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RESOLUCION No. SGR-054-2014

DRA. MARIA DEL PILAR CORNEJO DE GRUNAUER
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ejecutivo No 1046-A del-26 de abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No 345, de 26 de mayo de 2008, se reorganiza la Direccion Nacional de Defensa Civil, y
se crea la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, adscrita al Ministerio de Coordinacion de
Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato, todas las competencias,
atribuciones, funciones, representaciones y.delegaciones constantes en leyes, reglamentos y
demads instrumentos normativos que hasta ese momento le correspondian a la Direccion
Nacional de Defensa Civil'y a la Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestién de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestién de.Riesgos que
ejercera sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada vy
desconcentrada;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del 2009, se nombra como
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos a la<doctora Maria del Pilar Cornejo Rodriguez de
Grunauer;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 103-del 20 de octubre'del 2009, publicado en Registro
Oficial No:58, de 30 de octubre de 2009, .mediante el cual se reforma el Decreto Ejecutivo No.
42,y se le da el rango de Ministro de Estado a'la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos;

Que, mediante Decreto-Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto de 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Repiiblica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado, reforma el
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva cambiando la
denominacién de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos por la Secretaria de Gestion de
Riesgos;

Que, mediante memorando No. SGR-CGPGE-2014-0073-M del 11 de septiembre-del 2014,
dirigido a la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestidn de Riesgos, el
economista Christian Miguel Cordero Nicolaide, Coordinador General De Planificacién y
Gestion Estratégica de la Secretaria de Gestidon de Riesgos, indicalo siguiente:
“La Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica a través dela Direccién de
Servicios, Procesos‘y Calidad ha desarrollado los manuales de los siguientes procesos que
corresponden.a los servicios de esta institucion que han sido priorizados por usted:

Registro de eventos adversos,
Gestion de capacitacién en Gestion de Riesgos modalidad virtual,
Gestion de capacitacién en Gestion de Riesges modalidad presencial.

Debo indicar gue~los=mismos se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria de
Reduccion de Riesgos, los cuales pongo a su consideracién para que bajo su autorizacién se
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institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asi proceder con la socializacién
a nivel central y desconcentrado de las unidades que interactian con los mismos”.

Que, mediante Sistema de Gestién Documental la doctora Maria'del Pilar Cornejo de Grunauer,
Secretaria de Gestion de Riesgos, solicita a la Caordinacién General de Asesoria Juridica revise los
manuales referidos anteriormente;

Que, mediante memorando No. SGR-AJ-2014-0572-M del 02 de octubre del 2014, dirigido a la
maxima autoridad institucional la-Coordinacion General de Asesoria Juridica, indica que los
manuales han sido debidamente revisados y que los mismos no contienen observaciones legales;

Que, mediante memorando No. SGR-PROC-2014-0013-M del 23 de octubre del 2014, dirigido a
la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestién de Riesgos, la ingeniera
Rosalia Pasmay Macias, Directora de Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos, indica que:
“En referencia al memorando Nro. SGR-CGPGE-2014-0073-M en donde se solicita la
qutorizacion e institucionalizacion de los manuales de procesos elaborados por la
Coordinacién General de Planificacién y Gestién Estratégica a través de la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad y no habiendo obtenido observaciones legales emitidas por el
Grea correspondiente mediante memorando Nro. SGR-AJ-2014-0572-M, se adjuntan los
siguientes manuales de procesos:
e Registro de eventos adversos,
e Gestion de capacitacion en Gestion de Riesgos modalidad virtual,
s Gestién de capacitacion en Gestién de Riesgos modalidad presencial.
Debo indicar que los mismos seencuentran’ revisados y validados por las unidades
responsables de los procesos, Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria
de Reduccion de Riesgos, los cuales pongo a su consideracién para que bajo su autorizacién
se institucionalicen mediante una resolucion u otro instrumento legal que permita proceder
con la socializacion a nivel centraly desconcentrado de las unidades que interactian con los
mismos”.

Que, mediante sumilla inserta de la méaxima autoridad institucional en el memorando No. SGR-
PROC-2014-0013-M del 23 de octubre del 2014, solicita a la Coordinacién General de Asesoria
Juridica se eleve a resolucién los manuales de procesos;

Que, el articulo 389 de la Constitucién de la Repiblica en su numeral 4 establece lo siguiente:
“E| Estado protegerd a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos
negativos de los desastres de origen natural o antrdpico mediante la prevencion ante el
riesgo, la mitigacién de desastres, la recuperacidn y mejoramiento de las condiciones
sociales, econémicas y ambientales, con<el objetivo<de minimizar. la. condicion de
vulnerabilidad. El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo estd compuesto por
las unidades de gestién de riesgo-de todas las instituciones publicas y privadas en los
ambitos docal, regional y nacional. El Estado ejercerd la rectorfa a través del organismo
técnico establecido en la ley. Tendrd como funciones principales, entre otras:

4. Fortalecer en la ciudadania y en las entidades publicas y privadas capacidades para
identificar los riesgos inherentes a sus respectivos dmbitos de accion, informar sobre ellos, e
incorporar acciones tendientes a reducirlos. '

Que, el articulo 18 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y el Estado establece lo <«
siguiente:
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“Rectoria del Sistema.- El Estado ejerce la rectoria del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos a través de la Secretaria Nacional de Gestion de’ Riesgo, cuyas
competencias son:

d. Disefiar programas de educacion, capacitacién y difusién.orientados a fortalecer las
capacidades de las instituciones y ciudadanospara’la gestién de riesgos;

Por los antecedentes expuestos y en ‘ejercicio de sus facultades legales, en atribucién a lo
establecido en el numeral 1 del articulo 154 de [a Constitucion de-la Republica del Ecuador:

RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual del Proceso de Registro de Eventos Adversos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos, realizado por la Coordinacion General de Planificacidn y
Gestion Estratégica y aprobado por la Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos.

Articulo 2.- EMITIR el Manual del Proceso de Registro de Eventos Adversos de la Secretaria de
Gestion de Riesgos, que se anexa a la presente Resolucién.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Planificacién y Gestion Estratégica y a la
Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos de la Institucién el cumplimiento ysaplicacion del
contenido de la presente Resolucion.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la-presente Resolucién en elRegistro Oficial, la misma
gue entrara-en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicaciéon y en el
portal web de la Secretaria de Gestién.de Riesgos.

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestién de Riesgos, en el cantén
Samborondén de la provincia del Guayas, a los.cuatro dias del mes de noviembre del dos mil
catorce.
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OBIJETIVO

Recopilar, validar y consolidar informacién de la evolucién de eventos adversos de origen
natural o antrépico, elaborar informes y notificar las variaciqnes"del comportamiento del
evento a los actores del Sistema Nacional-Descentralizado de Gestion. de Riesgos vy la
ciudadania, parada toma de decisiones y aplicacion de acciones de prevencion, mitigacién para
reducir su impacto. ‘

ALCANCE

El proceso-abarca todas las actividades relacionadas desde la notificacion del evento adverso
por parte de las entidades y organismos relacionados a la gestiéon de riesgos, seguido de la
recepcién y validacién de la informacion, el monitoreo de la evoluciéon del evento, la
sistematizacién de la informacion recolectada, la elaboracién de un informe consolidado y
presentacion de matrices de recursos y afectaciones.

El reporte diario e informes preliminares son enviados a los puntos focales de.las Entidades
Gubernamentales, Municipales, Institutos Técnicos Cientificos y de Primera Respuesta; la
ciudadania es informada a través de medios de comunicacién, redes sociales y/o portal web
institucional.

MARCO LEGAL

e Constitucién de la Republica del Ecuador.
e Ley de Seguridad Publica y del Estado.
e Reglamento alaley de Seguridad Publica'y, del Estado.

LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS GENERALES

1. Los puntos focales de las Entidades Gubernamentales, Municipales, Institutos Técnicos
Cientificos y de Primera Respuesta son las Gnicas fuentes de informacién.consideradas
oficiales. Revisaranexo 1.

2. Todo evento adverso comunicado por los puntos focales debera ser verificado en territorio
por los Gobiernos Auténomos Descentralizados conjuntamente .con:los Organismos de
Respuesta; personal de la Oficina de Respuesta y. Monitoreowy la“Direccion Zonal de
Gestion de Riesgos, de acuerdo a-lo que establece el'subproceso de verificacién de
informacién de eventos adversos:

3. Para determinar el nivel de comunicacién, y. elaboracién de informes, serd necesario
analizar los criterios de evaluacion deos eventos adversos sefialados en el anexo 2.
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4. Todo monitorec realizado al evento adverso, debera ser ingresado en la matriz “Bitacora
de Monitoreo de Eventos Adversas”, siendo el responsable de su actualizacién el personal
de turno de Monitoreo de Riesgos, Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos y Direccion
de Monitoreo de Eventos Adversos. Revisar anexo 3.

5. Los formatos de matrices e informes establecidos para el presente proceso deberan ser
generados por la Direccién de-Monitoreo de Eventos Adversos yse utilizaran de manera
obligatoria. El (la) Secretario{a) de Gestién-de Riesgos puede solicitar la modificacion y
reajustes de formatos de acuerdo a las necesidades particulares, previa revisién de la
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad.

6. La administracién de datos estadisticos e informacion histérica de las afectaciones y
acciones generadas por la ocurrencia de eventos adversos en el pais serd responsabilidad
de la Direccion de Gestion de la Informacién.

LINEAMIENTOS NACIONALES

7. Todos los eventos adversos de origen natural o antrdpico, asi como, las resoluciones de
emergencia y declaratorias de cambios de alertas ocurridos diariamente en el pais,
deberan registrarse en las paginas web oficiales de la Secretaria de Gestién de Riesgos,
siendo el personal de la Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos los responsables de
la actualizacién de la informacion:

e hitp://www.gestionderiesgos.gob.ec/: Resoluciones de emergencia y declaratorias de

cambios de alertas.
e http://190.214.44.206:82/eventos adversos/: < Consolidado Provincial de eventos
adversos, afectaciones y capacidades de la SGR.

e http://emergencias.gestionderiesgos.gob.ec/: Informacién detallada de eventos
adversos y declaratorios de alertas.!

8. Ante la ocurrencia de un evento adverso, el personal de la Direccion de Monitoreo de
Evento Adversos, comunicard a las Autoridades nacionales de acuerdo a la siguiente
priorizaciéon de llamadas y correos:

e Digitador(a) de turno de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos
e Director{a)de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Secretario(a) de Gestion de Riesgos
o Subsecretario(a) de Preparacidény Respuesta ante'Eventos Adversos
e  Subsecretario(a) de Preparaciony Respuesta ante Eventos Adversos;
o Secretario(a) de Gestion de Riesgos
o Subsecretario(a) General
e Secretario(a) de Gestién de Riesgos;
o Presidente(a)de la Republica
o 'Ministro(a) Coordinador de Seguridad

1 P s s
Pagina web en revisidn.
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LINEAMIENTOS ZONALES

9. Ante la ocurrencia de un evento adverso, el personal de Monltoreo de Rlesgos, comunicara
a las Autoridades del nivel ZonaI/ProvmuaI%de acuerdo a Ia)SIgwente.,gnonzauon de
J %
llamadas y correos: N\ Y

Y E N s B
° Radlo operador( ) de turno de Monltc‘)rec;l'L de Evg;t§s Adversos~ ‘%
g a)xde Monitoreo de Eventos Adversos & N

mto’reo de Eventos Adversos; N
ogndlnador(a) Zonal de Gestion de Rlesgosf:'""
d Dlréctorgg): Zonal de Gestlon deRiesgos

¥ Director(a)Zonal de Gestion de Riesgos;
: “Coordinador(a) Zonal de Gesti6n de Riesgos
° Coordl Aédor(a)ZonaI de Gestidn de Riesgos;

o Gobernador(a) de la Provincia

X Nen =

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

e

A continuacion se presenta una vision general del proceso de Registro, dé‘:ey’entbs adversos.

Informe de
Situacion ] S
«inicial/Seguimiento/Final» Gestlof\ d‘? la }
i comunicacion !
Informe zonal . "T
Informe «0» Preliminar |

b
©

Evento adverso Proveedor
de
informacion

Vern‘"cacnon de
informacion de
eventos

adversos

Gestion de la
comunicacion
nacional
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MAPA DE DEFINICION DEL PROCESO FASE

ACTIVIDADES SECRETARIA DE

Proveedor Entrada : Salida Cliente
GESTION DE RIESGOS

{ - Recibir de fu
inforgnacj?r)\f de “\g.\v_fb_entqs
adversos. x
NRERT. o
Comunicar a las respectivas
‘A’ﬁt’dﬁdac{é‘;. PN |
Verificacién -y evolucion del |
evento.- 5
| - confirmar y validar con jj
| Organismos en territorio |
informacion  del  evento
adverso.
- Recopilar informacion enviada
por fuentes oficiales.
| - Monitorear comportamiento
del evento adverso.

Consolidar informacién

relacionada al evento.

- Elaborar informes |
- correspondientes.
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DESCRIPCION

Puntos Focales de Ministerios e Instituciones de Respuesta /Subsecretaria de Preparacién y
Respuesta ante Eventos Adversos /Subsecretaria de Reduccion de Riesgos/ Subsecretaria de
Gestion de la Informacion y Andlisis de Riesgos

1. Comunican sobre Evento Adverso: Recepta ia notificacion del evento adverso por parte de
Entidades y/o ciudadania, y notifica a Monitoreo de Riesgos/ Unidad de Monitoreo de
Eventos Adversos de la SGR; de acuerdo’a la distribucion zonal; siendo el medio utilizado
para la.comunicacién, mensajes via Skype-o WhatsApp. Formato de mensaje se detallada
en anexo 4.

Documento: Informe “0”.

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos

2. Recibe informacién del evento adverso: Recibe informacién de los puntos focales del
evento adverso y comunica su evolucion considerando la linea de tiempo-indicada en el
anexo 5.

Documento: Informe “0”.

3. Verificaciéon de informacién de eventos adversos: Coordina el procedimiento de
verificacién del evento adverso-ocurrido con los Gobiernos Auténomos Descentralizados y
los Organismos de Respuesta y/o Apoyo que se-encuentran en territorio y se monitorea el
comportamiento del evento adverso. Revisar subproceso de verificacion de informacion de
eventos adversos, Pag. 16.

Documento: Matriz consolidada.

Puntos Focales de Ministerios e Instituciones de Respuesta /Subsecretaria de Preparacién y
Respuesta ante Eventos Adversos /Subsecretaria de Reduccidn de Riesgos / Subsecretaria de
Gestidon de la Informacion y Analisis de Riesgos

4, ¢Evento adverso real?: Determina la veracidad del evento adverso reportado.

4.1. Recopila Informacién del evento adverso: Una vez confirmada la veracidad del
evento adverso en territorio, los Puntos Focales monitorean el comportamiento del
evento adverso y proceden a recopilan informacion, contintie en el numeral 5.
Documento: Informes.

4.2. Finaliza proceso: De no ser real el evento-adverso reportado, se finaliza el proceso.

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos

5. ¢éEvento adverso ocurrido en territorio nacional?: Determina el espacio territorial en
donde ocurrié el evento adverso de origen natural o antrépico.
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Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos

5.1. Gestion de la comunicacion zonal: En caso que el evento adverso sea en territorio
nacional, se comunica a través de correos electrénicos y llamadas telei‘énicas a las
Autoridades Zonales/Provinciales informacion del ‘evento’ adverso de acuerdo al
formato.indicado en el anexo 6, continie’en el.nimeral’s.

Revisar subproceso de gestién'de la comunicaciénzonal, Pég. 21.
Documento: Informe Preliminar.

Direccion de Monitoreo de Eventos Adversas

5.2. Gestion de la comunicacidn nacional: Se comunica a través de correos electronicos y
llamadas telefénicas a las Autoridades Nacionales informacidn del evento adverso de
acuerdo al formato indicado en el anexo 6, contintie en el numeral 9.

Revisar subproceso de gestion de la comunicacién nacional, Pag. 26.
Documento: Informe Preliminar.

Secretaria de Gestién de Riesgos /Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos /
Subsecretaria de Preparacién y Respuesta ante eventos adversos

5.3. Gestion de la comunicacién regional: De no ser en territorio nacional el evento
adverso y-afecte a los paises de Ecuador, Chile, Peri y Colombia o afecte a paises de la
region que posiblemente necesiten asistencia humanitaria 0 cooperacién de los otros
paises no afectados, se comunica a.través- llamadas de voz mediante teléfonos
moviles, fijos o satelitales, continie en elnumeral 9.

Revisar subproceso de gestion de la comunicacion regional, Pag. 31.
Documento: Informe Preliminar

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos

6.

Valida informacién: Se realiza la comparacion de la informacién recibida por los puntos
focales y la validacion de coordenadas del evento adverso ocurrido, con el objetivo de
confirmar la veracidad de la informacion.

Consolida y sistema informacidn: Se consolida la informacion respectiva de acuerdo a las
siguientes matrices:

e Matriz de Recursos: debera contenerla informacion de los recursos, sean éstos
embarcaciones acuaticas, maquinaria pesada, unidad aéres, vehiculo de apoyo,
vehiculos de emergencia, vehiculos auxifiares, equipo de'seguridad, herramientas,
equipo de salvamento asistencia alimentaria v Iognstlca, abastecimiento de agua,
personal de apoyo, personal especnallzado establecimientos de salud moviles,
lmplementos de primeras auxullos comunicacion, abastecimiento de energia y
combustible yalbergues, utilizados en cada evento adverso. Anexo7.
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s Matriz de Feriados: deberd contar con la informacién relacionada a las
emergencias médicas, busqueda y rescate e instituciones participantes en
operativos suscitados en eventos adversos. Anexo 8. '

e Matriz de Albergues; Anexo 9.

e Matriz de Ayuda Humanitaria; Anexo 10.

e Matriz de Amenazas vy Agi:ibnes: Contiene . informacién . relacionada con el
monitoreo de los recursos esenciales y sus posibles amenazas, debera ser enviada
a las Autoridades Provinciales correspondientes a las 10:00 y 18:00. Anexo 11.

o Matriz de Incendios Forestales: debera ser enviada todos los dias a las 09:00 vy
18:00. Anexo 12.

o Matriz de Vias: Anexo 13.

e  Matriz de Monitoreo y Seguimiento (MMS): se enviara por parte de Monitoreo de
Riesgos y Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos la informacidn antes de las
09:00 y 15:00 considerando la linea de tiempo. Revisar Anexo 14.

e |nforme de Situacion: contiene informacion del evento adverso. Anexo 15.

e Reporte Diario: Anexo 16.

e Matriz Presidencial: Cabe indicar que en ciertos casos y previa solicitud se
elaborard la matriz Presidencial, siguiente el formato indicado en el-anexo 17.

Se debe considerar para la elaboracion de las matrices los medidores de validacién:

e Medidor Zonal: existencia de documentos ‘de respaldo de los preliminares e
informes de situacion, cuadros estadisticos e informes emitidos por Instituciones
de primera respuesta, informe EDAN, actas de COE, informes técnicos de alguna
institucion de competencia seglin el evento adverso.

Documento: Matrices de recursos, feriados, albergues, ayuda humanitaria, amenazas y
acciones, incendios forestales, vias, monitoreo y seguimiento, informe de situacion,
reporte diario y matriz presidencial.

8. Envia informacién sistematizada: Envia informacién recopilada y registrada en las
siguientes matrices:
e Matriz de Recursos: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad de
Monitoreo de Eventos Adversos y revisado por la Coordinacién Zonal de
Gestién de Riesgos.
e Matriz de Feriados: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad de
Monitoreo de Eventos Adversos y revisado por la. Coordinacién-Zonal de
Gestion de Riesgos.
e Matriz Albergues y Matriz Ayuda Humanitaria: elaborado por Monitoreo de
Ri‘es,gqs,_A/ Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos y revisado por la
‘ C(pord}ﬁa}cién Zonal de Gestion de Riesgos.
e Matriz de Amenazas y Acciones: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad
de Monitoreo de Eventos-Adversosy revisado por la Coordinacién Zonal de
Gestion de'Riesgos.
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e Matriz de Incendios Forestales: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad
de Monitoreo de Eventos Adversos y revisado por la Coordinacién Zonal de
Gestién de Riesgos. ‘ :

e Matriz de Vias: elaborado por Monitoreo de Riesgos'/ Unidad-de Monitoreo de
Eventos Adversos y revisado.porla Coordinacion Zonal de Gestion de Riesgos.

e Matriz. de Monitoreo ;y Seguimiento' (MMS): elaborado-por Monitoreo de
Riesgos / Unidad de Monitoreo. de Eventos Adversos y revisado por la
Coordinacion Zonalde Gestion de Riesgos. .

