Operacion de Seguridad Integral.

8. Informes de operaciones de Inteligencia de proteccion,
Contrainteligencia y Seguridad.

Art. 37.- Gestion de la Unidad Zonal de Proteccion
Presidencial “Guayaquil”

Unidad Responsable: La Unidad Zonal de Proteccion
Presidencial “Guayaquil”.

Mision.-

Cumplir las operaciones de seguridad y proteccion del sefior
Presidente, Vicepresidente Constitucional de la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos, en la Unidad Zonal de Proteccion
Presidencial “Guayaquil”, la misma que abarca las
provincias de Manabi, Guayas, Santa Elena, Los Rios, El
Oro, Azuay y Caiar.

Responsable: El Comandante de la Unidad Zonal de
Proteccion Presidencial “Guayaquil”.

Atribuciones y Responsabilidad del Proceso

a) Planificar, organizar y controlar las operaciones de la
seguridad presidencial, con orden en la Unidad Zonal de
Proteccion Presidencial “Guayaquil”;

b) Asesorar al Jefe y Subjefe del SPP, en asuntos
relacionados con la proteccion del sefior Presidente,
Vicepresidente  Constitucional de la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Publica y sus
familiares intimos;

¢) Garantizar la seguridad fisica en conjunto con el GPP,
durante la movilizacion y traslado del sefior Presidente,
Vicepresidente Constitucional de la Republica,
Secretario Nacional de la Administracion Pablica y sus
familiares intimos, en la jurisdiccion de la Unidad Zonal
de Proteccion Presidencial “Guayaquil”;

d) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional del SPP, el Plan Operativo Anual (POA),
el Presupuesto Anual (Plan Anual de Actividades) y el
Plan Anual de Compras, (PAC), que servirdn para
atender todas las necesidades y actividades de la Unidad
Zonal;

e) Elaborar y remitir a la Direccion de Planificacion
Institucional el programa de capacitacion y
entrenamiento anual del personal de la Unidad Zonal
“Guayaquil”;

f) Gestionar la capacitacién y entrenamiento permanente
del personal de esta Unidad Zonal, con un alto grado de
alistamiento operativo;
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g)

h)

)

k)

0)

p)

Q)

Coordinar directamente con la Subjefatura del SPP, la
ejecucion de las actividades que cumplirdn el sefior
Presidente, Vicepresidente Constitucional de la
Republica y Secretario Nacional de la Administracion
Publica y sus familiares intimos;

Elaborar las o6rdenes de accion tactica y cumplir las
ordenes de operacion, para luego remitirlas a la
Subjefatura del SPP;

Evaluar constantemente al personal de agentes de
proteccion, antes, durante y después de la ejecucion de
las operaciones de proteccion;

Supervisar y evaluar las actividades operativas de
manera continua o aleatoria a los diferentes equipos que
conforman la Unidad Zonal de Proteccion Presidencial
“Guayaquil”;

Elaborar los informes de evaluacion del cumplimiento
de las Operaciones de Proteccién y Ordenes de
Proteccion y Ordenes de Accién Téctica, para
conocimiento del sefior Jefe, Subjefe y de Director de
Operaciones del Servicio de Proteccion Presidencial;

Mantener una eficiencia en el empleo de medios
humanos, logisticos y econdémicos del SPP, en todas las
operaciones realizadas en la Unidad Zonal.

Cumplir las actividades administrativas — Financieras
que le fueren delegadas por el Jefe del SPP.

Administrar y controlar el eficiente empleo de bienes y
servicios en las actividades del SPP, asi como la
recepcion de los recursos materiales adquiridos.

Realizar las adquisiciones, de acuerdo a las

disposiciones emitidas por el INCOP.

Programar, formular, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades financieras en el eSIGEF, de conformidad
con las politicas emanadas de la Autoridad y con lo
dispuesto en las Leyes, Normas y Reglamentos.

Ordenar los pagos, previa autorizacion de la maxima
autoridad.

Efectuar el control del Talento Humano, cumpliendo la
Ley, su Reglamento General y las Resoluciones del
M.R.L.

Portafolio de productos.

1.

2.

Plan de instruccion y entrenamiento.

Informes de avanzada.

Listas de chequeo de seguridad.

Plan de Organizacion por tareas.

Matriz de dispositivo de proteccion de dignatarios.

Plan de contingencias de la proteccion de los PMI’s
asignados.

Plan de rutas.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Permisos y salvoconductos de armas y equipos de
comunicacion.

Solicitudes de pasajes, viaticos, fondo operativo y
medios de transporte.

Orden de Accion Tactica.

Dispositivo de proteccion inmediata, adelantada, fija,
velada, uniformada, grupo de reaccion.

Dispositivo de medios de
terrestres).

transporte (caravanas
Informes de evaluacién operativa, de personal y de
material asignado.

Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo del
parque automotor, de bienes muebles e inmuebles.

Registro de documentos habilitantes para operar los
vehiculos.

Solicitudes de salvoconductos.
Informe de control de bienes.

Registro de adquisicion de bienes y prestacion de
servicios.

Registro de adquisiciones de
componentes de  los
combustibles y lubricantes.

repuestos, partes,
vehiculos,  accesorios,

Registro y archivos de los procesos mediante la
Normativa INCOP.

Proforma Presupuestaria de la Unidad Zonal.
Certificaciones Presupuestarias.

Cédulas Presupuestarias.

Informes de ejecucion y evaluacion presupuestaria.

Solicitudes de CUR

(Proveedores).

pago de los aprobados

Registro de pago de viaticos y pasajes.

GLOSARIO DE TERMINOS

Alistamiento operativo.- Son las acciones destinadas al
mantenimiento, preparacion o ensayo de los materiales,
equipos, infraestructura y personal para el empleo en las
operaciones.

Atribucion.- es la facultad o poder que corresponden a cada
una de las partes de una organizacion publica o privada
seglin las normas que las ordenan.

Base legal.- Son todas las disposiciones legales que tengan
relacion con la creacion de la entidad, con la cual se
procede a la revision del contenido de cada articulo y se
identifica el ambito de accion reflejado en productos.



Edicion Especial N° 80 -- Registro Oficial -- Jueves 12 de diciembre de 2013 -- 27

CE.- Comunicaciones y Electronica.

Competencia.- Es la capacidad concreta que puede ejercer
los 6rganos de una entidad publica o privada.

Contrainteligencia.- Es la actividad que se realiza con el
propdsito de evitar o contrarrestar la efectividad de las
operaciones de inteligencia que representan amenazas o
riesgos para la seguridad.

Control.- Es la facultad de comprobacion, fiscalizacion,
supervision y vigilancia ejercida con la finalidad de velar
por el interés general y el cumplimiento del ordenamiento
juridico.

Control técnico.- Es la facultad para garantizar el
cumplimiento de las normas técnicas, asi como los
estandares de calidad y eficiencia en el ejercicio de las
competencias y en la prestacion de los servicios publicos.

Control y evaluacion.- es una de las tareas fundamentales
del trabajo propio de cualquier administrador. Controlar
significa que las cosas sucedan de la manera en que se
planed que sucediera; en control supone hacer un
seguimiento de la marcha de la organizacion e introducir
modificaciones cuando sea necesaria para asegurar el
objetivo.

Coordinacion.- Es la facultad de concertar los esfuerzos
institucionales multiples o individuales para alcanzar las
metas gubernamentales o estatales, cuyo objetivo es evitar
duplicacion de esfuerzos por parte de las entidades que
conforman el Ejecutivo o retrasos en la consecucion de los
objetivos el desarrollo.

Criterio.- Norma para conocer la verdad, juicio o
discernimiento

Direccionamiento estratégico.- Orienta a la Instruccion,
para elaborar productos estratégicos que permitan alcanzar
los objetivos y el maximo desempefio institucional.
Contiene varios elementos entre otros se encuentra la
mision, vision y objetivos estratégicos de la institucion, los
mismos que serviran para obtener productos usuarios y
prioridades.

Directiva.- Documento que contiene politicas, normas e
instrucciones a seguir.

Desarrollo Institucional.- Es el proceso dindmico mediante
el cual una organizacion fortalece su estructura y
comportamiento, orientado a aumentar la eficiencia y la
eficacia en el funcionamiento institucional, para lo cual
aplica los principios, politicas, normas, técnicas, estrategias
y se fundamenta en la especializacion de su mision para
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes y
usuarios.

Estrategia Empresarial.- patron o plan que integra las
principales metas y politicas de una organizacion y, a la
vez, establece la secuencia coherente de las acciones a
realizar.

e-SIGEF.- Sistema Integrado de Gestion Financiera del
Sector Publico.

Evaluacion.- Es la facultad de determinar, de manera
sistematica y objetiva, la pertinencia, eficacia, eficiencia,
efectividad e impacto de actividades, en relacion a los
objetivos programados y en base a un sistema de
indicadores de gestion y resultados.

Gestion.- Es la facultad para administrar, proveer, prestar,
ejecutar y financiar bienes y servicios publicos, a través de
politicas, planes, programas y proyectos.

Gestionar.- Realizar diligencias conducentes al logro de los
objetivos propuestos.

Gestion estratégica.- Es un Proceso continuo que integra
en in esfuerzo global, los recursos y las funciones de la
organizacién; y que demanda del compromiso e
involucramiento de los ejecutivos.

Indicador.- Es un dato o conjunto de datos que ayudan a
medir objetivamente la evolucion de un proceso o de una
actividad.