» Informe de Situacién: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad de
Monitoreo-de Eventos ‘Adversos Y. revisado por la Coordinacion Zonal de
Gestion de Riesgos.

e Reporte Diario: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo
de Eventos Adversos y revisado por la Coordinacién Zonal de Gestién de
Riesgos.

e Matriz Presidencial: elaborado por Monitoreo de Riesgos / Unidad de
Monitoreo de Eventos Adversos y revisado por la Coordinacién Zonal de
Gestion de Riesgos.

Se debe considerar para la elaboracién de las matrices los medidores de validacion:

e Medidor Zonal: existencia de documentos de-respaldo de los preliminares e
informes de situacidn, cuadros estadisticos-e informes emitidos por instituciones
de primera respuesta,infoarme EDAN, actas de COE; informes técnicos de alguna
institucion de competencia segin elevento adverso.

Documento: Informe de Situacidn “Inicial — Seguimiento-Final”.

Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos

9. Recibe informacién procesada: Recibe informacién del evento adverso de Monitoreo de
Riesgos y Unidad-de Monitoreo de Eventos Adversos, para lo cual utiliza medidores de
validacion para mejorar la estructura de los informes emitidos por las Zonales y se verifica:

a. Medidor Zonal: existencia de documentos de respaldo de.los.informes
preliminares y de situacién, cuadros estadisticos e informes emitidos por
instituciones de primera respuesta, informe EDAN,“actas COE, informes
técnicos de alguna institucion de competencia segin el evento adverso.

b. Medidor Nacional: verifica~ redaccién, ~ ortografia, [ ubicacion/ Geo-
referenciacién, fechas/horas, nimero de informe, cuadro estadistico.

Documento: Informe de Situacién “Inicial — Seguimiento - Final”.

10. Valida informacién: Se procedera con la‘comparacion de la informacién recibida por los
puntos focales y la validacion de coordenadas del evento adverso ocurrido, con el objetivo
de confirmar la veracidad de la informacion.
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11. Consolida y sistematiza informacion: Recopila la informacion del eventoadverso y
procede con la sistematizacion respectiva en las siguientes matrices e informes:

e Matriz de Recursos: deberd contener la informacién de los recursos, sean éstos
embarcaciones acuaticas, maquinaria pesada, unidad aérea, vehiculo de apoyo,
vehiculos de emergencia, vehiculos auxiliares, equipo.de seguridad, herramientas,
equipo de salvamento, asistencia alimentaria y logistica, abastecimiento de agua,
personal ‘de apoyo, personal especializado,” establecimientos de salud moviles,
implementos de primeros” auxilios, comunicacidn, abastecimiento de energia y
combustible y albergues, utilizados en cada evento adverso. Anexo7.

e Matriz de Feriados: debera contar’ con la informacién relacionada a las
emergencias médicas, blsqueda y rescate e instituciones participantes en
operativos suscitados en eventos adversos. Anexo 8.

e  Matriz de Albergues; Anexo 9.

e Matriz de Ayuda Humanitaria; Anexo 10.

e Matriz de Amenazas y Acciones: Contiene informacién relacionada con el
monitoreo de los recursos esenciales y sus posibles amenazas, debera ser enviada
a las Autoridades Provinciales correspondientes a las 10:00 y 18:00.Anexo 11.

e Matriz de Incendios Forestales: debera ser enviada todos los dias'a las 09:00 y
18:00. Anexo 12.

e Matriz de Vias: Anexo 13.

e Matriz de Monitoreo y Seguimiento (MMS): se enviard por parte de Monitoreo de
Riesgos y Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos la informacion antes de las
09:00 y 15:00 considerando la linea de tiempo. Revisar Anexo 14.

¢ Informe de Situacién: contiene informacion del evento adverso. Anexo 15.

e  Reporte Diario: Anexo 16.

e  Matriz Presidencial: Cabe indicar que en ciertos casos y previa solicitud se
elaborard la matriz Presidencial, siguiente el formato indicado en el anexo 17.

Documehto: Informe de Situacion “Inicial-Seguimiento-Final”.

12. ¢Evento adverso concluido?: Determina si el evento adverso se encuentra concluido.
12.1. Siel evento adverso no ha finalizado, el proceso contintia en el numeral 4.1.
12.2. Caso contrario se finaliza el proceso.
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Proceso: Registro de Eventos Adversos
Codigo del Proceso: CP-SUS-SGR-MEA-REA-01
Descripcion PROPOSITO:

“*. Recopilar, * validar y consolidar informacién de la
evolucion de eventos' adversos de origen natural o
antropico, elaboran informe y notificar las variaciones
del’ comportamiento del evento a los actores del
Sistemas Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgos y la ciudadania, para la toma de decisiones y
aplicacién de acciones de prevencién, mitigacion para
reducir su impacto.

DISPARADOR:

% Ocurrencia de evento adverso de origen. natural o
antropico.

ENTRADAS:

% Informacion sobre evento.adverso natural o antrépico:
o_-De Instituciones Técnico Cientificos'y Puntos focales
de Instituciones Publicas.’;
o De apoyo'a Nivel Regional?;
o _De'redes sociales;
o".De medios de comunicacion.

SUBPROCESOS:

Verificacion de informacion de eventos adversos.
Gestion de la comunicacion zonal.

Gestidn de la comunicacién nacional.

Gestion de la comunicacion regional.

o
S

o,
‘.0

g

>
o

o
L

.

Productos/Servicios del *» Informe Consolidado de Eventos Adversos: Documento
Proceso: que contiene la informacion consolidada de |Ia
evolucion de los eventos adversos, recursos utilizados y
reporte diario, que sera registrada en el portal web
para acceso a la ciudadania.

Tipo de Proceso: Sustantivo

Responsable del Proceso: Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos
Tipo de Cliente: Interno—Externo

Marco Legal: Constitucion.de la-Republica del Ecuador.

Ley'de/Seguridad Publica y del Estado.
Reglamento a la Ley de Seguridad Pablica y del Estado.

%|nstituciones Técnico'Cientificas y Puntos Focales indicadas en el anexo 18.
*Informacién de Apoyo a Nivel Regional indicadas en el anexo 18.
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SUBPROCESO 1: VERIFICACION DE INFORMACION DE EVENTOS ADVERSOS

PROPOSITO

Garantizar la confiabilidad de la informacién del” evento adverso -y monitorear su
comportamiento.

ALCANCE

Este subproceso abarca las actividades de coordinacion de verificacion del evento adverso
ocurrido con los Gobiernos Autdnomos Descentralizados y los Organismos de Respuesta y/o
Apoyo queise encuentran en territorio y el monitoreo del comportamiento del evento adverso.

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados y los Organismos de Respuesta y/o Apoyo
posterior a la validacion en territorio deberdn comunicar la evolucién del evento adverso
mediante correo electronico.
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DESCRIPCION

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos/ Direccion de Monitoreo
de Eventos Adversos

1. Coordina verificacion del evento -adverso: Realiza la coordinacién’ con las GAD vy
Organismos de Respuesta Organizaciones Comunitarias, Proteccion Civil, Cruz Roja, EDAN
y otros organismos en el sector para la verificacion del-evento adverso.

Gobiernos Autonomos Descentralizados

2. ¢Verificdla situacion del evento en territorio?: Determina la verificacion en territorio del
evento adverso.

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos / Direccion de
Monitoreo de Eventos Adversos

2.1. Revisa informacion enviada por Monitoreo de Riesgos/Unidad de. Monitoreo de
Eventos Adversos: De haberse dado la verificacion en territorio, se debera revisar la
informacion sistematizada enviada por Monitoreo de Riesgos/Unidad de Monitoreo
de Eventos Adversos.

Documento: Matrices de recursos, feriados, albergues, ayuda humanitaria, amenazas
y acciones, incendios forestales, vias e informe de situacién “inicial-seguimiento”.

Gobiernos Auténomos Descentralizados

2.2. Solicita Apoyo: En caso de no haber realizado la verificacién en territorio, se
procedera a solicitar apoyo a las Organizaciones Comunitarias, Proteccién Civil, Cruz

Roja, EDAN y otros organismos en el sector para que efecttien la respectiva
validacion.

Organismos de Respuesta

2.3. ¢Se encuentra lejos de la emergencia?; Determinar si las Organizaciones
Comunitarias, Proteccién Civil, Cruz Roja, EDAN y otros organismos. en el sector se
encuentran distantes al evento adverso ocurrido.

2.3.1. Envia a Institucion de socorro in-situ a verificar: En caso de encontrarse lejos
las Organizaciones se solicitara apoyo a las siguientes instituciones de socorro:
Policia Nacional, Comision de Transito del Ecuador y Organismos de Apoyo
para que realicen la verificacién in-situ, contintie'en el numeral 2.3.2.

2.3.2. Ejecuta verificacion sobre evento adverso: En caso de no encontrarse lejos de
la emergencia, las Organizaciones/instituciones de socorro acudiran a realizar
la verificacion sobre el evento adverso.
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Gobiernos Auténomos Descentralizados

2.4. Envia informe de verificacién en territorio: Envia por correo electronico el informe
realizado una vez que se ha procedido con la verificacién en territorio del evento
adverso ocurrido, continte en el numeral 3.

Documento: Correo electronico/-Informe de Organismaos.

Monitoreo de Riesgos / Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos / Direccién de Monitoreo
de Eventos Adversos

3.

Monitorea el comportamiento del evento adverso: Realiza el seguimiento y monitoreo
del evento adverso, debiendo ser realizado minimo dos veces al dia o en funcién de la
magnitud del evento hasta el cierre y se ejecutara de acuerdo a:

e Informacion emitida por puntos focales.

e Acciones de las instituciones involucradas en el evento adverso.

e Alas necesidades de la poblacion.

e Efectosy la evolucion de evento.
Se debera registrar la informacion en la Matriz de Monitoreo y Seguimiento. Anexo 14,
Documento: Matriz de Monitoreo y Seguimiento.

Gestion de la comunicaciéon zonal/nacional/regional: De acuerdo al territorio donde
ocurra el‘evento adverso se proceden a ejecutar los subprocesos ‘correspondientes:
Revisar subproceso de gestion de la comunicacién-zonal, Pag. 21.

Revisar subproceso de gestion de la comunicacion nacional, Pag. 26.

Revisar subproceso de gestion de la comunicacion regional, Pag. 31.

Documento: Matrices / Informe de Situacion “Inicial — Seguimiento - Final”.
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FICHA DEL SUBPROCESO
Subproceso: Verificacién de informacién de eventos adversos
Cddigo del Subproceso: CP-SUS-SGR-MEA-VEA-01
Descripcién PROPOSITO:
% Garantizar la confiabilidad'de la‘informacién del evento
adverso y monitorear'su comportamiento.
DISPARADOR:
% Informacion recibida por Monitoreo de Riesgos.
ENTRADAS:
¢ Informe de Situacidn “Inicial / Seguimiento.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
% Coordinar la verificacion del evento adverso en
territorio con los Gobiernos Autdénomos
Descentralizados y Organismos de Respuesta.
% Monitorear el comportamiento del evento adverso.
Productos/Servicios del % Informe-de Situacién: “Inicial / Seguimiento”, Matriz
Subproceso: consolidada
Responsable del | Jefe(a) de" la Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos.
Subproceso: Coordinador(a) Zonal de Gesti6n de Riesgos.
Director{a) de'Monitoreo'de Eventos Adversos.
Tipo de Cliente: Interno — Externo
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SUBPROCESO 2: GESTION DE LA COMUNICACION ZONAL

PROPOSITO

Establecer los canales de comunicacién efectiva‘para la notificacién de los eventos-adversos'a
las Autoridades Zonales/Provinciales.

ALCANCE

Este procedimiento abarca las /actividades de ‘comunicacion a las Autoridades
Zonales/Provinciales del evento adverso ocurrido.

Ante la ocurrencia de un evento adverso, el personal de Monitoreo de Riesgos, comunicara a
las Autoridades del nivel Zonal/Provincial de acuerdo a la siguiente priorizacién de llamadas y
correos:
e Radio operador(a) de turno de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos
e Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Coordinador{a) Zonal de Gestién de Riesgos
o Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos
e Director(a)Zonal de Gestion de Riesgos;
o Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos
e (Coordinador(a)Zonal de Gestidn-de Riesgos;
o Gobernador(a) de la Provincia
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DESCRIPCION
Radio operador de turno Monitoreo de Eventos Adversos

1. Llama al Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos: Realiza llamada telefonica al Jefe(a)
de Monitoreo de Eventos Adversos; comunicando la ocurrencia delevento.
Documento: Informe Preliminar.

2. éResponde llamada Jefe(a) de Monitoreo de Eventos‘Adversos?: Determina la respuesta
de la llamada telefonica.

Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos

2.1. Llama al Coordinador(a) Zonal de Gestién de Riesgos: En caso de responder la
llamada telefdnica el Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos sera el encargado de
realizarla llamada al Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos, comunicando la
ocurrencia del evento.

2.1.1. ¢(Responde f{lamada el Coordinador(a) Zonal ‘de Gestion<de Riesgos?:
Determina la respuesta de la llamada telefdnica.

Coordinador(a) Zonal de'Gestién de Riesgos/ Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgo

2.1.1.1. tlama Gobernador(a) de la‘Provincia: En caso de responder la llamada
telefénica el Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos/Director(a)
Zonal de Gestion de Riesgos seran los encargados de realizar la llamada
a la Maxima Autoridad de la Provincia (Gobernador), comunicando sobre
el evento adverso, contintie en el numeral 3.

2.1.1.2. De no responder la llamada telefonica el Coordinador(a) Zonal de
Gestidn de Riesgos, continte en el numeral 2.2.

Jefe{(a) de Monitoreo de Eventos Adversos

2.2. Llama al Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos: En caso de responder-la llamada
telefonica el Jefe(a) de Monitoreo de Eventos Adversos, se realizard la llamada al
Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos,infermando sobre el evento adverso.

2.2.1. ¢éResponde llamada €l Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos?: Determina la
respuesta dela llamada telefénica.
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Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos

2.2.1.1. tlama al Coordinador(a) Zonal-de Gestién de Riesgos: Continde en el
numeral 2.1.1., de no responder la llamada el Coordinador(a) Zonal de
Gestidn de Riesgos, el Director(a) Zonal de Gestidn de Riesgos sera el
encargado de” llamar "a la¢ Méaxima Autoridad de ' la Provincia
(Gobernador), continte en‘elnumeral 2:1.1:1.

Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos / Director(a) Zonal de Gestién de Riesgo

3. Comunica a Subsecretaria de Preparacién'y Respuesta ante eventos adversos: Informa
sobre |la emergencia a la Subsecretaria de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos
para que realice la coordinacién de actividades subsecuentes, de acuerdo al protocolo
indicado en el anexo 19.

Radio operador de turno Monitoreo de Eventos Adversos

4. Informa el evento adverso a las Autoridades: Realiza notificacién mediante correo
electrénico a las Autoridades correspondientes, de acuerdo al siguiente listado de
distribucion de correos:

e Gobernacion.

°  GAD Provinciales, GAD Cantonales, GAD Parroquiales.

* - Coordinacion Zonal, Ministerios, 'Instituciones de Respuesta Provincial y
Cantonal.

e Delegados de Instituciones Publicas y ONG -que conforman las Mesas de
trabajo técnico, para ‘que a su vez informen a las Autoridades a nivel
Zonal/Provincial.

e . Monitoreo de Riesgos en la Zona.

La informacién considerada como sensible serd comunicada Gnicamente al Secretario(a)
de Gestion de Riesgos y personal de la Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos,
siguiendo el formato indicado en el anexo 20.

Documento: Informe Preliminar.

5. Validacion y sistematizacién de informacidn de eventos adversos: Realiza la validacién de
la informacién recibida de los Puntos Focales sobre el evento adverso para:la posterior
sistematizacion de la informacidn.

Documento: Matrices /Informe Situacién “Inicial - Seguimiento = Final”,
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FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso:

Gestion de la.comunicacidn zonal

Caédigo del Subproceso:

CP-SUS-SGR-MEA-GCZ-01

Descripcién

PROPOSITO:

0‘0

*

DISPARADOR:

o
0'.

ENTRADAS:

o
0

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

)
L

o2

*

DG

.

Establecer los tanales de comunicacion efectiva para la
notificacién de 10s eventos adversos a las Autoridades
Zonales/Provinciales.

Informacién recibida por los puntos focales.

Informe Preliminar.

Comunicar al Coordinador(a) /Director{(a) Zonal el
evento adverso.

Comunicar al Gobernador(a) de la Provincia.

Comunicar al Subsecretario(a) ' de Preparacién vy
Respuesta ante Eventos Adversos.

Productos/Servicios del % Comunicacion sobre evento adverso.
Subproceso:

Responsable del'| Jefe(a) de Monitoreo de Riesgos

Subproceso:

Tipo de Cliente:

Interno — Externo
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SUBPROCESO 3: GESTION DE LA COMUNICACION NACIONAL

PROPOSITO

Establecer los canq]é_'s\ de comunicacion efectiva para la notificacion de. los .eventos adversos a
las Autoridades Nacionales.

ALCANCE

Este procedimiento abarca las actividades de comunicacion a las Autoridades Nacionales del
evento adverso.

Ante la ocurrencia de un evento adverso, el personal de la Direccion de Monitoreo de Evento
Adversos, comunicara a las Autoridades nacionales de acuerdo a la siguiente priorizacién de
llamadas y correos:
o Digitador(a) de turno de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Director{a) de Monitoreo de Eventos Adversos
e Director{a) de Monitoreo de Eventos Adversos;
o Secretario(a) de Gestion de Riesgos
o Subsecretario(a) de Preparacién y Respuesta ante Eventos Adversos
e Subsecretario(a) de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos;
o Secretario(a) de Gestién de Riesgos
o Subsecretario(a) General
e Secretario(a) de Gestion de Riesgos;
o Presidente{a) de la Reptiblica
o Ministro(a) Coordinador de Seguridad
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DIAGRAMA DE FLUJO

reparac
“ante Eventos.

TESpUes

Adversos
Tz

281 Uamaal
 Subsecretario{a)

" General de Gesticn de
Riesgos :
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DESCRIPCION
Personal de la Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos

1. Llama al Director{a) de Monitoreo de Eventos Adversos: Realiza llamada telefénica al
Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos, comunicando la ocurrencia del evento.

2. ¢Responde flamada Director{a)..de :Monitoreo de Eventos Adversos?: Determina la
respuesta de la llamada telefénica.

Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos

2.1. Llama al Secretario(a) de Gestion de Riesgos: En caso de responder la llamada
telefénica el Director{a) de Monitoreo de Eventos Adversos serd el encargado de
realizar la llamada al Secretario (a) de Gestidon de Riesgos, comunicando la ocurrencia
del evento.

2.2. ¢Responde llamada el Secretario(a) de Gestion de Riesgos?: Determina la respuesta
de la llamada telefénica.

Secretario{a) de Gestién de Riesgos / Subsecretario{a) General de Gestién de Riesgo

2.2.1. Llama Ministro(a) Coordinador de Seguridad y Presidencia de la Reptiblica: En
caso de responder-la’ llamada telefonica ‘el Secretario(a) de Gestion de
Riesgos/Subsecretario(a) General de Gestidn'de Riesgos seran los encargados
de realizar las llamadas al"Ministro(a).Coordinador de Seguridad y Presidencia
de la Republica, comunicando sobre el evento adverso, contintie en el
numeral3.

Director{a) de Monitoreo de Eventos Adversos

2.2.2. Llama al Subsecretario(a) de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos:
En caso de no responder la llamada telefénica el Secretario(a) de Gestion de
Riesgos, se realizara la llamada al Subsecretario(a) de Preparacién'y Respuesta
ante Eventos Adversos, informando sobre el evento adverso, continte en el
numeral 2.4.

Personal dela Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos

2.3. Llama al Subsecretario(a) de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos: En
caso de no responder la llamada telefénica el Director(a) de Monitoreo de Eventos
Adversos, el personal de la Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos serd el
encargado de realizar la llamada al Subsecretario(a) de Preparacién y Respuesta ante
Eventos Adversos, comunicando sobre el evento adverso.
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2.4. (Responde llamada Subsecretario(a) de Preparacion y Respuesta-.de. Eventos
Adversos?: Determina la respuesta de la llamada telefénica.

Subsecretario(a) de Preparacién y Respuesta ante Eventos Adversos

24.%

2.4.2.

¢

Llama al Subsecretario(a) General de Géstién de.Riesgos: En caso de
responder la llamada telefdnica.el Subsecretario(a) de Preparacién y Respuesta
ante Eventos Adversos;'realizara la llamada al Subsecretario(a) General de
Gestion de Riesgos, informando sobre el evento adverso.

¢Responde llamada el Subsecretario(a) General de Gestién de Riesgos?:
Determina la respuesta de la llamada telefénica.

En caso de responder la llamada telefonica continde en el numeral 2.2.1.

De no responder la llamada telefénica, continte en el numeral 2.1.

Personal de la Direccidon de Monitoreo de Eventos Adversos

3. Informa el evento adverso a las Autoridades: Realiza notificacion mediante correo
electronico a las Autoridades correspondientes, de acuerdo-al siguiente listado de
distribucion de correos:

Secretariola) de  Gestién \ de - Riesgos, “Subsecretario(a) General,
Subsecretarios(as) — Directores(as) Zonales de Gestion de Riesgos.

Asesor de la Secretaria Nacional de Comunicacion:

Ministerios Coordinadores.

Ministerios Sectoriales.

Documento: Informe Preliminar.

4. Comunica a'Subsecretaria de Preparacién y Respuesta ante eventos adversos: Informa
sobre la emergencia a la Subsecretaria de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos
para que realice la coordinacion de actividades subsecuentes, de acuerdo al protocolo
indicado en el anexo 19.

5. Validacién y sistematizacién de informacién de eventos adversos: Realiza-la.validacion de
la informacion recibida de los Puntos Focales sobre el evento adverso para la posterior
sistematizacion de la informacion.

Documento: Matrices / Informe Situacién “Inicial - Seguimiento - Final”,
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FICHA DEL SUBPROCESO

Subproceso:

Gestion de la comunicacion nacional

Caodigo del Subproceso:

CP-SUS-SGR-MEA-GCN-01

Descripcién

PROPOSITO:
% Establecer loscanales de comunicacion efectiva para la
notificacion de Jos eventos adversos a las Autoridades
Nacionales. )

DISPARADOR:
% Informacion recibida por los puntos focales.

ENTRADAS:
% informe Preliminar.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
% Comunicar al Director{a) de Monitoreo de. Eventos
Adversos.

% Comunicar al Secretario{a) de Gestién de Riesgos.

% Comunicar a Ministro(a) Coordinador de Seguridad y
Presidencia de la Republica.

« Comunicar. al Subsecretario{a) ‘de Preparacién vy
Respuesta ante Eventos Adversos.

<. Comunicar a Subsecretario{a) General de Gestién de

Riesgos.
Productos/Servicios del < Comunicacion sobre evento adverso.
Subproceso:
Responsable del | Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos
Subproceso;

Tipo de Cliente:

Interno — Externo
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SUBPROCESO 4: GESTION DE LA COMUNICACION REGIONAL

PROPOSITO

Definir los-medios - de telecomunicaciones existentes-entre los,sistemas.de, gestion de riesgos
de Ecuador, Chile, Pert y Colombia con-el fin'de ser utilizadas en situaciones de emergencias
para garantizar el flujo de la informacion pertinente en‘estos casos:. |

ALCANCE

El presente protocolo es de"aplicacion inmediata por 1os niveles técnicos y de autoridades de
los sistemas.de gestion de riesgos de Ecuador, Chile, Perti y Colombia.

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Macroproceso: Gestion de monitoreo de eventos adversos Codigo: CP-SUS-SGR-MEA-GCR-01 m

Proceso: Registro de eventos adversos \Fecha de Actualizacidn: : . Secretaria de
Subproceso: Gestion de la comunicacion regional Versién: 1.0 / ‘ L 3 geshénde Riesgos
A @ e fie

Inicio

Secretaria de Gestin de Riesgos (SGR) -Ecuador

Instituto de Defensa Civil (INDECI) - Perd

Unidad Nacional para la Gestidn de Riesgo-de Desastres (UNGRD) - Colombia

Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Pdblica (ONEMI) - Chile

1. Realiza llamadas de
voz

3

< Pafs donde ocurre evento

Y

2. Convoca a
videoconferencia

3
o
5
\~ . .
IS 3. Analiza afectacién y
£ ‘5‘ | ayudas necesarias
2> | o-b
=) ! Zoy
O S s
=
Lt
3 a l Informes
3 o i ——
oy i 4.Validaciony
[ | ar Ty,
o5 sistematizacion de
o)’ s
Jwn ~ informacion de
& A 3
a - eventos adversos -
e 3, Matrices / Informe
N7 de Situacion
»Inicial - Seguimiento- Final»
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DESCRIPCION

Pais donde ocurre evento adverso

1. ‘Realiza llamadas de voz: Realiza llamadas de voz mediante teléfonos ‘mdviles, fijos o
satelitales a los miembros de los paises‘participantes:
e Secretaria de Gestion de Riesgos'(SGR) —Ecuador:
o Secretario(a) de Gestién de Riesgos
o Director(a) de Monitoreo de Eventos Adversos
o Subsecretario de Preparaciony Respuesta ante eventos adversos
e instituto de Defensa Civil (INDECI)- Peru
o Jefe(a) del INDEC!
o Encargado(a) del COEN
o COEN Prioritarios
¢ Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres{UNGRD) — Colombia
o Director(a) Nacional
o Coordinador(a) de la Sala de Crisis Nacional
o Subdirector{a) de Manejo de Desastres
e Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Publica
(ONEMI) - Chile
o Director(a) Nacional de ONEMI - Chile
o lefe(a) Centro Nacional de Alerta Temprana / Crisis de ONEM! - Chile
o Subdirector(a) Nacional' de Operaciones ONEMI - Chile

Paises Participantes / Pais donde ocurre evento adverso

2. Convoca a videoconferencia: De ser necesario se convoca a videoconferencia para
conocer las afectaciones ocurridas.

3. Analiza afectacion y ayudas necesarias: Analiza los estragos del evento adverso ocurrido y
coordina posibles ayudas. Para ampliar el detalle del proceso revisar el anexo 21.

4. Validacién y sistematizacién de informacion de eventos adversos: Realiza la validacién de
la informacién recibida de los Puntos Focales sobre el evento adverso para la posterior
sistematizacion de la informacion. '

Documento: Matrices / Informe Situacion “Inicial - Seguimiento — Final”.
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FICHA DEL SUBPROCESO
Subproceso: Gestion de la comunicacién regional
Caodigo del Subproceso: CP-SUS-SGR-MEA-GCR-01
Descripcién PROPOSITO:
< Definir los medios de telecomunicaciones existentes
entre los“sistemas de gestion de riesgos de Ecuador,
Chile, Perdy Colombia, con el fin de ser utilizadas en
situaciones de emergencias para garantizar el flujo de la
informacién pertinente en estos casos.
DISPARADOR:
<+ Informacién recibida por los puntos focales.
ENTRADAS:
% Informes.
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+» Comunicar a los paises participantes sobre el evento
adverso.
++ Analizar afectaciones y.ayudas necesarias.
Productos/Servicios del < Comunicacién sobré evento adverso.
Subproceso:
Responsable del | Secretario(a) de Gestion de Riesgos
Subproceso: Director(a).de Monitoreo.de Eventos Adversos
Subsecretario(a) de-Preparacién y Respuesta ante eventos
adversos
Tipo de Cliente: interno—Externo
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GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS 2 oo

TERMINO

DEFINICION

Accidente

Suceso fortuito que puede producir perjuicios o dafios personales, alterar el curso
regular de los:acontecimientos, o dafiar los bienes o el entorno.

Afectado

|~Persona que recibeilos impactos de un evento adverso en los servicios bdsicos

comunitarios o en sus medios~de subsistencia, y que a pesar de ello puede
continuar, en lo principal, con-su actividad normal. Ocasionalmente los afectados

“pueden requerir.de Ayuda Humanitaria o Asistencia Social.

Alerta

Declaracién publica que hace la SGR para comunicar el Estado de una Amenaza. Los
Estados de Alerta son: amarillo, naranja y roja. La declaracion de ALERTA NARANJA
implica que se declara-la:situacion de emergencia y que se activan los preparativos
de respuesta.

Amenaza

‘Evento, fenédmeno o actividad potencialmente perjudiciales que podrian causar

pérdida de vidas o lesiones, dafios materiales, sociales o econémicos, o degradacién
ambiental. Las amenazas incluyen condiciones que pueden materializarse en el
futuro.

Asistencia humanitaria

Acciones institucionales orientadas a proteger la vida y las condiciones basicas de
subsistencia de las personas que han sufrido los impactos de eventos adversos, y
que se ejecutan segun las normas establecidas por el ente rector. La asistencia
humanitaria operard mientras duren los efectos directos del evento adverso sobre
las personas. Sera equitativa y guardard neutralidad e imparcialidad.

Andlisis Consiste en examinar la informacion de acuerdo al informe de situacién para apoyar
el proceso de toma de decisiones.
Catdstrofe Evento adverso que implica destruccién o dafio masivo en un'sistema determinado.

Comité de Operaciones
de Emergencia (COE)

Modalidad en que opera el Comité de Gestidn de Riesgos cuando se ha declarado
una Situacién de Emergencia. Estd formado por representantes institucionales que
tienen la autoridad para coordinar las operaciones de emergencia en un territorio.

Conato

Acciones intencionadas que anuncian a prefiguran un evento adverso que no llega a
consumarse.

Consolidacion

Proceso donde se reunen.y depuran datos para ensamblarlos de modo que sea mas
facil actualizarlos y agregarlos de una forma periédica o especifica y de ese modo
optimizar y priorizar informacion, a fin de generar una base de datosde verdadera
fiabilidad, que aporte a las Autoridades un objetivo que les permita establecer
posibles soluciones para la toma de decisién.

Desastre Es una perturbacién de mayor gravedad que la emergencia, cuya ocurrencia o
inminencia se encuentra asociada con factores de origen natural o antrépico. Su
manejo excede la capacidad de la comunidad o sociedad afectadas para hacer
frente a la situacion utilizando sus propios recursos.

Emergencia Tipo de perturbacion cuya ocurrencia o inminencia tiene el-potencial para alterar o

perturbar el funcionamiento de un sistema, con dafic grave para las personas, las
colectividades, la naturaleza, los bienes o los servicios.

Evento adverso

Factor que puede generar incidentes, emergencias, desastres o catdstrofes. Su
origen puede ser tanto natural como antrépico:.

Fuentes no Oficiales

Considerados asi porla falta de veracidad y/o informacién incompleta; puede ser
proporcionada por los afectados, la comunidad y los medios de comunicacion como:
prensa escrita, radio, televisién y redes sociales.

Fuentes Oficiales

Son aquellas entidades-Gubernamentales, Municipales y de Primera Respuesta que
cumplen funciones y responsabilidades, segtn la especialidad de cada una de estas
Instituciones que brindan atencién a los eventos adversos.

Gestion del riesgo

Conjunto sistematico de-disposiciones, recursos, medidas y acciones que deben
basarse en el mejor conocimiento disponible, con el propédsito de reducir la
vulnerabilidad. La gestion de riesgos incluye: la prevencién, mitigacion, respuesta,
recuperacion y reconstruccion.

Viernes 15 de marzo de 2019 — 37
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GAD Gobierno Auténomo Descentralizado.

incidente Tipo de perturbacion puntual y . de impacto limitado, que no altera gravemente el
funcionamiento de un sistema o comunidad. Los incidentes son atendidos por
entidades y servicios especializados de respuesta y SOCOrTO.

Informacién Sensible Aquella informacion de. segundad nacional, _{Fuerzas /Armas, Policia Nacional,
acciones de control, “conflictos armados Y aquellos eventos que involucran
|. funcionarios publicos). .

informe 0 g " | Se refiere a'la informacion de caracter no oﬁcual\que estd siendo confirmada.

informe de'Situacién | Reporte de un evento adverso-con informacién.que debera ser verificada y validada
dh: 1| % corr men por la Sala Nacional:

informe EDAN . informe sobre la Evaluacién Inicial.

Instituciones cientifico- | El conjunto de instituciones técnicas especializadas que tienen mandato legal para

técnicas estudiar las amenazas:

INOCAR:Instituto Oceanografico de la Armada.

IG-EPN: Instituto Geofisico de la Escuela Politécnica Nacional.

INAMHI:instituto Nacional de Meteorologia.e Hidrologia.

INIGEMN: Instituto Nacional de Investigacién Geoldgica, Mineray Metalurgica.
Mapa Parlante Instrumento técnico que se utiliza para ubicar geograficamente los eventos
adversos ocurridos en los Cantones por cada Provincia.

Matriz de Amenazasy | Matriz en la cual se registra informacidon de monitoreo de recursos esenciales y
Acciones posibles amenazas, con el objetivo de prevenir y apoyar en-la gestién de monitoreo.
Matriz de Feriados Matriz en la cual se registra por Provincia las emergencias médicas, operativos
realizados y recursos empleados en la atencién de emergencias.

Matriz de Monitoreoy | Contiene informacidén para reportar y dar seguimiento a_los-eventos adversos

Seguimiento (MMS) suscitados en cada una de'las Provincias:

Matriz de Recursos Matriz en la cual consta la-movilizacién de recursos utilizados en cada evento
.adverso. .

Matriz Presidencial informe Ejecutivo-en el que se detalla, @n resumen lo sucedido en un evento

(MAT-PRE) adverso.

Mesas Técnicas de Mecanismo que integra y coordina las'capacidades técnicas de los sectores publico y

Trabajo (MTT) privado. para la reduccién de riesgos y la atencién de las emergencias en un

territorio. Las mesas operan en los niveles cantonal, provincial y nacional con
enfoque en temas especificos.

Preparacion ante el Desarrollo de capacidades que hacen los gobiernos, organizaciones de respuesta y

riesgo recuperacion, comunidades y personas, para prever, responder y recuperarse de
forma efectiva de los impactos de una amenaza.

Prevencion Actividades que tienden a evitar la exposicion a las amenazas de origen natural o
antrépico y medios empleados para minimizar los desastres relacionados con dichas
amenazas.

Punto de encuentro Lugar definido previamente al que acuden los individuos y familias'para proteger su
vida y salud frente a los efectos negativos de un evento adverso.

Punto focal Personal designado de las diferentes instituciones del Estado, instituciones de
Primera Respuesta e Instituciones Técnico Cientifico.

Recopilacién Consiste en la recoleccidn, sintesis, organizaciény comprension de los datos que se
requieren por parte de distintasfuentes.

Reduccidn del riesgo Disminucién de la vulnerabilidad en una escala suficiente para prevenir la ocurrencia

de desastres de eventos-adversos o de impactos con capacidad para dafiar el funcionamiento de

un determinado sistema;.asimismo, estrategias y acciones orientadas a manejar
eficazmente'los incidentes y las emergencias, evitando que dichos eventos adversos
escalen hacia desastres.

Respuesta Conjunto de practicas, recursos y capacidades institucionales y ciudadanas que se
aplican para minimizar |a pérdida de vidas humanas, y aliviar el sufrimiento asociado
a los diversos tipos de eventos adversos; asi como para la atencién inicial de los
dafios en las personas, bienes, servicios y medios de subsistencia.

Riesgo Es la magnitud estimada de pérdidas posibles generadas por un determinado evento
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adverso y sus efectos, sobre las personas, las actividades institucionales,
econdmicas, sociales, y el ambiente. Los factores de riesgo pueden ser de origen
natural o antrépico.

Reporte Diario Recopila informacién con sintesis de los mformes de S|tuaC|on de eventos adversos
generados por las Salas Provinciales.
Seguimiento " |'Es la revision constante de fa informacién sistematizada a medida que avanza o

-evoluciona un. evento adverso para revisar progresos, identificar problemas en
‘ plamfucacuon y/o posibles solucnones realizan ajustes y generar cambios.

Simulacion " |"Escenificacién._del manejo ‘de 'un hipotético evento adverso por parte de
tomadores de decision. Es un ejéfcicid'ijue se realiza en un solo ambiente, que
puede ser un salén, una vivienda, una oficina, donde los tomadores de decisiones
ponen a prueba fos mecanismos’y los flujos estipulados en un pian previamente
establecido.

Simulacro Ejercicio préctico de manejo de un evento adverso, siguiendo los procedimientos
establecidos en un plan. Los simulacros son claves para evaluar las estrategias,
procedimientos, desempefios, tiempos vy resultados previstos en el plan
previamente establecido. El simulacro muestra un hecho real en condiciones
normales, con personajes y escenarios reales, en tiempo fijo.

Sistema de alerta Capacidades que una comunidad, entidad o un conjunto de entidades desarrolian
temprana para la activacién inmediata de medidas de proteccién de la poblacién y para la
reduccion de las pérdidas o dafios frente a amenazas  especificas. Incluye
basicamente el conocimiento y mapeo de las amenazas y de la exposicion; el
monitoreo y prondstico de eventos inminentes; el subsistema de difusion de alertas
para las autoridades y la poblacién; vy, los® planes, capacidades'y protocolos de
actuacion.

Sistematizacion Proceso constante en el cual’se ingresa, ordena y clasifica el tipo de informacién,
para lo cual se han elaborado matrices con el fin de optimizar y priorizar la
informacidn segun los requerimientos.

Validacion Proceso que confirma que los productos reflejen requisitos especificos para cada
caso en concreto.

Verificacion Confirma y garantiza que la informacién obtenida cuente con los respaldos
respectivos.

Vulnerabilidad Corresponde a las condiciones, factores y procesos que aumentan la susceptibilidad

y exposicion de una comunidad o sistema al impacto de las amenazas, y a los
factores que dafian su resiliencia.

Zona Segura Zona identificada y adecuadamente sefializada, con baja exposicion y
susceptibilidad ante una amenaza determinada.
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ANEXOS

Anexo 1

Detalle de fuentes oficiales y puntos focales:

ADUANAS DEL ECUADOR CAE DELEGADOS DE LOS MINISTERIOS CAE / SERVICIO NACIONAL DE ADUANAS DEL ECUADOR

AEROPUERTOS ADMINISTRADOR DELAEROPUERTO /SUFERVISOR/TECN‘CO
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL HIDROCARBURIFERO ARCH DIRECTOR
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL DE LA BIOSEGURIDAD Y CUARENTENA | - DIRECTORA EJECUTIVA / SUPERVISOR / INSPECTOR AGROPECUARIO / INSPECTOR
PARA GALAPAGOS TR AGROPECUARIO
AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO ARCOM PRESIDENTE / COORDINADOR N7
g £, ¥ DIRECTOR / RESPONS“B‘-.E DE A UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TRANSITO / DIRECTOR

AGENCIA NACIONAL DE TRANC LN TECNICO / DIRECTOR PROVINCIAL / DIRECTOR PROVINCIAL UNIDAD ADMINISTRATIVA
AGUA POTABLE AA PR GERENTE / DIRECTOR TECNICO / DIRECTOR PROVINCIAL
ASOCIACION DE GANADERQS DE SANTO DOMINGO ASOGAN GERENTE

e pire - DIRECCION / PRESIDENTE / TECNICO DE LA ASOCIACION DE LOS GOBIERNOS
ASOCIACION DE GOBIERNOS PARROQUIALES AsogoPARZA | D ECCTH A/LESERUEI;EALE s/
ASOCIACION DE JUNTAS PARROQUIALES AIUPRUC PRESIDENTE
ASOCIACION DE MUNICIPAUDADES DEL ECUADOR AME PRESIDENTE AME / PRESIDENTE REGIONAL / COORDINADOR TECNICO REGIONAL
ASOCIACION DE SCOUTS Y GUIAS DEL ECUADOR N JEFE DE SCOUT NACIONAL
AUTORIDAD PORTUARIA GERENTE DE AUTORIDAD PORTUARIA / JEFA DE SERVICIOS GERENCIALES
CARE INTERNACIONAL DIRECTOR/ASISTENTE
CENTRO DE REHABILITACION DIRECTOR
CENTRO DE SALUD MSP DIRECTOR
CENTRO INTERNACIONAL PARA LA INVESTIGACION DEL FENOMENO DEL NINO CHIFEN
COMISION DE TRANSITO DEL ECUADOR e DIRECTOR / JEFE PROVINCIAL / JEFE DE DESTACAMENTO / JEFE ZONAL / JEFE DEL