Inteligencia.- Consiste en la obtencion sistematizacion y
analisis de la informacion especifica referida a las
amenazas, riesgos y conflictos que afectan a la seguridad
integral. La informacion de inteligencia es sustancial para la
toma de decisiones en materia de seguridad.

Manual de Procesos.- Es el documento que contiene
politicas, métodos y procedimientos que permiten
identificar y describir las entradas, actividades, salidas,
controles, recursos e interrelacionamientos de las unidades
y procesos de la institucion, en funcion del cliente. Para
cada uno de los productos se diseflara el proceso y el
procedimiento correspondiente.

Mapa de procesos.- Define a la organizaciéon como un
sistema de procesos interrelacionados, mostrando cémo sus
actividades estan relacionadas con los clientes externos.

Modelo de Gestion.- Es la forma como se organizan y
combinan los recursos de una institucion con el proposito de
cumplir su mision, politicas, objetivos y regulaciones
juridicas que rigen a ésta.

Misién.- Declaracion que describe el propdsito o razon de
ser de una organizacion.

Norma.- Constituye la regla que se debe seguir o a que se
deben ajustar las conductas, tareas, actividades, etc.

Plan Plurianual de Inversiones (PPI).- Es el conjunto de
proyectos, cuyo plazo excede a un ejercicio fiscal. Los
proyectos incluyen los estudios técnicos que comprueben la
adecuada programacion de los mismos y los cronogramas
de su ejecucion.

Plan Operativo Anual (POA).- Es la desagregacion del
plan estratégico en programas, proyectos y actividades, que
se ejecutaran total o parcialmente en el periodo anual; han
de corresponder a los objeticos especificos, politicas y
lineas de accion que propone el Plan Estratégico
institucional. El POA, es un instrumento que vincula la
planificacion con el presupuesto.
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Riesgo.- La posibilidad de que suceda algo que tendra un
impacto sobre los objetivos. Se lo mide en términos de
consecuencias y probabilidades.

SI.- Sistemas de Informacion.

SPP.- Servicio de Proteccion Presidencial

TIC's.- Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- A partir de la aprobacion y publicacion en el
Registro Oficial de este Acuerdo, cada unidad operativa,
apoyo y asesoramiento del Servicio de Proteccion
Presidencial, debera cumplir con la mision, atribuciones,
productos y/o servicios establecidos en la presente
Reforma al Estatuto Organico de  Gestion
Organizacional por Procesos del Servicio de Proteccién
Presidencial.

SEGUNDA.- El Servicio de Proteccion Presidencial,
conforme a lo establecido en sus normas legales
constitutivas, podra actualizar, rectificar, incorporar o
eliminar productos o servicios de acuerdo a los
requerimientos Institucionales, propios de la seguridad y
proteccion.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Al fusionarse la Casa Militar y el Escuadron
de Transporte Aéreo Presidencial se crea el “Servicio de
Proteccion Presidencial” mediante Decreto Ejecutivo N°
418 del 8 de julio de 2010, por lo tanto, la Casa Militar pasa
a llamarse Servicio de Proteccion Presidencial y el
Escuadron de Transporte Aéreo Presidencial, pasé a

llamarse Grupo Transporte Aéreo Presidencial, el cual se
encuentra subordinado al S.P.P.

SEGUNDA.- La presente Reforma al Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio de
Proteccion Presidencial, constituye el instrumento base
para la actualizacion, recertificacion o incorporacion de
puestos del Manual de Clasificacion y Valoracion de
puestos del Servicio de Proteccion Presidencial.

TERCERA.- Para la implementaciéon de la presente
Reforma al Estatuto Orgianico de  Gestién
Organizacional por Procesos del Servicio de Proteccion
Presidencial, se deberd considerar el respectivo
presupuesto, el correspondiente financiamiento que permita
cumplir con la misién y portafolio de productos.

CUARTA.- A partir de Noviembre de 2012 se inicid la
actualizacion del estatuto organico de procesos de los
organismos operativos, administrativos y logisticos; asi
como el manual de procedimientos de la organizacion.

QUINTA.- La presente Reforma al Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Servicio de
Proteccion Presidencial entrara en vigencia desde la fecha
de su aprobacion por parte del Ministerio de Relaciones
Laborales, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito
Metropolitano, a 24 de Octubre del 2013.

f.) Lenin SANCHEZ Mifio, Capitan de Navio — EM., Jefe
del Servicio de Proteccion Presidencial.

www.registroficial.gob.ec
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Al Registro Oficial Fisico y Web

Ay 12 de Octubre N 16-90 y Pasaje Nicolas Jiménez / Edificio NADER

Teléfonos: Direccion: 2901 629/ 2542 835

Oficinas centrales y ventas: 2234 540

Editora Nacional: Mafiosca 201 y 10 de Agosto / Teléfono: 2455 751

Distribucion (Almacén): 2430 110
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