CANTON
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CONCESIONARIAS VIAL GERENTE
CONSEIG DE LA JUDICATURA Cofs DIRECTOR / COMISARIA
CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL CPCCs COORDINADORA PROVINCIAL / ANALISTA TECNICA
CONSEJO DE SEGURIDAD CIUDADANA DIRECTOR / TECNICO EN GESTION DE RIESGOS
CONSEIO NACIONAL DE CONTROL DE SUSTANCIAS ESTUPEFACIENTES ¥
oNare CONSEP DIRECTOR REGIONAL
CONSEIO NACIONAL DE ELECTRICIDAD CONELEC GERENTE
DIRECTOR / DIRECTORA PROVINCIAL / DIRECTORA DELEGACIGN PROVINCIAL
CONSEI0 HECICN CELECTORAY N GALAPAGOS / SEGURIDAD / LOGISTICA / ENCARGADA DE OFICINAS
GAD N
CONSEIO PROVINCIAL NG | preFecTa
CONSULADOS ASISTENTE
e g e TR TE g DIRECTOR REGIONAL / DIRECTOR PROVINGIAL / DELEGADO PROVINCIAL / SUPERVISOR
DE AUDITORES
CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR. HIDRONACION CELEC GERENTE / JEFE DE PLANTA / JEFE OE INGENIERIA DE LA PRODUCCION
CORPORACION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES oNT DIRECTOR / ADMINISTRADOR DE UNIDAD DE CNEL
PRESIDENTE / GERENTE / COORDINADOR(A) DE PROYECTOS / DIRECTOR{A) PROVINCIAL /
CRUZROISECURIORIANA e PRESIDENTE DE LA JUNTA PROVINCIAL / PRESIDENTE CANTONAL
CUERPO DE BOMBERDS [ JEFE / COMANDANTE
DEFENSORIA DEL PUEBLO P DIRECCION / DELEGADO PROVINCIAL
AR DIRECTOR / ADMINISTRADOR AEROPORTUARIO 2, DGAC / JEFE DE AERGPUERTO /
DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL DGAC iy Gl e b
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL IDENTIFICACION Y CEDULACION GERENTE / PRESIDENTE / JEFE CANTONAL
: ; &P COORDINADORA PETROECUADOR SUCURSAL / SUPERVISOR / JEFE DE VENTAS JEFE DE
Al Ea o PETROECUADOR | DEPOSITO
FEDERACION DE COOPERATIVAS PESQUERAS DEL ECUADOR FENACOPEC | PRESIDENTA
FERROCARRILES DEL ECUADOR FEEP GERENTE GENERAL / DIRECTOR
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO FGE FISCAL DE LA PROVINCIA / MINISTRO FISCAL
GESTION DE LA POLITICA DIRECTOR ENC. / COORDINADOR ZONA 2
GOBERNADOR / PREFECTO / VICEPREFECTO / ALCALDE / VICEALCALDE / JEFE DE SALA/
: COORDINADOR UCGR / COORDINADOR DE UNIDAD CANTONAL /CONSEIAL / JEFE DE
SOBIERND AUTONUMODESCENTRALIZADO s SALA SITUACIONAL / SEGUNDO JEFE DE SALA SITUACIONAL / SECRETARIO COE
CANTONAL / ENCARGADO RIESGOS
HOSPITALES Y CLINICAS PRIVADAS MsP PERSONAL ESTADISTICA / EMERGENCIA
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INSTITUTO ESPACIAL ECUATORIAND . . . . IEE JEFE DE GEOMATICA

INSTITUTO GEOFISICO DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL IG-EPN DIRECTOR

INSTITUTO GEOGRAFICO MILITAR IGM TECNICO

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL —PERU INDEC! JEFE / ECARGADO DEL COEN

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS INEC DIRECTOR

INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA INAMH! COOORDINADRO REGIONAL

INSTITUTO NACIONAL GEOLOGICO MINERO METALURGICO DEL ECUADOR INIGEMM DIRECTOR

INSTITUTO NACIONAL OCEANOGRAFICO DE LA ARMADA DEL ECUADOR INOCAR JEFE DE CIENCIAS DEL MARO 4 R -\

MINISTERIO COORDINADOR DE CONOCIMIENTO.Y TALENTO HUMANO MCCTH MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO COORDINADOR DE DESARROLLO SCOCIAL MCDS MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO COORDINADOR DE LA PRODUCCION, EMPLEO Y COMPETITIVIDAD MCPEC MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO COORDINADOR DE POLITICA ECONOMICA MCPE MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO COORDINADOR DE SECTORES ESTRATEGICOS MICSE MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO COORDINADOR DE SEGURIDAD MINTER MINISTRO'/ DIRECTOR./ COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA, ACUACULTURA Y PESCA 7| MAGAP MINISTRO,/ DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE AMBIENTE MA‘E MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/ TECNICO DE MINISTERIO DEL
> AMBIENTE N Y

MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE CULTURA Y PATRIMONIO MINISTRO'/ DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MIDENA MINISTRO/ DIRECTOR / COORDINADQRES / ASISTENTE

MINISTERIO DE DESARROLLLO URBANQ Y VIVIENDA MIDUVI MINISTRO /DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE EDUCACION “IMINEDUC MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/ COORDINADOR ZONAL

MINISTERIO DE ELEUHEIBAD Y“E‘NI;RG[A RENOVABLE MEER ;ﬂEI?IMSLi;OR / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/ DIRECTOR UNIDAD OPERATIVA

MINISTERIO DE FINANZAS \ MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL MIES MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE INDUSTRIAS Y PRODUCTIVIDAD MIPRO MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE

MINISTERIO DE JUSTICIA DERECHOS HUMANOS Y CULTOS MJDHC MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/ COORDINADOR ZONAL

MINISTERIO DE LA PRODUCCION E INDUSTRIAS MIPRO MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE / DIRECTOR ZONAL DE CALIDAD

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES MRNNR LA:;IOSTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE / DELEGADO PROVINCIAL DE

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOVILIDAD HUMANA MREMH MINISTRQ / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/ COORDINADOR REGIONAL

MINISTERIO DE RELACIONES LABORABLES MRL MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA MSP MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE
MINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES Y LA SOCIEDAD DE INFORMACION MINTEL MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE
MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS MTOP MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE
MINISTERIO DE TURISMO MINTUR MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE / COORDINADOR ZONAL 6
MINISTERIO DEL DEPORTE MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE/, DIRECTORA PROVINCIAL
MINISTERIO DEL INTERIOR MDI MINISTRO / DIRECTOR / COORDINADORES / ASISTENTE
MORGUE DE LA POLICIA NACIONAL PPNN DIRECTOR A
OFICINA NACIONAL DE EMERGENCIA DEL MINISTERIO DEL INTERIOR Y - DIRECTOR NACIONAL DE ONEMI / JEFE CENTRO NACIONAL DE ALERTA TEMPRANA /
SEGURIDAD PUBLICA — CHILE CRISIS DE ONEMI / SUBDIRECTOR NACIONAL DE OPERACIONES
OLEODUCTO DE CRUDOS DEL PACIFICO ocP DIRECTOR
ONG CARE INTERNACIONAL DIRECTOR
PARQUE NACIONAL EL CAJAS ETAPA-EP COORDINADOR
PARQUE NACIONAL GALAPAGOS PNG DIRECTOR PROVINCIAL
PETROECUADOR EP GERENTE
PLAN INTERNACIONAL COORDINADOR DE PROYECTO / GERENTE
POLIC/A NACIONAL J PPNN COMANDANTE
SECREVARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION | | SENESCYT DIRECTOR / ASISTENTE
SECRETARIA DEL AGUA RS i o ; DIRECTOR / ASISTENTE
SECRETARIA NACIONAL DE INTELIGENCIA : | SENAIN DIRECTOR / ASISTENTE
SECRETARIA NACIONAL DE PLANIFICACION Y, DESARROLLO SENPLADES COORDINADOR
SECRETARIA TECNICA DE DISCAPACIDADES SETEDIS COORDINADOR
SERVICIO INTEGRADO DE SEGURIDAD ECUS11 GERENTE / DIRECTOR DE OPERACIONES
Tt | e o e R R e DIRECTOR NACIONAL/ COORDINADOR DE LA SALA DE CRISIS NACIONAL / SUBDIRECTOR

DE MANEIO DE DESASTRES
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Anexo 2

Criterios de evaluacidn preliminares:
b

Accidentes de Trdnsito
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Incendios Forestales

Exposicidn de
Hectdreas poblacién,
involucradas
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Incendios Estructurales

egor, |
INCENDIO Sl 3 - 7 2 INFORMACION
5 o 1 1t o 5 EXTERNA R

RUPO DE

CONATO DECLARAD
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Sismos

L b
Cerca 3 zonas’ | DIRECTOR DE SALA | DIRE
pobladas A RIESGOS, 'DE MONITOREQ DE
1 DE. MONIOREO | EVENTOS
OE . EVENTOS
| aDvERsOS,
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Escala de Sismologia Mercalli

Detectado solo por 19:5 sxsrggografo&

= ~

e N

SN AT N 3 W :
Sentido'solo por personas en\reposo, especialmente en pisos altos.

¥ =

Sentida por pocos eniinteriores. Objetos colgantes oscilan levemente.
Oscilaciones mayores en pisos altos. .

X 9"—"’\_":"' s
IV - SENTIDO POR MUCHOS

s S P

o 1

_Sentido por mughés pefsoria,_s pero bocas se asustan. Vibracién como el paso
de un vehiculo pesgg_gi."\‘{ibrgéiéh de puertas y ventanas. Crujido de pisos.

DESPIERTAN

V - PERSONAS SE ,

Sentido por todas las personas. Algunas personas corren hacia el exterior.
Objetos inestables se desplazan o se viran. Se riegan liquidos. Algunos
péndulos se paran. Posibles dafios leves en casas de mala calidad.

VI - PERSONAS SE ASUSTAN

Alarma. Muchos corren al exterior. Algunos pierden el equilibrio. Fisuras en
enlucidos y tumbados, pueden desprenderse algunos trozos. En algunos casos
pueden aparecer grietas hasta de 1 cm, en terrenos flojos.

VIl - DANOS EN LOS
EDIFICIOS

Alarma general. Muchas personas tienen dificultad al caminar. Dafios leves en
algunos edificios de concreto y en muchos de ladrillo. Efectos serios en
construcciones de adobe. Grietas en las paredes de ladrillo-o-bloque.
Deslizamientos pequefios en taludes. Grietas pequefias en carreteras. Se
forman olas en el agua.

VIii - DANOS SEVEROS EN
EDIFICIOS

Susto general y pénico. Sentido en'vehiculos en marcha. Se mueven muebles
pesados. Dafios considerables-en mamposteria de'edificios de ladrillo y de
concreto, destruccion parcial'de casas de adobe o tapia. Se rompen tuberias.
Derrumbes en pendientesy taludes. Grietas de varios centimetros en el
terreno.

IX - DANO GENERAL EN
EDIFICIOS

Pénico general. Los animales se asustan. Muebles destruidos. Destruccion
parcial de muchos edificios de ladrillo. Colapso total de construcciones de
adobe. Grietas enterreno hasta de 10 cm. Muchas grietas en terreno llano.
Muchos derrumbes y deslizamientos importantes. Grandes olas en la
superficie del agua.

X - DESTRUCCION GENERAL
DE EDIFICIOS

Destruccion parcial de edificios bien construidos y total en construcciones de
menor calidad. Colapso total de la mayoria de construcciones de adobe. Dafios
severos en represas, diques y puentes. Rieles del tren se deforman. Grietas
hasta de un metro en el terreno. Grandes deslizamientos en laderas.y orillas
de rios.

XI - CATASTROFE

Dafios severos incluso en edificios reforzados. Edificios de buena calidad
pueden colapsar totalmente. Destruccién de puentes bien.construidos y
represas. Carreteras destruidas. El terreno se fractura considerablemente.
Derrumbes de grandes proporciones.

Xil - DESTRUCCION TOTAL,
CAMBIO EN EL PAISAJE

Graves dafios o destruccion total de todas las estructuras ubicadas sobre o
bajo el nivel del'suelo:-Cambia radicalmente la superficie-de! terreno. Amplios
movimientos verticales del terreno. Cambio radical en la topografia.

Edicion Especial N° 817 — Registro Oficial




Registro Oficial — Edicién Especial N° 817

Escala de Sismologia Richter

L'os:micr no soniperceptibl
fooos - et
FESRE S i, N SR S e s
2,0-2,9 Genefalrﬁﬁtevno sc}n perceptlb!e‘soff; » 5
P I o IR T I DO b s 2 R N - NG 3 W Colh
TR P g N 5, L L
3,0-3,9 7 3 Percepyblé’s a menud\oﬁperg_( rara vez/provocan dafios.
ke gy oo T N PN Y % % A .
40-49 ‘| Movimiento de (fﬁ_etps en las habltaclone§,que genera ruida. Sismo significativo
s ol perg. con daﬂé poﬁcoiprob}alllg. "_‘ % ?
oy | ‘Puede causar dafios mayores en edificaciones débiles o mal construidas. En
5,0-5,9 Moderado SN ey :
e M\ = e edificaciones bien disefiadas los dafios son leves.
382 T T AT = : >
§ el Pueden ser.destructivos en dreas pobladas, en hasta unos 160 kilémetros a la
6,0-6,9 Fuerte L 1.
e i, redonda.
7,0-7,9 R Mayor Puede causar serios dafios en extensas zonas.
8,0-8,9 vk [ Puede causar graves dafios en zonas de varios cientos de kilémetros.
— Gran = : -
9,0-9,9 Devastadores en zonas de varios miles de kilémetros. ;
10,0+ Epico Nunca registrado; ver tabla de més abajo para el equivalente de energfa sismica.
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Anexo 3

BITACORA - MONITOREO EVENTOS ADVERSOS

FIRMA FIRMA FIRMA
Nembre: Nombre: Nombre:
cc: cc cc:



Registro Oficial — Edicién Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 51




52 — Viernes 15 de marzo de 2019

Anexo 4

Formato de mensaje:

UBICACION: Provincia, Cantén, Parroquia, Direccion
FUENTE DE INFORMACION: Punto focal y/o Institucion

SUCESOS DEL EVENTO: Detalle de los sucesos del evento

INSTITUCION DE PRIMERA RESPUESTA: Nombre de institucion

NOMBRE DE QUIEN EN_VfA: Nombre de persona que reporta evento

Anexo 5

Linea de Tiempo:

Max. S minutos 15 — 20 minutos

’.A,
KRN

Edicion Especial N° 817 — Registro Oficial

= Notificacidn
del evento
adverso

A ST N

= Posterior ala
verificacion del
evento adverso

e opilacion de la
mayor cantidad de

Anexo 6
Informe Preliminar:
& Secretaria de
BB Gotion de Riesgos
Juntos y comprometidos con la reduccién de riesgos y desastres
— - GEVENTOS ADVERSOS .

Producto de'los trabajos de ampliacién de (Sector), se produjo’un deslizamiento de tierra afectandoa una vivienda de
construccion mixta en el cual babitan 11 personas. La vivienda se encuentra a punto de colapsar
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Anexo 7

Matriz de Recursos:

UNIDAD DE MONITOREO D£ EVENTOS ADVERSOS

g

.,Smeuafﬂds
* Gestidn de Riesgos

MATRIZ DE RECURSQS UTILIZADOS EN OPERATIVOS SSHCTaca e os2sans
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Anexo 8

Matriz de Feriados:
AEGISTRO

.

FERIADO SEMANA SANTA 2014 BB Gomtion do Ricegos _ﬁ;ﬁnﬁ:
t.0586, 2 g sls
3298 | 9 |y 3| 5
AT e S S oy
§§ T ig g ( S a g ii i’ig{i
R SR R A AT S AR R
L et R R
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Anexo 9

Matriz de Albergues:

INFORMACION GENERAL
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Anexo 10

Matriz de Ayuda Humonitaria:

UNIDAD DE MONITORED DE EVENTOS ADVERSOS o e, N
L MATR DE ATUDA WOMANTANA ENTREGADAL | L N

m,wm

= AR e

= % A%
i :% o
g :E %‘;‘
alt %
14

WIS

I Las 08 RAEDAS

T Vo
Kt




Registro Oficial — Edicién Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 57

Anexo 11




58 — Viernes 15 de marzo de 2019 Edicion Especial N° 817 — Registro Oficial

Anexo 12
di
0
2 (8]
s | Ky o i
HEX e P
'4"5\ %-/’ 1‘:’49.., Nl I ‘{ »-
PEN TN %
TR AN S T, T
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Anexo 13

Matriz de Vias:

Secrotaria do MONITORED DE EVENTOS ADVERSOS
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Anexo 14

Matriz de Monitoreo y Sequimiento:

MONITOREO DE EVENTOS ADVERSOS
DIGITADOR:

FECHA:
HORARIO:

< - - WA




Registro Oficial — Edicién Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 61

Formato de correo electrénico:

PARA: Salas Nacionales

salanacionalguito@snrlesgos.gob.ec,
salanacionalcoca@snriesgos.gob.ec,salanacionalguayaquil @snriesgos.gob.ec,
CC:Coordinadores, Area Eventos

ecampuzano@snriesgos:.gab.ec; flincango@snriesgos.gob.ec; Ichaglla@snriesgos.gob.ec;
amite@snriesgos.gob.ec; mliopezv@snriesgos.gob.ec; lvillacres @snriesgos.gob.ec
ASUNTO:MMS/M - MMS/T- MMS/N - MMS/A

M = mafana

T, = tarde

N ] noche

A = amanecida

Estimados/as compafieros/as
Adjunto matriz de monitoreo correspondiente a las 09h00 / 15h00 / 22h00 */03h00*
* Para las Salas Zonales que cuentan con personal de turno- radio operadores 24/7

**En Temporada invernal se debe informar sobre el estado actual del clima, dentro de la MIMS.

Nombre de quien envia
Firma institucional

NOMENCLATURA
MMS-M-02122013
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Anexo 15

Informe de Situacion.

'mg TP, 1 .’ Direccidn
u i Secctreice ; : Teléfono
| Gestion de Riesgos
REPUBLICA DEL ECUADOR
Monitoreo de Eventos Adversos Bolivar
/Informe de Situacion
Nombre del desastre, operacién o emergencia:
Inicia I l Seguimiento l l Final ] [

[ informe Provincial No.SsP

Fecha y hora del evento:
Fecha y hora de elaboracién de informe:

Provincia:

Cantén:

Parroquia:

Distrito:

Sector:

Coordenadas: X= Y=

| Preparado por:Teléfono: # de la unidad-no celulares

Fuente: Teléfono:

1. Situacién General

2. Necesidades y Respuesta Humanitaria:
Acceso y Distribucién de Agua
Necesidad:

Respuesta:

Promocion de fa Salud, Saneamiento e Higiene
Necesidad:
Respuesta:

Infraestructura y Rehabilitacion
Necesidad:
Respuesta:

Atencion Integral a la poblacidn
Necesidad:
Respuesta:

Seguridad Integral a la poblacién
Necesidad:
Respuesta:

Productividad y- Medios de Vida
Necesidad:
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Respuesta:

Educacién, Cultura, Patrimonio y Ambiente
Necesidad:
Respuesta:

3. Codfdinacién y Planificacién de los préximos dias

4. Nombre de quien revisa el informe

Teléfdﬁo:

5. Mapas
6. Fotografias
7. Datos
ESTADISTICAS
z| |z |8
gl B g
< < |= w |92 |y (v s %]
a8 I3 S e 3|2 g < |G 4 8
< 2 2 s 192 o | mn_g_ v s (2 = o
< a | < v %) %] g IS v
Sl EREEEEEE| | BB BB R e
ScERERgRBRERBI:|,I2EEEEEEERIEEZGIEBEIEIEIG|ICERE|SE
cldZ2IQIRBWI(QE|z|] zgoma<o<omabxwmw< oap_oa<t')
EEEE B ELEREELIE R BlalsaBlEEBESREERBEEEEE\
= =3 A e i ) =) L_‘-Ld-tggo o |< |18 |% "O'OOWQ&NQ z |8
Z|v|a |2 < & | o |z |4 n S (€ 1C |w» Jjo < S S IS s
SEIG R rEELE s E SRR EEEE b RERREREZREE Y
SEIRISEEE|w|lZIZ |2 CRCHERER R ER EEEEE>RIERIED|WIS |
P B < |O szzz’:“‘sz.:: a (=
SRR [ BB R e
Sl= & L R P SS5z1Ez (2 m““5=£°§ =z |8 = [§<
= R BE LR GRS % %
8| B 2
a A-E
8. Contactos
MONITOREQ DE EVENTOS ADVERSOS NACIONAL UNIDAD DE MONITOREOC DE EVENTOS ADVERSOS

Monitoreo de Eventos Adversos Samborondén
Edif. Centro Integrado de Seguridad

Km 0.5 via Samboronddn

Pbx: {593-4) 2593500

Ext: 1605

Monitoreo de Eventos Adversos Orellana
Calle Los Tayos, entre Manuela Cafizares y Manuelita
Saénz

(593-6) 2860 117

Fax: (593-6) 2860128

Satelital 00881632562826

Email: saladesituacion@snriesgos.gob.ec
www.gestionderiesgos.gob.ec/

Siglas:
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Anexo 16

Formato de Reporte Diario:

: M Méx|ma Autondad dela SGR se agruparan gor'g\)‘egto‘y se re‘gIi’z'a’r‘éx’\pon‘}‘r)’.rjo‘vin'c'i'a’n43 intidad de recuadros
'necesarios \ i, W gl N

CCO: contactos.inform:

n@snriesgos.gob.ec

adf
ASUNTO: Reporte Diario

| ‘ 2 U0
' A

JUNTOS Y COMPROMETIDOS CON LA REDUCCION DE RIESGOS Y DESASTRES

REPORTE DIARIO 30-07-2014

07h00 - 15h00

INCENDIO FORESTAL

|"Unidad de Monitoreo de Eventos Adversos de El Oro —Gissella Gonzalez ~ Teléfono:
072984746

Cuerpo de Bomberos de Santa Rosa - Jimmy Morocho
072945484

Batallon Imbabura Santa Rosa - Capitdn
Caceres Teléfono: 0987847173

Nombre de quien envia

Firma‘Institucional

NOMENCLATURA

RD-GYE-15H00-02022013
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Anexo 17 Mk
Matriz Presidencial: ; e NrtHa 8 ab ppane
SR I o e R St b s s e S S INON B i AN ik s A I N

TENIA EVE \lTO ADVERSO

Anexo18 el

! http://www.igepn.edu.ec
http //www.i igepn. edu ec/camara/camarasTUNG html ( \ ‘)'

earthquake.usgs. gov/earthquakes/map/ i \C"’ 4 B

htt )://volcanoes.usgs. gov,; S

http //www ssd. noaa. gov/VAAC/mess”ag‘és htm!
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A http://ﬁlims,mqjﬂaps.eosdis.nasé.gov/ﬁremap/

http://www.ciifen-int.org

http://sigma.cptec.inpe.br/prec_sat/

http://satelite.cptec.inpe.br/acervo/goes_anteriores.jsp

JI hite et e oy [COES lBoesdes N i e

oy

http://previsaonumerica.cptec.inpe.br/ < « "\ e

{ http://wfabba.ssec.wisc.edu/google_earth.htmi?SatName=NorthAmerica

https://earthdata.nasa.gov/data/near-real-time-data/firms

" http://lance-modis,eosdis.nasa.gov/cgi-bin/imagery/firemaps.cgi

| http://nuclearsecrecy.com/nukemap/

| http://www.usgs.gov

http://ptwec.weather.gov

| http://hisz.rsoe.hu/alertmap/index2.php 3

http://www.redhum.org

http://www.siise.gob.ec

http://www.eird.org

http://www.preventionweb.net

http://www.crid.or.cr

http://www.desenrEDANdo.org

http://www.new.paho.org

http://www.regional.bvsalud.org

http://www.undp.org/spanish/

http://www.comunidadandina.or
3

http://www.iadb.org

http://www.bivapad.gov.ec

http://www.gdacs.org

http://www.iris.edu
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Anexo 19

Proceso de Coordinacion de Operaciones/Respuesta de la SGR:

Proceso de coordinacion de Operamoneslrespuesta Ade"la SNGR

L INCIo
WISy
INFORMACION DE
EVENTO |
ADVERSO

Y

"Sala Stuscons! Provincal, |

(SSP)da Ia SNGR

{
= & -
Se comurica at Directar o maximo
reprasentanie de Ja DPGR/Sala de
! sduacion raconal de la SNGR

i
| AU, S

[ E {
| Se comunca el Subsecrataro d X
| Respussta de la SNGR Coordinador de Respuesta
i SNGR Bemari a foa prios.
2 oG i focsles de las Mesas.
€l informe de) Subsecretana | | | Tdenicas da Trabaya (MTT)
o R““"“.""‘:i { ¥ Paa % acivacidn pavia
Mavima Autorided | e LB { = =
hecho a través de SSM, } ' €1 equpa EDAN lider S
BBM o comes slectrinico | Becretario{a) Naclonal da | marcarh las paies pars la 4
|7 Gastién de Riesges conformacin da los EDAN
i operairvon
- EI EDAN operativa { v
dupussia sn ol campo tiene 3 5
por obetiva rvcial levartar Acivaciin de loa equipos de
informacion bisica de ja Evalmcin de Dafios y .. |
coniingenca an lax pmerns Anilis o Necradades !
acha (8) horas |
i
. FER.
1
Elaboracidn det nforme ‘
EDAN prehrmanar [
Y 4
Manep da
poria G le BSP. y arwio da
informes a la SSN
AT T S5N informa af
| 3 Subsecrsiaria del
Extada 68 acttakzacsn del | {Respuesta, quren o 8
\verio » ta méuma sutondad | la Sactetanais) Nacieal de
da e SNGR i (Gestién de Fesgos
|
v
Ingresa de l2 informecién al | (1)Emb“nblmlllll
m&-lm o i | Subsecretarias de la SNGR
macxin pera la Gestibn | | sogun su drea de accdn
o8 Riesgos (SNIGR} | ;(:) epories
e |sardn cursados 3 las
v | autoridades cantormies y
| provinciales Gua tengan Que
SSN envla los rapories | ver con evento (Aleskila
consaldados a s | Gabemacén, COE, MICS,
autondades correspondientes ertry ko pancipales)
v |- Se rabajard o los lres
N i {rwveles (1) manep dela
Canformecsn del COE y | |infocmacin, (2) toma de
denccoes | decenes 1 35
EI COE procederi a la ] t " |- DepadfSartio de fa
m a":“"" 1 i magraud del aventa y de los
) S8 COma ‘requedmienios de
niveles de impacia i infsemacisn por parte da las
et '-"‘"'ﬁ‘::' Y MTT: sa instrur al squipo
alorts san declarad |EDAN
ota Becrwtaciojs) Heclons! | Andiiss da ta informacién g.f,“;:,';‘:;,";,':,'",
de Gastién de Riesgos. ! parie del COE { {cEm)
“«
v
Redaccién dei ‘Rasumen st (sl
| Epecutivo’ sobre el evema - — Dnldnmg:phmn . emergencia
adversa oawmido ! controlade?
i
i
v NO
5
FIN El COE contruard rauncda
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Anexo 20

Formato de correo electronico:

PARA: Secretaria Nacional
ireccion@snrie .gob.ec

CCO: Subsecretario General- Subsecretario de Respuesta- Subsecretario de Técnico - Subsecretario de
Construccion Social- Director Nacional de Sala de Situacion =Grupo de Sala Nacional- Asesor Despacho
= Salas Nacionales — Sala Provincial Involucrada ,

jlasencio@snriesgos.gob.ec, mlidrovo @snriesgos.gob.ec,rdelrio@snriesgos.gob.ec,
pmorillo@snriesgos.gob.ec, dandrade@snriesgos.gob.ec, sala.nacional@snriesgos.gob.ec
eochoa@snriesggs.gob.ec,salanacionamuavaauil@snriesgos.nob.ec,
salanacionalquito@snriesgos.gob.ec, salanacionalcoca@snriesgos.gob.ec

ASUNTO: Informacidon - Prov. (Nombre de la Provincia)
Estimada Dra. Maria del Pilar Cornejo

La Sala de Situacion de......... informa que.........

Nombre de quien envia
Firma Institucional
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Anexo 21
Protocolo Regional:
§NGRD e
b AT QEEorTHe Fiosge
FECHA DE » DENOMINAC[QN:

ELABORACION > W
o 2 'PROTOCOLO DE TELECOMUNICACIONES A'NIVEL REGIONAL PROTOCOLO GR-REG-

13 de agosto 2014 | PARALOS SJST EMAS DE GESTION DE RMIESGOS DE ECUADOR, | o1

CHILE, PERU'Y COLOMBIA EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

Divisién: Sistermas de Gestidn de Riesgos EC-CH-PE-CO

Ambito de Emergencias de origen natural o antropico

aplicacion:

Responsable: Secretaria de Gestion de Riesgos (agosto 2014 —febrero 2015)
OBIETIVO:

Definir los medios de telecomunicaciones existentes entre los sistemas de gestién de riesgos de
Ecuador, Chile, Pertt y Colombia con el fin de ser utilizados en situaciones de emergencias para
garantizar el flujo de la informacién pertinente en estos casos.

ALCANCE:
El presente protocolo es de aplicacion inmediata por los niveles técnicos y de autoridades de los
sistemas de gestién de riesgos de Ecuador, Chile, Pert y Colombia.

PARTICIPANTES:

Secretaria de Gestion de Riesgos (SGR} — ECUADOR

Instituto de Defensa Civil (INDECI) - PERU

Unidad Nacional para la Gestién del Riesgo de Desastres (UNGRD) - COLOMBIA

Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interiory Seguridad Publica (ONEMI) — CHILE

MODOS DE TELECOMUNICACIONES

En las comunicaciones de emergencia se utilizan practicamente todos los modos de telecomunicacién
mediante redes publicas y privadas. A continuacion se describe los datos de contacto de las autoridades
pertinentes de cada institucion, donde se especifica contacto de teléfono mévil, satelital y fijo, correo
electrénico y cuenta Skype.

]
} Datos de contacto institucionales

= TS, SRS Gy e

Secretaria de Gestién de Riesgos - Ecuador:

Dra. Maria del Pilar Cornejo - Secretaria de Gestién de Riesgos:
Teléfono movil: +593.985889318 / +593 995509156

Teléfono satelital: 00881631536317

Teléfono fijo: +593 42593500 ext. 4000

Correo electronico: direccion@snriesgos.gob.ec

Cuenta Skype: pilarcornejo

Lcdo. Dalton Andrade - Director de Monitoreo de Eventos Adversos:
Teléfono movil: +593 997165006 / +593 996568991

Teléfono satelital: 00881631536318

Teléfono fijo: +593 42593500 ext. 1601

Correo electrénico: dandrade@snriesgos.gob.ec
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Cuenta Skype: daltonandres21

Ec. Alexander Sivisaka — Subsecretario de Preparacion y Respuesta ante eventosadversos:
Teléfono movil: +593 997786141

Telefono satelital: 00881631536314

Teléfono fijo: +593 42593500 ext. 1200

Correo electrénico: asivisaka@snriesgos.gob.ec

Cuenta Skype:alexander.sivisaka

Unidad Nacional para la Ge'étién del Riesgo de Desastres - Colombia:

Dr. Carlos Ivdn Marquez - Director Nacional:

Teléfono movil: +57 3124483937

Teléfono satelital: 00881631640755

Teléfono fijo:

Correo electrénico: carlos.marquez@gestiondelriesgo.gov.co
Cuenta Skype:

Ing. Alvaro Garita — Coordinador de la Sala de Crisis Nacional:
Teléfono movil: +57 3212328481

Teléfono satelital:

Teléfono fijo:

Correo electronico: alvaro.garita@gestiondelriesgo.gov.co
Cuenta Skype: agarita

Dra. Adriana Cuevas Marin - Subdirectora de Manejo de Desastres:
Teléfono maévil: +57 3124483898

Teléfono satelital:

Teléfono fijo:

Correo electrénico: adriana.cuevas@gestiondelriesgo:gov.co

Cuenta Skype:

Instituto Nacional de Defensa Civil — Peru:

General de Division'(R)Alfredo Murgueytio Espinoza —Jefe del INDECI
Teléfono mévil: +51 988 062 048

Teléfono satelital: 0088 1651460276

Teléfono fijo: +51 22598 98 ext. 5300 / 5301

Correo electronico:

Ec. Carlos Albero Castro Ysla — Encargado del COEN
Teléfono mdvil: +51 988 061632

Teléfono satelital: 00881622428135

Teléfono fijo: +51 2262291 ext. 224 / 2355

Correo electrénico:

Crnl. (R) Ing. Edgar Ortega Torres

Teléfono mavil: +51 988061905

Teléfono satelital:00870776752259

Teléfono fijo: +51 2262291 ext. 224 /2355

Correo electrénico:

TELEFONOS DEL COEN (PRIORITARIOS)

IRIDIUM. 00-8816-2242-8135 / IMARSAT: 998209315
CELULARES:EVALUADOR +51 988061632 / +51 988061634
FIJO +51 2262291 /4512241685
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Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Piiblica (ONEMI) = Chile:

Ricardo Toro Tassara - Director Nacional de ONEMI- CHILE:
Teléfono movil: +56 972200100

Teléfono satelital: 881651414392

Teléfono fijo: +56 22524230

Correo electrdnico: rtoro@onemi.gov.cl

Miguel Ortiz - Jefe Centro Nacional de Alerta Temprana / Crisis de ONEMI - CHILE
Teléfono movil: +56 9722 00120 o ' ‘

Teléfono satelital: 881641420742

Teléfono fijo: +56 22524315

Correo electronico: mortiz@onemi.gov.cl

Claudio Aldea - Subdirector Nacional de Operaciones ONEMI - CHILE:
Teléfono movil: 456 972200122

Teléfono fijo: +56 22524323

Correo electrénico: jaldea@onemi.gov.cl

Con el fin de contar con un sistema mediante el cual, se pueda establecer contacto con las cuatro
instituciones mediante voz, video y traspaso de datos, se encuentra disponible el software Polycom Real
Presence, el cual permite la conexidn de hasta 15 terminales simultdneamente y puede ser utilizado en
cualquier computadora portatil y dispositivos: méviles con sistema operativo. Android o i0S. A
continuacion se detalla el procedimiento para acceder al mismo:

Link de descarga del software de instalacion:
http://support.polycom.com/Pol Servi la/rpd/RPDagreemen: wi
n.html
Tutorial de instalacion:
https://www.youtube.com/watch?v=knN7t5qRrEM
Para acceder a la sala de videoconferencia comin, una vez abierto el software, se debe acceder como
invitado, omitiendo el registro, luego de esto es necesario realizar la llamada al siguiente IP:
: 190.60.233.10##802
El nimero 802 corresponde al niimero de sala virtual.

| Transferencia de Datos:

Se ha gestionado la creacion de la nube de almacenamiento de datos mediante Google Drive, mediante
el cual, accediendo a la pagina web es posible cargar archivos de gran tamafio para luego ser
descargados por las partes que lo necesitaren.

Pdgina web de acceso: hitps://drive.google.com

Nombre de usuario: saladecrisisregionall@gmail.com

Clave de acceso: gestionderiesgo

El mecanismo de activaciéon de estos medios de telecomunicacidn se basa en la necesidad de
comunicacion regional a causa de la ocurrencia de.un evento adverso de origen natural o antrépico, que
genere dos escenarios:
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e  Afectacidn de los cuatro paises incluidos en este protocolo, o
e  Afectacion de uno o mds paises de la region que posiblemente necesiten asistencia humanitaria
o cooperacion operativa de los otros paises no afectados.

En cualquiera de los dos escenarios, el pais donde ocurre el evento adverso debe activar este protocolo
por los medios de llamadas de voz mediante teléfonos mdviles, fijos o satelitales, para proceder a la
inmediata conexién por videoconferencia. De la.misma manera cualquiera de las partes puede convocar
a una videoconferencia luego de un evento adverso con el fin de conocer las afectaciones ocurridas en
los paises participantes de este protocolo.

Con el fin de.mantener actualizados los contactos, la viabilidad de uso de estos medios y la probable
incorporacion de nuevos medios de telecomunicaciones regionales, es necesario contar con un lider de
seguimiento a este documento, esta responsabilidad recaerd durante seis meses en cada participante
(pais), que se propone en primera instancia sea la Secretaria de Gestién de Riesgos - ECUADOR.

Responsabilidades del lider de seguimiento y actualizacién:
e Solicitar a las partes la actualizacion de los datos de manera bimensual

e Suministrar a las partes el protocolo actualizado de manera bimensual

e  Organizar, convocar, ejecutar pruebas de funcionamiento de los medios de telecomunicacion
descritos en este protocolo de manera bimensual

e Emitir elinforme técnico correspondiente.luego de cada prueba y.remitirla a los participantes
(pais).

Elaborado por:
Secretaria de:Gestion de Riesgos
Ecuador

CT/CM

Edicion Especial N° 817 — Registro Oficial
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¢

RESOLUCION No. SGR-055-2014

DRA. MARIA DEL PILAR CORNEJO DE GRUNAUER
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ejecutivo No 1046-A del 26 de abril.del 2008, publicado en Registro
Oficial No 345, de 26 de mayo de 2008, se reorganiza la Diteccion Nacional de Defensa Civil, y
se crea la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, adscrita al Ministerio de Coordinacién de
Seguridad ‘Interna y Externa; ‘adquiriendo por ‘este mandato, todas las competencias,
atribuciones, funciones, representaciones y-delegaciones constantes en leyes, reglamentos y
demds instrumentos. normativos que hasta ese momento le correspondian a la Direccion
Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos que
ejercera sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada vy
desconcentrada;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del-2009, se nombra como
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos a la doctora Maria del Pilar/Cornejo Rodriguez de
Grunauer;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 103, del*20 de.octubre del 2009, publicado en Registro
Oficial No. 58, de 30 de octubre de 2009, mediante el cual se reforma el Decreto Ejecutivo No.
42,y se.le da el rango de Ministro de Estado ala Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05.de agosto de 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de'la Republica del Ecuadar,‘Econ. Rafael Correa Delgado, reforma el
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva cambiando la
denominacion de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos por la Secretaria de Gestion de
Riesgos;

Que, mediante memorando No. SGR-CGPGE-2014-0073-M del 11 de septiembre del 2014,
dirigido a la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, el
economista Christian Miguel Cordero Nicolaide, Coordinador General De Planificacion vy
Gestidn Estratégica de la Secretaria de Gestion de Riesgos, indica lo siguiente;
“La Coordinacién General de Planificacién y Gestién Estratégica a-través de la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad ha desarrollado los manuales de los siguientes procesos que
corresponden a los servicios de esta institucion que han sido priorizados por.usted:

Registro de eventos adversos,
Gestidn de capacitacion en Gestién de-Riesgos modalidad virtual,
Gestidn de capacitacién en Gestién‘de Riesgos modalidad presencial.

Debo indicar que los mismos se.encuentran revisados y validados por las unidades
responsables.del-proceso, Direccién de Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria de

Reduccidn de.Riesgos, los cuales pongo a su consideracién para que bajo su autorizacion se
R
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institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asi proceder con la socializacién
a nivel central y desconcentrado de las unidades que interacttan con los mismos”.

Que, mediante Sistema de Gestién Documental la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer,
Secretaria de Gestién de Riesgos, solicita a la Coordinacion General de Asesoria Juridica revise los
manuales referidos anteriormente;

Que, mediante memorando No. SGR-AJ-2014-0572-M del 02 de octubre del 2014, dirigido a la
maxima autoridad institucional la’ Coordinacién General de Asesoria Juridica, indica que los
manuales han sido debidamente revisados y que los mismos no contienen observaciones legales;

Que, mediante memorando No: SGR-PROC-2014-0013-M del 23 de octubre del 2014, dirigido a
la doctora Maria.del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, la ingeniera
Rosalia Pasmay-Macias, Directora de Procesos de la Secretaria de Gestién de Riesgos, indica que:
“En referencia al memorando Nro. SGR-CGPGE-2014-0073-M en donde se solicita la
autorizacion e institucionalizacion de los manuales de procesos elaborados por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestién Estratégica a través de la Direccién de
Servicios, Procesos y Calidad y no habiendo obtenido observaciones legales emitidas por el
drea correspondiente mediante memorando Nro. SGR-AJ-2014-0572-M, se adjuntan los
siguientes manuales de procesos:
e Registro de eventos adversos,
e Gestion de capacitacion en Gestidn de Riesgos modalidad virtugl,
o Gestidn de capacitacion en Gestion de Riesgos modalidad presencial.
Debo indicar que los mismos se encuentran  revisados. y wvalidados por las unidades
responsables de los procesos, Direccién'de Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria
de Reduccion de Riesgos, los cuales pongo-a su consideracion para que bajo su autorizacion
se institucionalicen mediante una resolucién-u.otro-instrumento legal que permita proceder
con la socializacién a nivel central'y desconcentrado. de las unidades que interactdan con los
mismos”.

Que, mediante sumilla‘inserta de la maxima autoridad institucional en el memorando No. SGR-
PROC-2014-0013-M.del 23 de octubre del 2014, solicita a la Coordinacién General de Asesoria
Juridica se eleve a resolucién los manuales de procesos;

Que, el articulo 389 de la Constitucién de la Republica en su numeral 4 establece lo siguiente:
“El Estado protegerd a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos
negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencidn-ante el
riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones
sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicion de
vulnerabilidad. El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo estd compuesto por
las unidades de gestion de riesgo de todas las instituciones publicas y privadas en los
dmbitos local, regional y nacional. El Estado ejercerd o rectoria a través del organismo
técnico establecido en la ley. Tendrd como funciones principales, entre otras:

4. Fortalecer en la ciudadania'y en las entidades publicas y privadas capacidades para
identificar los riesgos inherentes a sus respectivos ambitas de accidn, informar sobre ellos, e
incorporar acciones tendientes a reducirlos.

Que, el articulo 18 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y el Estado establece lo
siguiente:
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“Rectoria del Sistema.- El Estado ejerce la rectoria del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos a través de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgo, cuyas
competencias son:

d. Disefiar programas de educacién, capacitacion y difusion orientados a fortalecer las
capacidades de las instituciones y ciudadanos para la gestion deriesgos;

Por los antecedentes expuestos y en ejercicio de sus facultades legales; en atribucion a lo
establecido en elnumeral 1 del articulo 154 de'la Constitucion de la Republica del Ecuador:

RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual del Proceso de Gestion de Capacitacion en
“Gestion de Riesgos” “Medalidad Virtual”, realizado por la Coordinacién General de Planificacion
y Gestién Estratégica y aprobado por la Subsecretaria de Reduccion de Riesgos.

Articulo 2.- EMITIR el Manual del Proceso de Gestion de Capacitacion en “Gestion de Riesgos”
“Modalidad Virtual”, que se anexan a la presente Resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica y a la
Subsecretaria de Reduccién de Riesgos de la Institucion el cumplimiento-y. aplicaciéon del
contenido de la presente Resolucidn.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente-Resolucién en el 'Registro Oficial, la misma
que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de sulpublicacion y en el
portal web de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

Dada vy firmada en el Despacho de la-Secretaria_de Gestion'de Riesgos, en el canton
Samborondén de la provincia del Guayas, a10s cuatro dias del mes de noviembre del dos mil
catorce.

RA MARIA DEL PILAR CORNEJO DE GRUNAUER

SGOS
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Secretaria d
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MN-CGRV-01

[Version: 1.0]
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OBIETIVO

Capacitar en la temdtica de Gestion de Riesgos a los actores del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestién de Riesgos y la ciudadania, con la finalidad de desarrollar y
fortalecer capacidades orientadas a-la prevencion y mitigacion de los riesgos.

ALCANCE

El alcance del proceso abarca el conjunto de las actividades requeridas desde el ingreso al sitio
web de la SGR, la seleccién del servicio de capacitacién virtual, la seleccién del curso, el
registro de datos personales del usuario, el llenado de encuesta inicial, la descarga del material
diddctico para lectura, la autoevaluacién y el llenado de la encuesta final.

En el sitio web de la Secretaria de Gestion de Riesgos, el participante podra acceder a las
siguientes cursos: Plan Familiar de Emergencias, Curso Basico de Gestién de Riesgos, Agendas
de Reduccion de Riesgos, Evaluacion Inicial de Necesidades, Plan Institucional de Gestidn de
Riesgos.

La capacitacion virtual es de autoformacién y no incluye la entrega de certificados de
aprobacion o participacion de parte de la SGR.

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica
e Leyde Seguridad Publica y del Estado
e Plan Nacional del Buen Vivir

LINEAMIENTOS

1. Todo usuario que desea acceder a la capacitacion virtual de Gestion de Riesgos, en sus
diferentes tematicas, deberd ingresar al sitio web www.gestionderiesgos.gob.ec.

2. Elusuario para acceder al curso deberd contar-conPC o dispositivos méviles con tecnologia
ANDROID, internet 1MB, navegadores Google Chrome 0 Mozilla Firefox.

3. El usuario es responsable del buen uso-de la contrasefia y del material didactico entregado
por la Secretaria de Gestidn de Riesgos.
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4. Si el participante tiene consultas sobre los cursos, debera escribir. al" correo
electronico capacitacionsgr@snriesgos.gob.ec, para que sus consultas sean.respondidas.

5. Todo cambio o actualizacién que se realice en el sitio web o/en el material didactico
debera ser previamente autorizado por el Subsecretario(a) de, Reduccidn de Riesgos y
comunicado a la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad para registro y-control.

MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

PROCESO DE GESTION DE CAPACITACION EN
“GESTION DE RIESGOS” - Modalidad Virtual -

Gestion de capacitacion
en “Gestion de riesgos”
— modalidad virtual -

Registro Autoevaluacion

3

MATRIZ DE DEFINICION DEL PROCESO

- Presentacion basica del curso
que brinda.la SGR

- Acceso alcurso seleccionado

- Registro de datos del usuario
para creacién de cuenta

- Encuesta inicial

. - Generacion de cuenta vy Autoevaluacién
) i Registro de o . ,
Ciudadania o comunicacion al correo de la Ciudadania
participante . . <\,
electrénico del link de acceso capacitacion

- Acceso al link y ejecucion de
capacitacién

- Descarga del material
didactico

- Prueba de autoevaluacién

- Encuesta final
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DESCRIPCION

Usuario

1. Ingresa al sitio web de la SGR:'Ingresa al<sitiooweb www.gestionderiesgos.gob.ec, luego
selecciona del menu principal la‘opcion"Programas// Servicios", a continuacidn, del listado
de programas y servicios presentados en el lado izquierdo de la pantalla, selecciona el
servicio de "Capacitacion virtual de-gestion de riesgos".

Sitio web

2. Presenta cursos: El sitio web presenta al usuario el listado de cursos de gestion de riesgos
desarrolladas por la SGRy de los cuales escoge el que mas se ajusta a sus necesidades.

Usuario

3. Selecciona el curso "Plan familiar de emergencia": Si selecciona el curso "Plan Familiar de
Emergencia”, continua en el numeral 3.1 Caso contrario, continua en el numeral 3.2.

3.1. Registra Informacidn personal: Registra-la-informacién personal para la inscripcion y
creacion de la cuenta; correo electrdnico, contrasefia, nombre de usuario publico,
nombres, apellidos, nimero de cédula o pasaporte, pais, provincia, canton, ciudad,
parroquia, nivel educativo, winstitucién. en la que labora, cargo o representacion,
teléfono, afio de nacimiento, género, etnia, razones que lo motivan a tomar este
curso, sefialalaaceptacion de los términos del servicio, aceptacidn de las condiciones
del codigo de honor y remite orden de solicitud de creacion de cuenta.

Sitio web
3.1.1. Envia correo electrdnico de activacion: El sitio web envia correo electrénico al
usuario con informacién del link o vinculo para activacién de la cuenta y pueda
acceder a la realizacidn del curso-de capacitacién.
Documento: Correo electrdnico
Usuario

3.1.2. Activa vinculo del curso: Activa el link o vinculo, registra la informacion de la
cuenta conla contrasefa y accede a la pantalla para ver las instrucciones de la
realizacion del curso, selecciona "Ver curso".
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3.1.3.

Realiza el curso: Realiza e interactia el curso, registra la informacién en la
encuesta inicial para conocer las razones por la cual el usuario esta tomado el
curso, baja la informacién por cada una de las unidades que-lo conforman para
su lectura, una vez aprendido los conocimientos registra las respuestas en los
cuestionarios de prueba. para su autoevaluacidn.y para finalizar el curso,
registra la informacion.en la encuesta final para calificar la percepcién del
usuario sobre la calidad delcurso.
Documento: Material didactico via digital.

3.2. Selecciona otro curso: Selecciona otro curso que no sea el Plan Familiar de

Emergencia.

3.2.1.

FICHA DEL PROCESO

Registra informacidn personal: Escribe la informacién para el registro de los
participantes, es decir, nombres y apellidos, nimero de cédula o pasaporte
correo electrénico, nombre del curso, pais, provincia / estado / departamento,
ciudad / cantdn, parroquia, fecha de nacimiento, nivel de instruccion, género,
etnia, tiene alguna discapacidad, valida el envio de la‘informacién y selecciona
el vinculo para acceder a la ejecucién del curso. Continua en el numeral 3.1.3.

Edicion Especial N° 817 — Registro Oficial

Proceso: Gestion de capacitacion en gestidn de riesgos - modalidad
virtual -

Cddigo del proceso: CP-SUS-SGR-CGRV-01

Descripcién: PROPOSITO:

+» Desarrollar y fortalecer las capacidades orientadas
a la prevencion y mitigacién de los riesgos en los
actores del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos y la ciudadania.

DISPARADOR:

0,

¢ Registro de informacion personal ensitio web.

ENTRADA:

*» Cursos.en gestién de riesgos desarrollados por la
SGR.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
¢ Llenar encuesta inicial
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7

+» Descargar el material didactico para lectura
++ Llenar la prueba de conocimientos - autoevaluacion
+» Llenar encuesta final
Productos/Servicios del Proceso: Programa de capacitacion en gestion de riesgos.
Responsable del Proceso: Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades

en Gestion de Riesgos.

Tipo de cliente: Interno - Externo
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RESOLUCION No. SGR-056-2014

DRA. MARIA DEL PILAR CORNEJO DE GRUNAUER
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ejecutivo No 1046-A del-26 de abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No 345, de 26 de mayo de 2008, se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, y
se crea la Secretaria Técnica de Gestidn de/Riesgos, adscrita al Ministerio de Coordinacién de
Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato, todas las competencias,
atribuciones;.funciones, representacionesy delegaciones constantes en leyes, reglamentos y
demas instrumentos normativos que hasta-ese momento le correspondian a la Direccién
Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretarfa Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos que
ejercera sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada vy
desconcentrada;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del 2009, se nombra como
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos a la dactora Maria-del Pilar Cornejo Rodriguez de
Grunauer;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del 20 de octubre del 2009, publicado en Registro
Oficial No. 58, de 30 de octubre de 2009, mediante el cual se-reforma el Decreto Ejecutivo No.
42,y se'le da el rango de Ministro de'Estado a la Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 -del 05 de agosto de 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional'de la Republica del-Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado, reforma el
Estatuto  del“Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidon Ejecutiva cambiando la
denominacion de la Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos por la Secretaria de Gestién de
Riesgos;

Que, mediante memorando No. SGR-CGPGE-2014-0073-M del 11 de septiembre del 2014,
dirigido a la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, el
economista Christian Miguel Cordero Nicolaide, Coordinador General DePlanificaciéon y
Gestion Estratégica de la Secretaria de Gestidn de Riesgos, indica lo siguiente:
“La Coordinacion General de Planificacién y Gestidn Estratégica @ través de la Direccién de
Servicios, Procesos y Calidad ha desarrollado los, manuales-de los-siguientes procesos que
corresponden a los servicios de esta institucion que han sido priorizados por usted:

Registro deeventos adversos,
Gestion de capacitacion en Gestién de Riesgos-modalidad virtual,
Gestion de capacitacion en Gestién de Riesgos modalidad.presencial.

Debo indicar que los _mismos se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion de<Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria d
Reduccion de Riesgos; los cuales pongo a su consideracién para que bajo su autorizacion se
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institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asi proceder con la socializacion
a nivel central y desconcentrado de las unidades que interactuan con los mismaos”.

Que, mediante Sistema de Gestién Documental la doctora Maria del Pifar Cornejo de Grunauer,
Secretaria de Gestion de Riesgos, solicita a la Coordinacién General de Asesoria Juridica revise los
manuales referidos anteriormente;

Que, mediante memorando No. SGR-AJ-2014-0572-M del 02 de octubre del 2014, dirigido a la
maxima autoridad institucional la Coordinacién-General de Asesoria Juridica, indica que los
manuales han sido debidamente revisadosy que los mismas no contienen observaciones legales;

Que, mediante memorando No. SGR-PROC-2014-0013-M del 23 de octubre del 2014, dirigido a
la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, la ingeniera
Rosalia Pasmay Macias, Directara de Procesos de la Secretaria de Gestidn de Riesgos, indica que:
“En referencia a! memorando Nro. SGR-CGPGE-2014-0073-M en donde se solicita la
autorizacion e institucionalizacién de los manuales de procesos elaborados por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestién Estratégica a través de la Direccidn de
Servicios, Procesos y Calidad y no habiendo obtenido observaciones legales emitidas por el
drea correspondiente mediante memorando Nro. SGR-AJ-2014-0572-M, se-adjuntan los
siguientes manuales de procesos:
e Registro de eventos adversos,
e Gestion de capacitacién en Gestion de Riesgos modalidad virtual,
e Gestién de capacitacion en Gestion de Riesgos modalidad presencial.
Debo indicar que los mismos se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables de los procesos, Direccion de-Monitoreo de Eventos Adversos y Subsecretaria
de Reduccion de Riesgos, los cuales pongo a su«consideracion para que bajo su autorizacion
se institucionalicen mediante una resolucion u otro instrumento legal que permita proceder
con la socializacion a nivel central y.descancentrado delas.unidades que interactian con los
mismos”.

Que, mediante sumilla inserta de la maxima autoridad institucional en el memorando No. SGR-
PROC-2014-0013-M del 23 de octubre del 2014, solicita a la Coordinacién General de Asesoria
Juridica se eleve a resolucion los manuales de procesos;

Que, el articulo 389 de la Constitucién de la Republica en su numeral 4 establece lo siguiente:
"“Ef Estado protegerd a las personas, las colectividades y la naturaleza frente alos efectos
negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el
riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones
sociales, econdmicas y ambientales, con el objetivo de minimizar-la condicion de
vulnerabilidad. El sistema nacional descentralizado de gestion de riesgo estd compuesto por
las unidades de gestion de riesgo de todas las institucianes publicas 'y privadas en los
dmbitos local, regional y nacional. El Estado ejercerd la rectoria o través del organismo
técnico establecido en la ley. Tendra como funciones principales, entre otras:

4. Fortalecer en la ciudadania'y en las entidades publicas y privadas capacidades para
identificar los riesgos inherentes a.sus respectivos Gmbitos de accidn, informar sobre ellos, e
incorporar acciones tendientes a reducirlos.

Que, el articulo 18 del Reglamento a la Ley-de Seguridad Publica y el Estado establece lo
siguiente:
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“Rectoria del Sistema.- El Estado ejerce la rectoria del Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos a través de la Secretaria Nacional de Gestion de-Riesgo, cuyas
competencias son:

d. Disefiar programas de educacion, capacitacién y difusion orientados.a fortalecer las
capacidades de las instituciones y ciudadanos para la gestion de riesgos;

Por los antecedentes expuestos y en ejercicio de sus<facultades legales, en atribucion a lo
establecido enel numeral 1 del articulo' 154 de la Caonstitucion de'la Republica del Ecuador:

RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del"Manual del Proceso de Gestion de Capacitacién en
“Gestion de. Riesgos” “Modalidad Presencial”,  realizado por la Coordinacidon General de
Planificacion y Gestién.Estratégica y aprobado por la Subsecretaria de Reduccién de Riesgos.

Articulo 2.- EMITIR el Manual del Proceso de Gestidn de Capacitacion en “Gestion de Riesgos”
“Modalidad Presencial”, que se anexan a la presente Resolucién.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica y a la
Subsecretaria de Reduccién de Riesgos de la Institucion el cumplimiento 'y aplicacién del
contenido de la presente Resolucidn.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial, la misma
que entrarad en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién y en el
portal web de la. Secretaria de Gestion de Riesgos.

Dada y firmada en el Despacho de /la Secretaria“de Gestién de Riesgos, en el cantdn
Samboronddn de la provincia del Guayas, a los cuatro-dias del mes de noviembre del dos mil
catorce. /

JO DE GRUNAUER
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W

MANUAL DEL PROCESO
DE GESTION DE

CAPACITACION EN
"GESTION DE RIESGOS"

- MODALIDAD PRESENCIAL -
MN-CGP-01

Secretaria de
Gestion de Riesges

" [Version:1.0]
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OBIJETIVO

Capacitar en la tematica de Gestion de Riesgos a los actores del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos y la ciudadania, con la finalidad de desarrollar y
fortalecer capacidades orientadas a la prevencidn.y mitigacién de los riesgos.

ALCANCE

El alcance del proceso abarca el conjunto de actividades requeridas desde la solicitud
presentada por el usuario, la programacion del curso, el registro de participantes, la entrega de
material diddactico, el desarrollo del curso, la evaluacion de participantes, la calificacion y
evaluacidn del evento, la tabulacion de la informacion del evento, la elaboracidn del informe
final y su publicacion en el sitio web de Gobierno por Resultados - GPR.

Las personas interesadas podrdn acceder a los siguientes cursos: Plan Familiar de Emergencias,
Curso Basico de Gestion de Riesgos, Agendas de Reduccion de Riesgos, Evaluacion Inicial de

Necesidades.

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica
e Ley de Seguridad Publica y del Estado
e Plan Nacional del Buen Vivir

LINEAMIENTOS

1. Para acceder a las capacitaciones en Gestion de Riesgos, el usuario deberd elaborar un
requerimiento dirigido al Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo.de Capacidades en
Gestidn de Riesgos si es en la matriz o al Director(a) Zonal de Gestién de Riesgos en el caso
del nivel desconcentrado. Revisar formato de requerimiento en:
http://www.gestionderiesgos.gob.ec/programas-y-servicios/

2. Los facilitadores que asigne la‘Secretaria de Gestidn de Riesgos deberan ser personas con
conocimientos solidos en gestidon de riesgos y que hayan cumplido con los perfiles y
requisitos establecidos por la Subsecretaria de Reduccion de Riesgos.

3. El Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo-de Capacidades debera realizar al menos una
vez al afo, la evaluacién de los eventos de capacitacion de gestion de riesgos, establecer
estrategias de mejora e impulsar su implementacién para alcanzar la calidad en el servicio.
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4. Los formatos establecidos para el proceso se utilizaran de manera obligatoria. Todo
cambio o actualizacion que se realice en dichos formatos deberd«ser previamente
autorizado por el Subsecretario(a) de Reduccion de Riesgos y comunicado a la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad para registro y control.

MAPA DE INTERRELACION DE LOS SUBPROCESOS

PROCESO DE GESTION DE-CAPACITACION EN
“GESTION DE RIESGOS” - Modalidad Presencial -

SUBPROCESO 1:
Programacion del
evento

Programacion

SUBPROCESO 2:
Ejecucion de la
capacitacion

Requerimiento

Cerificado

Informe

SUBPROCESO 3:
Elabaracion de

Informe final

MATRIZ DE DEFINICION DEL PROCESO

ACTIVIDADES SECRETARIA DE

Usuario Entrada GESTION DE RIESGOS Salida Usuario
- Aprobacidn del
requerimiento
- Elaboracion de
programacion del evento.
- Ejecucion de la
capacitacion.
= Registro de

participantes.
=  Entrega de material

Ciudadania, didactico Ciudadania,
instituciones Sy = Desarrollo de la ’ instituciones
e Requerimiento Informe final ot
publicas y agenda. publicas y
privadas *  Evaluacion de privadas
participantes.
=" Evaluacién de la
organizacion del
evento.

=  Entrega de certificado
de participacion.
- Elaboracién | del ' Informe
final.
- Publicacion en GPR.
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DIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Macroproceso: Reduccion de Riesgos

Proceso: Gestion de capacitacién en gestion de riesgos - modalidad presencial -
Subproceso: N/A

Cédigo: CP-SUS-SGR-GCP-01 /
Fecha de aprobacién:05/09/2014 # i S
Version: 01 ’ Qes

o - e
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DESCRIPCION
Usuario

1. Elabora la comunicacion y entrega a la SGR: Elabora el requerimiento, solicitando la
capacitacion en gestion de riesgos y entregaal Director(a) de Fortalecimiento y
Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos o al Director(a) Zonal de Gestidén de
Riesgos en el caso del nivel desconcentrado.

DOCUMENTO: Requerimiento del usuario VER ANEXO 1

Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos /
Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos

2. Recibe requerimiento y autoriza el tramite: Recibe el requerimiento, revisa de forma
general las condiciones del evento, coloca la sumilla de autorizacidn para el tramite.

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

3. Determina condiciones y metodologia a aplicar:'Recibe requerimiento autorizado y
determinalas razones y condiciones por la cuales se realiza el'evento y la metodologia
a aplicar de acuerdo a la necesidad identificada del usuario.

4. Subproceso 1.- Elaboracion de programacion del evento: Coordina con el usuario para
recopilar la informacién que servird para elaborar el documento de la programacion
del evento (Tiempo estimado: 1 dia " minimo y 4 dias maximo). El formato del
documento contiene la siguiente ‘informacidn: justificacion, objetivo, informacion
general(Organizacion, auspiciantes, lugar del evento), participantes(requisitos e
informacién de contacto) y detalle del perfil de los facilitadores/expositores.
DOCUMENTO: Formato de la programacion del evento VER ANEXO 2.

Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestién/de Riesgos
5. Revisa y valida programacion: Revisa.que el documento de la«programacion del
evento, esté debidamente sustentado con la informacion pertinente y su respectiva
agenda.Aprueba el documento con su sumilla y'lo ‘envia al Analista para su ejecucidn.
Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestidn de Riesgos
6. Subproceso 2.- Ejecucion de la capacitacién: Ejecuta la capacitaciéon realizando las

siguientes actividades: registrar a los participantes, entregar el material didactico,
desarrollar los temas de la agenda de capacitacién, evaluar los conocimientos
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adquiridos de los participantes, evaluar la organizacion del evento desde la percepcion
de los participantes y entregar el certificado de participacion.

DOCUMENTO: Formato de registro de participantes VER ANEXO 3

DOCUMENTO: Material Didactico de acuerdo a la metodologia aplicada

DOCUMENTO: Formato de evaluacién de . conocimientos de los-participantes VER
ANEXO 4

DOCUMENTO: Formato de evaluacion-y calificacion del evento de capacitacion VER
ANEXO 5

DOCUMENTO: Certificado de participacion VER ANEXO 6

Usuario

7. Recibe el certificado de participaciéon: Una vez entregados los formularios de
evaluacién de: conocimiento y la organizacion del evento, recibe el certificado de
participacion por parte de la SGR.

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

8. Subproceso 3.- Elaboracién del informe final: Recibe los formularios de evaluacién de
los participantes y los formularios de evaluacion-de la organizacion del evento,
sistematiza y tabula los resultados y elabora el informe final. El formato del informe
final contiene la siguiente“informacion: ‘Datos generales, antecedentes, objetivo,
descripcién del desarrollo de la/capacitacion, resultados, anexos.

DOCUMENTO: Formato del Informe final VER-ANEXO7

9. Publica en sitio'web GPR: Publica-los resultados en la herramienta GPR y adjunta

documento verificable:

FICHA DEL PROCESO

Proceso: Gestion de capacitacidn en gestion de riesgos
Cddigo del proceso: CP-SUS-SGR-CGRP-01
Descripcion: PROPOSITO:

R/

** Preparar, desarrollar y fortalecer las capacidades de los
actores del SNDGR y la‘ciudadania.

DISPARADOR:
%+ Recepcidn del requerimiento del usuario por el Director (a)
de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion
de Riesgos.o el Director(a) Zonal de Gestidn de Riesgos en

el caso del nivel desconcentrado.

ENTRADA:
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R/
0’0

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

7
*, ‘0
R/
0’0

N7
.0

L)

o2

>

Q’Q

*

7
0.0
R
0.0

Requerimiento.

Recibir el requerimiento del usuario,
Aprobar el trdmite del requerimiento.
Elaborar programacion del evento.

O
O

O

Aprobarel'documento de programacién del evento.
Ejecutar el'evento de capacitacion.

o

O
o
O

Elaborar informe final.
Publicar en'sitio web GPR.

Establecer las condiciones y actividades del evento.
Recopilar la informacion.

Elaborar el ‘documento de programacion del
evento.

Registrar a los participantes.

Entregar el material diddctico.

Desarrollar la agenda.

Realizar prueba de evaluacién de conocimientos a
los participantes.

Realizar la evaluacion de. la~organizacion del
evento.

Entregar el certificado-de participacion, cuando el
caso-lo amerite.

Productos/Servicios

Servicio de capacitacion en gestion de riesgos

del proceso:
Responsable del Director(a) de -Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en
proceso: Gestion de Riesgos

Tipo de cliente:

Interno - Externo
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SUBPROCESO 1: ELABORACION DE PROGRAMACION DEL EVENTO

Determinar las condiciones, recursos y actividades necesarias para una adecuada organizacion,
eficiente utilizacion de los recursos y el logro de resultados definidos por la SGR para la
capacitacion.

ALLANCE

El subproceso abarca el conjunto de actividades desde la recepcién de la solicitud autorizada
por el Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos o el
Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos, coordinacidn con el usuario para la recopilacion de la
informacidn, hasta la elaboracién del documento de programacion del evento.
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SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Macroproceso: Reduccidn de Riesgos Codigo: CP-SUS-SGR-GCP-EPE-01 5
Proceso: Gestion de capacitacion en gestion de riesgos - modalidad presencial - Fecha deaprobacion:05/09/2014 ﬂ" S ’
Subproceso: Elaboracién de programacion del evento Versién: 01 Gestion de Riesgos
9
e 3. Proporciona la
g informacion requerida

INICIO

Requerimiento
autorizado

1. Recibe requerimiento
autorizado

£

2. Coordina y solicita al
usuario informacion para
elaboracion de programacion
del evento

l
.

.

TIEMPO:1 DIA MINIMO — 4 DfAS MAXIMO

4. Recopila informacion para
organizacion del evento

|

5. Recopila informacion de
auspiciantes

6. Recopila informacion del
lugar del evento

l

7. Recopila informacion de
participantes

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

b/

8. Elabora programacion del
evento y entrega al nivel
superior

Programacion

FIN
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Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

1. Recibe requerimiento autorizado: Recibe el requerimiento del usuario debidamente
autorizado por el Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en
Gestion de Riesgos o por el Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos en caso del nivel
desconcentrado.

DOCUMENTO: Requerimiento autorizado

2. Coordina y solicita al usuario informacidn para la elaboracién de programacién del
evento: Coordina y establece con el usuario lugar, tiempo y plazo para recopilar toda
la informacion necesaria, para elaborar la programacion del evento.

Usuario

3. Proporciona la informacién requerida: Proporciona toda la informacidn solicitada por
el Analista.

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestidn de Riesgos, Usuario

4, Recopila informaciéon para la organizacion del evento: Recopila toda la informacién
relacionada a la organizacion: responsables, contactos con los cuales mantendra una
permanente comunicacion desde el inicio -hasta el final del evento e Invitados
considerados especiales que estardn presentes al inicio del evento.

5. Recopila informacion de auspiciantes: Recopila toda la informacion de los potenciales
auspiciantes, alcance del auspicio y contactos para gestionar el auspicio.

6. Recopila informacién del lugar de la capacitacion: Recopila toda la- informacién
relacionada al lugar donde se realizara la capacitacién: ubicacidn, vias de acceso,
instalaciones suficientes para utilizacion de los equipos, iluminacién, sonido, capacidad
del lugar para el nimero de asistentes programados.

7. Recopila informacion de participantes: Recopila toda la informacién relacionada a los
participantes: nUmero de asistentes, nivel.de conocimiento, ocupacién, género, etnia,

teléfonos, correo electrénico, detal forma que asegura la participacion en el evento.

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos
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8. Elabora la programacion del evento y entrega al nivel superior: Una vez obtenida
toda la informacion, procede a la elaboracién de la programacién del evento de
capacitacion y envia al nivel superior para la revision y aprobacién del documento.
DOCUMENTO: Programacion del evento

Subproceso: Elaboracion de programacion del evento
. \ CP-SUS-SGR-CGRP-EPE-01

subproceso:

Descripcién: PROPOSITO:

%+ Determinar las condiciones, recursos y actividades necesarias
para una adecuada organizacién, eficiente utilizaciéon de los
recursos y el logro de resultados definidos por la SGR para la
capacitacion.

DISPARADOR:
% Recepcion del requerimiento autorizado.

ENTRADA:

7

** Requerimiento autorizado.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

** Recibir requerimiento autorizado

%+ Coordinar-con el usuario, lugar, tiempo y plazo para obtener
la informacion.

** Recopilar, analizar y ordenar la informacion del evento.

* Elaborar programacion del evento.

** Entregar documento para revision y aprobacion.

Productos/Servicios
del subproceso:
Responsable del Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestidn
subproceso: de Riesgos.

Tipo de cliente: Interno - Externo

Programacion del evento.
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SUBPROCESO 2: EJECUCION DE LA CAPACITACION

Ejecutar la programacidn del evento y cumplir con las actividades establecidas en la agenda.

El subproceso abarca el conjunto de actividades-desde el registro de participantes, la entrega
de material diddctico, el desarrollo” de' la agenda 'de-capacitacion, la evaluacién de
conocimientos a los participantes, la evaluacién de la organizacién del evento hasta la entrega
del certificado de participacion.

EFLUO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
Macroproceso: Reduccién de Riesgos Cddigo: CP-SUS-SGR-GCP-ECA-01

Proceso: Gestién de capacitacion en gestion de riesgos - modalidad presencial - Fecha de aprobacién:05/09/2014
Ejecucion de la c itacio Version: 01
3. Participaen la 8. Rinde evaluacion y 10. Califica organizacion y 12 Recibe el certificado de EIN
capacitacion entrega formulario entrega formulario participacion

°

5 I

2 Evaluacion Evaluacion organizacion

rezlizada realizada

INICIO

Programacién aprobada

1. Recibe programacion
aprobada

S. Entrega material diddctico

Material

6. Desarrolla agenda de
capacitacion

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

7. Entrega formulario para ™
evaluacion de conocimiento
Evaluacion
9. Entrega formulario para m
evaluacion de la izacio
del evento
Evaluacion

organizacién

11. Entrega certificado de m
participacion L

Certificado
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1. Recibe programacién aprobada: Recibe el documento de programacion debidamente
aprobado por el Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion
de Riesgos o por el Director (a)*Zonal de Gestion de Riesgos-en caso del nivel
desconcentrado.

DOCUMENTO: Programacion delevento.aprobado

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

2. Coordina la ejecucion de capacitacion: Coordina con el usuario el inicio de las
actividades contempladas para la capacitacion.

Usuario

3. Participa en la capacitacidn: Asiste y participa en la capacitacion y. brinda el soporte
necesario para la realizacidn exitosa del evento.

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

4. Registra a participantes: Solicita a los participantes registren-los datos requeridos y su
firma. Esta informacion es util para la-elaboracién de los.certificados de participacion.
DOCUMENTO: Formato de registro de participantes

5. Entrega material didactico: Procede a entregar material didactico con el contenido
necesario paraelaprendizaje de los participantes.
DOCUMENTO: Material didactico

6. Desarrolla agenda de capacitacion: Ejecuta las actividades y temas programados para
la capacitacion de acuerdo a la necesidad identificada del usuario.

7. Entrega formulario para evaluacion de conocimiento: Entrega-el formulario de la
prueba a cada uno de los participantes-para conocer el grado de conocimientos y
habilidades adquiridos durante la capacitacion.

DOCUMENTO: Formulario de evaluacion de conocimientos

Usuario
8. Rinde evaluacion y entrega formulario: Registra las respuestas definidas en el

formulario durante el tiempo contemplado para la prueba y entrega al Analista.
DOCUMENTO: Formulario de evaluacién de conocimientos realizado
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Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

9. Entrega formulario para evaluacion dela organizacién del evento: Entrega el
formulario para que los participantes califiquen las- variables referidas de la
organizacion de la capacitacidn, ~es  decir, contenidos, . talleres, expositores,
instalaciones y equipos utilizados.

DOCUMENTO: Formulario de evaluacién.de la organizacién del evento

Usuario
10. Califica organizacion y entrega formulario: Califica la organizacion del evento y
entrega al Analista.
DOCUMENTO: Formulario de evaluacion de la organizacién del evento realizado

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

11. Entrega certificado de participacion: Mediante listado de los participantes, procede a
la entrega del certificado de participacion:

Usuario
12. Recibe certificado de participacion: Terminado el evento de capacitacion y haber

cumplido con los requisitos del mismo recibe el certificado de participacion.
DOCUMENTO: Certificado de participacién

Subproceso: Ejecucion de la capacitacién
Eoligpidel CP-SUS-SGR-CGR-DCA-01
subproceso:

Descripcién: PROPOSITO:

R/

%+ Ejecutar la programaciéon del evento y cumplir con las
actividades establecidas en la'agenda.

DISPARADOR:

R/

«» Recepcién del documento de programacién aprobado.

ENTRADAS:

R/

«» Documento-de programacién del evento.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
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R/
0‘0

Recibir la programacion aprobada

7
0.0

Coordinar la ejecucion de la capacitacidon

/7
0.0

Registrar a los participantes.

7
0.0

Entregar el material didactico.

\/
0.0

Desarrollar la agenda.

R/
0.0

Evaluar el conocimiento de los-participantes.

*

/7
*

Evaluar la arganizacion del evento.

>

\/
0.0

Entregar el certificado de participacion.

Productos/Servicios | Para el usuario:
del subproceso: Material didactico:

Certificado-de participacion.

Para uso interno:
Formulario de registro de participantes
Formulario de evaluacion de participantes
Formulario de evaluacion del evento

Responsable del Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestidn
subproceso: de Riesgos.

Tipo de cliente: Interno - Externo




Registro Oficial — Edicién Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 103

SUBPROCESO 3: ELABORACION DE INFORME FINAL

Generar informacion sobre los hechos y resultados de la realizacion del evento de
capacitacion, de manera ordenada y comprensible para revision y andlisis del nivel superior.

#3 4

El subproceso abarca el conjunto de actividades desde la consolidacién de los formularios de
evaluacién, la sistematizacion y tabulacién de los resultados, la elaboracién del informe final
del evento hasta la-publicacion en sitio web GPR.

DEFLUO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Macroproceso: Reduccidn de Riesgos Cédigo: CP-SUS-SGR-GCP-EIF--01
Proceso: Gestién de capacitacion en gestion de riesgos - modalidad presencial - Fecha de aprobacién:05/09/2014 |
Subproceso: Elaboracién de informe final Version: 01 i

INICIO

Formulario de
evaluacion

Formulario de
evaluacién organizacién

1. Consolida formularios

h

2. Sistematiza y tabula los
resultados de evaluaciones

D Matrices

h 4

3. Elabora informe final .
4. Publica en‘sitio web GPR

Informe

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos

FIN

RIPCION

Analista de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en Gestion de Riesgos, Usuario
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1. Consolida formularios: Consolida todos los formularios, tanto de la evaluacién de
conocimientos a los participantes, asi como, los de la evaluacion de-la organizacién del
evento.

DOCUMENTO: Formularios de evaluacion
DOCUMENTO: Formularios de evaluaciéon‘de organizacion

2. Sistematiza y tabula los resultados deevaluaciones: Sistematiza y tabula los
resultados de las evaluaciones, identificando la evolucion de los conocimientos de los
participantes y la practica en la-implementacion del evento de capacitacion.
DOCUMENTO: Matrices

3. Elaborainforme: Elabora el informe final que contiene la siguiente informacion: datos
generales, antecedentes, objetivo, descripcién del desarrollo del taller, resultados y
anexos; y entrega al Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo de Capacidades en
Gestion de Riesgos.

DOCUMENTO: Informe final

4. Publica en sitio web GPR: Registra el valor del cumplimiento.de la meta del indicador
en la herramienta GPR y adjunta el documento verificable de acuerdo al periodo que
corresponda.

SUBPROCESO

Subproceso: Elaboracidn delinforme final
CoTRgmN CP-SUS“SGR-CGR-EIF-01
subproceso:

Descripcién: PROPOSITO:

R/

** Generar informaciéon sobre los hechos y resultados de la
realizacion del evento de capacitacion, de manera ordenada,
comprensible para revisién y analisis del nivel superior.

DISPARADOR:
+* Consolidacién de formularios de evaluacion.

ENTRADAS:

#* Formularios.. de ~evaluacion de conocimiento a los
participantes.

7
0.0

Formularios de.evaluacidn organizacién del evento.

5

*

Informacién adicional-"de novedades presentadas antes,
durante y después del evento.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
+» Consolidar los formularios de evaluacién.

\/

¢+ Sistematizar y tabular los resultados.
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s Elaborar el informe final
0:0

Publicar en sitio web GPR

Productos/Servicios
del subproceso:
Responsable del Analista de Fortalecimiento'y Desarrollo de Capacidadesen Gestidon

subproceso: de Riesgos.

Tipo de cliente: Interno - Externo

Informe final del evento de capacitacion.
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ANEXOS

ANEXO 1

Formato requerimiento del Usuario:

LOGO INSTITUCIONAL

(EN'CASO DE TENERLO)

Guayaquil, ingrese la fecha del ingrese el afio
Nro. de oficio de la entidad solicitante

Sr.

Director(a) de Fortalecimiento y Desarrollo. de Capacidades en -Gestion de Riesgos o
Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos

Guayaquil

De mis consideraciones:

Yo, Ingrese el'nombre del usuario representante de la Ingrese el nombre de la institucién a la
que representa con numero de RUC ingresar el niumero de RUC de la institucién , ubicada en
Ingrese la direccion del domicilio de la institucion .

Solicito a usted, la realizacion de la capacitacion en la tematica de Gestion de Riesgos para
ingrese a quien va dirigido, con la finalidad de desarrollar y fortalecer capacidades orientadas a
la prevencion y mitigacién de los riesgos, .

Atentamente,

Nombre: ingrése los nembres y apellidos.del Usudrio

Correo electrénico: Ingrese la direccion electrénica
Celular: Ingrese el numero de celular (opcional)
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ANEXO 2

Formato de programacion:

ﬂ. Gestidn de R;esges Subsecretaria de Reduccion de Riesgos

NOMBRE DEL EVENTO >>Curso, taller, foro, conferencia, entre otros.
1. JUSTIFICACION

>>Explicar en mdximo.tres pdrrafos, las razones por las cuales se realiza el evento. El por qué de la
importancia del mismo.

2. OBIETIVO

>>Escribir el objetivo general, es decir, para qué se hace el evento. Ejemplos: Fortalecer capacidades,
impulsar..., desarrollar..., etc.

3. INFORMACION GENERAL
>>Describir quien o quienes organizan, equipos de trabajo edinformacidn general:

Organizadores:

Auspiciantes: >>Si lo hay

Lugar: Sede del evento (calles, edificio, saldn, etc.)

Fecha: Dia(s), mes, afio

Modalidad: Medio tiempo, tiempo completo, virtual, semi-presencial, etc.
Duracién: Hora inicio — hora fin (nimero de horas)

Requisitos para los participantes:

Acreditacion: Certificado de asistencia, certificado de aprobacidn, diploma, etc.

4. PARTICIPANTES

>>Enlistar las instituciones o actores que participardn en el evento, y detallar el nimero total de
asistentes al evento.

5. FACILITADORES / EXPOSITORES

>>Describir los nombres, cargos o profesiones de-los facilitadores. De ser posible una idea bdsica del
perfil (mdximo tres lineas por facilitador).
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ANEXO 4

Formato evaluacion de conocimientos:

s

4] deﬁsesa}es

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
TALLER DE FORMACION DE FACILITADORES UNIVERSITARIOS PARA LA ELABORACION DE
AGENDAS DE REDUCCION DE RIESGOS CON ENFOQUE EN ELEMENTOS ESENCIALES
Guayaquil, 06 de agosto.de 2014. Universidad del Pacifico

Nombres y apellidos:

>>Marcar la(s) respuesta(s) correcta(s)
1. La gestidn integral del riesgo.implica

O] Estar preparados para la respuesta ante una emergencia
L] construir infraestructura preventiva

O] Minimizar los dafios y las pérdidas potenciales, antes, durante y después de una emergencia

2. Mitigacion se refiere a acciones para
] Evitarlos impactos O] Recuperarse de los O] Reducirlos impactos
impactos

3. El Ecuador incluye la gestidn de riesgos en su Constitucién desde el afio
] 1998 00 1978 CH 2008

4. Vulnerabilidad es
OJ  Disminucién de los impactos de un evento adverso
] Fenémeno que puede causar trastornos sociales o econémicos

™ Exposicidn y fragilidad de una comunidad ante una amenaza

5. La gestién de riesgos en los territorios es una competencia exclusiva de la Secretaria de Gestion
de Riesgos

6. Riesgoyamenaza son términos equivalentes

7. Prevencidn es un conjunto de medidas y acciones para reducir riesgos

>>Contestar las siguientes preguntas:

8. ¢Cree que sera exitosa la metodologia para asesorar a los GAD cantonales en la inclusién de la gestién de
riesgos dentro de sus procesos de planificacién y desarrollo?
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ANEXO 5

Formato de evaluacion de la organizacion:

u. {aesbon de lij%iesgos

FICHA'DE EVALUACION DE CURSOS Y TALLERES
Lugary fecha:
Es importante su opinidn por esto le solicitamos que nos ayude llenando la siguiente ficha.

1. Marque con una “X” su respuesta

Excelente| Bueno |Regular| Malo
CRITERIOS . ‘_:) 6_5\) -
- e pig 7S

Organizacion
Convocatoria y cobertura de informacion

Coordinacion

Lugar y ambiente

Materiales y equipos utilizados

Contenidos

Claridad de la informacién

Importancia de la informacién

Aplicacion de los contenidos a la realidad-local
Facilitadores

Puntualidad

Conocimiento y dominio de los temas
Metodologia (Interaccidn con participantes)
Participantes

Mi participacion

Mi comprensién de los temas

Mi conocimiento final

2.  Escriba alguna observacién o recomendacion que considere importante.

3. ¢Que otros temas sugiere para futuros talleres?
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ANEXO 7

Formato de informe final:

Subsecretaria de Reduccion de Riesgos

J“ Gestion de R

8=
e Riesgos
INFORME DE EJECUCION DE TALLER

SGR- SRR- 001
TALLER DE CAPACITACION 5/ oo oo
1 DATOS GENERALES ) N\
Provincia: Cantén: Lugar:
Fecha: Responsable: Horario:
Facilitador(a)/s: Duracién: Participantes:

2. ANTECEDENTES

3. OBJETIVO

4. DESCRIPCION DEL DESARROLLO DEL TALLER

1. Apertura
2. Desarrollo

3. Cierre

5. RESULTADOS

6. ANEXOS

Nota: Estos documentos reposan en la Direccion de Capacitacion

Oficina Matriz: Via Guayaquil

o, Samborondén Km 0.5
~ ‘Edificid"Centro Integrado de Seguridad
L Teléfono: (04) 2593500
www.riesgos.gob.ec

Margarita Varela
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RESOLUCION No. SGR-019-2015 i )

ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
ACUERDO No. SGR-006-2015

CONSIDERANDO:

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No.-1046/A del 26 de abril del"2008, publicado en Registro
Oficial No. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa
Civil, mediante la figura'de la Secréetaria- Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al
Ministerio~de-Coordinacion de Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este
mandato “todas_las_.competencias,', atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones.constantes en leyes, reglamentos y demds instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil y ala
Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos,
que ejercera sus competencias y funciones de manera independiénte, descentralizada y
desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del 2009,"se nombra como
Secretaria Nacional de Gestién de Riesgosa la Doctera Maria del Pilar Cornejo Rodriguez
de Grunauer;

QUE, < mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del.20 de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial No. 58 de 30 de octubre del.2009, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42 y se le
da el rango.de Ministro de Estado a la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Reptblica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva
cambiando la denominacién de la Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos por la
Secretaria de Gestidn de Riesgos;

QUE, mediante Acuerdo No. SGR-006-2015 del 6 de marzo del 2015, la Dra. Maria Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestién de Riesgos, resolvié 'delegar al Ing. José
Luis Asencio Mera, Subsecretario General dé Gestién de Riesgos, para otorgarles todas
las funciones y propias de la Maxima Autoridad, desde 1,09 al 21 de marzo del 2015;

QUE, mediante Memorando SGR‘CGPGE-2015-0027-M, de fecha'16 de marzo de 2015,
dirigido a la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestidn de
Riesgos, el Mgs. Xavier Varas Sudrez, Coordinador General de Planificacién y Gestidn
Estratégica, Encargado, indica lo siggientg/:
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“l a Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica a través de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad ha desarrollado los ‘manuales de los siguientes
procesos .y procedimientos — que corresponden \a la gestion que realizan las
Coordinaciones Zonales — Unidad Administrativa Financiera:

Manuales de procesos:

° Arrendamiento de bienes inmuebles,
e Contratacion publica para la gestion del proceso de inicio,

Manuales de procedimientos:

e Administracién de correspondencia interna y externa,

° Contratacion por infima cuantia,

° Emision de pasajes aéreos y cambio de itinerario,

° Gestion de mantenimiento bienes muebles e inmuebles,

® Gestion de mantenimiento de vehiculos,

° Provisién y pago de consumo de combustible para vehiculos

Debo indicar que los mismos _se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccidn.. Administrativa ) y Coordinacion General
Administrativa Financiera, loscuales pongo.-a,su_conocimiento para que previa
qutorizacion, se institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asf
proceder con la socializacion a nivel central y desconcentrado de las unidades que
interactuan con los mismos.”;

QUE, mediante correo electrénico de fecha 17 de marzo de 2015, la doctora Maria del Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, indica lo siguiente:
“Aprobacion de CAF y Coordinacion General de Asesoria Juridica para regular a través
de acuerdo ministerial”;

QUE, el 13 de febrero del 2013, la Secretaria Nacional de la Administracion Publica emitié la
Norma Técnica de Administracién por Procesos, la misma. que es de uso vy
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la_Administraciéon Pablica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

QUE, en ejercicio de las atribuciones conferidas-en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador yarticulo 6 numeral 16 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contrataci\égpublica;

i
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RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual de Procedimiento para‘la-Administracién de
Correspondencia Interna y Externa realizado por Ja Coordinacion General de"Planificacion y
Gestion Estratégica a través de la Direccidn de Servicios, Procesos'y Calidad de la Secretaria de
Gestidn de Riesgosy aprobado por la Coordinacion Genéeral Administrativa Financiera.

Articulo 2.- ‘EMITIR el MANUAL. DE  PROCEDIMIENTO /PARA LA ADMINISTRACION DE
CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, que se anexa ala-presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la‘Coordinacién General Administrativa Financiera de la Secretaria
de Gestion de Riesgos el cumplimiento y aplicacién del contenido de la presente resolucién.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucidn en el Registro Oficial, la misma
que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién y en el
portal web de la Secretaria de Gestién de Riesgos.

DADO Y FIRMADO EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE GESTION/DE!RIESGOS EN EL
CANTON SAMBORONDON,

20 MAR 7015

N
ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
// SECRETARIA DE GESTION.DE RIESGOS

ACUERDO No. SGR-006-2015

Coordinacion General de Asesoria Juridica
Elaborado por: Ab. Giomara San Miguel
Aprobado par: Ab. Karel Jorgge
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“ Secretariade
. Gestion de Riesgos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PARA LA ADMINISTRACION DE

CORRESPONDENCIA INTERNA'Y
EXTERNA

PR-ACIE-01

[Version: 1.0]
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OBIETIVO

Establecer las actividades para la administracién de correspondencia interna.y externa, que
haya generado la Secretaria de Gestidn de Riesgos a nivel nacional, mediante el cumplimiento
de las clausulas y condiciones contempladas en el contrato firmado entre esta cartera de
Estado y la Empresa Publica Correos-del Ecuador CDE EP.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en oficina-matriz como en las coordinaciones zonales y abarca
desde la elaboracion de guias para los envios a realizarse, control mensual a través de un
reporte de guias, comparacion del reporte de guias con el planillaje emitido por Correos del
Ecuador, elaboraciéon del informe de satisfaccién por el servicio recibido, envio de toda la
documentacién de soporte al Administrador del Contrato, revision y emision del informe final
de los documentos recibidos hasta la gestion para el pago mensual del servicio.

MARCO LEGAL

e Contrato No. RE-EEC-SGR-004-2014, suscrito el .1 de abril . de 2014 entre la Secretaria
de Gestién de Riesgos y la Empresa Publica Correos del Ecuador

e Decreto Ejecutivo No. 1207, firmado por el Econ. Rafael Correa Delgado, Presidente
Constitucional de la Republica, el 17 de julio de 2008.

e Resolucion INCOP No. RE-2013-0000089

LINEAMIENTOS

1. El Responsable de la Administracién de la Correspondencia o quien cumpliere sus
funciones en ausencia, serd el encargado de designar, mediante comunicado,-a cada uno
de los fiscalizadores de las coordinaciones zonales asi como de la oficina Matriz.

2. ElResponsable de la Administracién de Correspondencia a nivel nacional, recibira todas las
solicitudes de las coordinaciones zanales'y planta central para creacién de usuarios y sera
el Unico encargado de solicitar la creaciéon-en.la Web Corporativa de Correos del Ecuador.
(Anexo 1).

3. El Responsable de la‘Administracién de-la Correspondencia deberd indicar a cada uno de
los fiscalizadores las funciones, responsabilidades y obligaciones que su designacion
conlleva, para asegurar el cumplimiento de las cldusulas existentes en el Contrato vigente
con Correos del Ecuador.
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4. El fiscalizador zonal designado por el Responsable de la Administracion de
Correspondencia, debera tener un registro de los envios realizados en el trascurso de un
mes.

5. Elfiscalizador zonal debera solicitar el primer dia -habil de cada mes el reporte de planillaje
a la oficina de Correos en su ciudad, informacién que debe remitir Correos del Ecuador en
un plazo no mayor a 5 dias laborables.

6. El fiscalizador zonal debera verificar la.informacion del planillaje con la informacion del
registro de envios realizados durante el mes, tomando en cuenta lo siguiente:

- Que la cantidad de envios realizados en el mes sea igual al detalle del reporte emitido
por Correos del Ecuador.

- Que la fecha de envio, el nimero de guia y destinatario sean los detallados en el
reporte de planillaje. De presentarse alguna novedad en cuanto al reporte de planillaje
de Correos del Ecuador, se debera proceder de la siguiente manera:

o Si en el reporte de planillaje-faltan: envios realizados, se debera solicitar a
Correos del Ecuador la emision de un nuevo planillaje con los envios no
incluidos.

o Si existen guias que no pertenecen a la Institucién, se deberd solicitar a
Correos del Ecuador se excluya dichas guias del planillaje, y elabore un nuevo
planillaje con las guias correctas:

7. Elfiscalizador zonal debera constatar que la suma de los valores de los envios individuales
coincida en el subtotal, IVA y total de lo presentado en el reporte de planillaje emitido por
Correos del Ecuador, de existir alguna novedad se coordinara con el front de Correos del
Ecuador de su respectiva ciudad para subsanar las inconsistencias.

8. El fiscalizador zonal debera recopilar toda la documentacion: “reporte de envios
realizados”, el cual debe desglosar las planillas emitidas durante el periodo de servicio a
pagar (Anexo 2); informe favorable realizado por parte del fiscalizador, indicando el
nimero de envios realizado durante el periodo quese informa-y de ser necesario las
novedades presentadas (Anexo 3);-y el-reporte de planillaje emitido por Correos del
Ecuador.

9. El fiscalizador zonal deberd enviar al Responsable de la Administracion de la
Correspondencia, —en un tiempo no mayor a 3 dias laborables los documentos
recopilados.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
Mediante correo electronico .
) N Formulario de
se" solicita < creacion de oz
. creacion de
usuario, anexando el .
N | - . ., usuario
Solicita creacion . . formulario , de creacidn de
1. . Fiscalizador . . .
de usuario usuario, copia de cédula y Cédula
certificado de votacion. 5. y
., certificado de
Los documentos también P
: , . votacion
deben ser enviados en fisico.
Revisa que la documentacion
. esté completa la
Recopilay Responsabledela | . - P y ; Todos los
2. . .. ., informacion del formulario se
revisa Administracién de documentos
2.1 . . . encuentre correctamente
solicitudes Correspondencia . 5 : . del paso 1
llenada. Si hay inconsistencias
regresa al pasol.
Al no haber inconsistencias,
se .remite _a Correos del
Remite Responsable de la~| Ecuador las solicitudes para Todos los
3. solicitudes a Administraciéon de | creacién .de un usuario y | documentos
CDE Correspondencia | contrasefia .y asi poder del paso 1
acceder a las herramientas de
la Web Corporativa.
Asigna-usuario y contrasefa a
4 Crea a usuarios Correos del la.~persona solicitante, se
' y contrasefia Ecuador notifica accién  mediante
correo electrénico
Recibe Usuario recibe notificacidon de
notificacion de . creacion de accesos a la Web
5. . Usuario . v
creacion de Corporativa de Correos del
usuario Ecuador.
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Solicita el primer dia-hdbil de
. o cada mes el reporte .de
Solicita reporte Fiscalizador iy N
1. pr o, planillaje. a la oficina® de -
de planillaje Coordinacién Zonal
Correos del “Ecuador en su
ciudad.
5 Envia reporte Correos del Envia reporte de planillaje Reporte de
' de planillaje Ecuador Provincial [‘para su verificacion. planillaje
- o Verifica la informacion del
Verifica reporte Fiscalizador o
3. . L, planillaje con el reporte de --
de planillaje Coordinacién Zonal , .
envios realizados en el mes.
Determina si el planillaje
o presenta errores en la
. Fiscalizador . § )
4. | Existen errores? L cantidad de envios realizados --
Coordinacién Zonal ) .
0 guias no pertenecientes a la
institucion.
. Si el  reporte de planillaje
Solicita o \
.. Fiscalizador presenta" errores se solicita
4.1 correccion de o, N --
- Coordinacion Zonal | correccién a “Correos del
planillaje
Ecuador. Regresa al paso 2.
Remite reporte De no existir errores en el Reporte de
43 de envios e Fiscalizador planillaje se remite el reporte envios
' informe de Coordinacién Zonal | de'envios y el informe de Informe de
satisfaccién satisfaccion. satisfaccion
Recibe toda la
» . Reporte de
documentacion recopilada ,
I envios
. . o por el fiscalizador: reporte de
Recibe y verifica | Administrador de la ) . : Informe
5. s . envios realizados, informe
documentacion Correspondencia favorable
favorable 'y reporte —de
— o Reporte de
planillaje, y verifica* que. se .
planillaje
encuentre correcta.
. Determina siexiste error en
Error Administrador dela )
6. : los documentos enviados por --
documentos? Correspondencia C.
el fiscalizador:
. Si. existe. error en los
Solicita . .
.. Administrador de la | documentos solicita la
6.1 correccion de . o o --
Correspondencia [‘correccion al fiscalizador.
documentos
Regresa al paso 4.2
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o Determina si existe error-de
. Administrador de la o
6.2 | Error planillaje? . planillaje generado por --
Correspondencia
Correos del Ecuador.
. Si. existe -error de planillaje
Solicita - = :
6.2 I Administrador de'la | solicita . se  gestione la
correccion de . .. --
. Correspondencia | correccién desde Correos del
planillaje .
Ecuadormatriz.
De< no existir error en los Reporte de
documentos ni en el envios
planillaje, se consolida toda la Informe
6.2 Consolida Administrador de la | documentacidn a nivel favorable
.2 | documentacién Correspondencia | nacional. Se elabora Reporte de
certificado de satisfaccion por planillaje
los servicios prestados en el | Certificado de
mes por CDE. satisfaccion
: Gestiona correccion a nivel
Gestiona ) , =
. Correos del nacional, y envio-a'la oficina
7 correccion de ] o i --
. Ecuador matriz provincial _correspondiente.
planillaje
Regresa.al paso 2.
. Gestion de pago del servicio
Pago del Administrador/de la .
8 L. ) brindado. por, Correos del --
servicio Correspondencia
Ecuador.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
Procedimienta Creacion de usuarios para la administracion de la correspondencia

Fecha de Aprobacién 30/01/2015 Versién: 1.0 “.  Gestion de Ri N

Responsable de Administracion de la
Correspondencia

Fiscalizador Correos del Ecuador Usuario

Inicio

1. Solicita creacién de . 2. Recopila y revisa
usuario solicitudes
B

v
2.1. Existen
A <« No - S CE
inconsistencias?
Si
Y
{ | \ ) | 5. Recibe notificacion
3. Remite solicitudes 4. Crea a‘usuarios y o
g " > decreacion de
a Coreos del'Ecuador contrasefias -
| usuario Q
¥

Fin
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Procedimienta Control de la correspondencia

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

i

Coordinacidn Zonal

Ecuador-Provincial

Administrador de la Correspondencia

Fecha de Aprobacion 30/01/2015 Version: 1.0 5305
Fiscalizador Correos del Correos del Ecuador

Matriz

Inicio

Y

1. Solicita reporte de

planillaje

3. Verifica reporte de

2. Envia reporte de
planillaje

planillaje

4. Existen errores?

No

5. Recibe y verifica

Si l
¥
4.1. Solicita 4.2 Remite reporte
correccion de de envios e informe
planillaje de satisfaccién&

Fase

documentacion

6.1. Solicita

6. Error
documentos?

documentos

Si—>  correccion de

No

6.2 Error
planillaje?

planillaje

6.2.1. Solicita
Si—  correccion de

7. Gestiona correccion
de planillaje

No
i o

6.2.2. Consolida
documentacidn

8.Pago del
servicio

Fin
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Anexo 2

Formulario de registro de envios

u L Sedretariade
“ “Geslion de Riesgos

COORDINACION ZONAL.......... / PROVINCIA DE......

REGISTRO DE ENVIOS CORRESPONDIENTES A //£S DEL 2014

NRO. DE
ORDEN

FECHA DE ENVIO NRO. DE GUIA DESTINO

10

Observaciones:

Nombre del Fiscalizador
Cargo
Coordinacion Zonal - Provinciade
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Anexo 3

Informe de Satisfaccion

Ciudad, mes, dia, afo

INFORME FAVORABLE ENViIOS REALIZADOS POR CORREOS DEL ECUADOR

Mediante el presente informo que, durante el mes de............... del 2014 se realizaron..#...

envios de correspondencia desde la Coordinacién Zonal.... / Provincia dewg..N?........... y
para lo que se contd con el servicio proporcionado por la Empresa Publica Correos del Ecuador
CDE EP.

Luego de revisado el reporte de planilla detallado emitido por Correos del Ecuador, informo
que el mismo se encuentra debidamente. verificado y cuadrado con las guias de envios
utilizadas para el-envio de correspondencia.

Atentamente,

Nombre y firma de fiscalizador

Coordinacion Zonal...... / Provincia de...............
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RESOLUCION No. SGR-020-2015

ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
ACUERDO No. SGR-006-2015

CONSIDERANDO:

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No-1046-Adel 26 de-abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa
Civil, mediante la figura de la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al
Ministerio-de~Coordinacion de Seguridad 'Interna y Externa, adquiriendo por este
mandato ~todas las...competencias,, atribuciones, funciones, representaciones vy
delegaciones. constantes en leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil y ala
Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestién de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos,
que ejercera sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y
desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del2009,“se nombra como
Secretaria.Nacional de Gestién,de Riesgos a la- Doctora Maria del Pilar Cornejo Rodriguez
de Grunauer;

QUE,  mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del.20 de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial No. 58 de 30 de octubre del.2009, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42 y se le
da el rango.de Ministro de Estado a la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva
cambiando la denominacién de la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos por la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Acuerdo No. SGR-006-2015 del 6 de marzo del 2015, la Dra. Maria Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, resolvio ‘delegar al Ing. José
Luis Asencio Mera, Subsecretario General-de Gestién de Riesgos, para otorgarles todas
las funciones y propias de la Méxima Autoridad, desde el 09 al 21 de marzo del 2015;

QUE, mediante Memorando SGR-CGPGE-2015-0027-M, de fecha 16 de marzo de 2015,
dirigido a la doctora Maria del Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de
Riesgos, el Mgs. Xavier Varas Suarez, Coordinador General de Planificacion y Gestién
Estratégica, Encargado, indica lo siguiep,te:
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“La Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica-a través de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad ha desarrollado los manuales. de los siguientes
procesos -y procedimientos = que corresponden a la gestion que realizan las
Coordinaciones Zonales — Unidad Administrativa Financiera:

Manuales de procesos:
® Arrendamiento de bienes inmuebles,
° Contratacion publica para la gestion del proceso de inicio,

Manuales de procedimientos:

° Administracion de correspondencia interna y externa,

° Contratacidn por infima cuantia,

° Emision de pasajes aéreos y cambio de itinerario,

° Gestion de mantenimiento bienes muebles e inmuebles,

° Gestion de mantenimiento de vehiculos,

° Provision y pago de consumo de.combustible para vehiculos

Debo indicar que los mismos. se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion- Administrativa 'y Coordinacion General
Administrativa Financiera, los cuales pongo <t su.conocimiento para que previa
autorizacion, se institucionalicen a través del ‘instrumento legal pertinente y asi
proceder con la socializacion a nivel.central y desconcentrado de las unidades que
interactuan con los mismos.”;

QUE, mediante correo electrdonico de fecha 17 de marzo de 2015, la doctora Maria del Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, indica lo siguiente:
“Aprobacion de CAF y Coordinacion General de Asesoria Juridica para regular a través
de acuerdo ministerial”;

QUE, el 13 de febrero del 2013, la Secretaria Nacional de la Administracion Plblica emitio la
Norma Técnica de Administracidén por Procesos, la misma que es de uso vy
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la_Administracion Pablica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

QUE, en_ejercicio de las atribuciones conferidas-en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucion de la Republica del Ecuadaor y-articulo 6 numeral 16 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Pl’Jblica>tz
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RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual de procedimiento para‘contratacién por infima
cuantia realizado por la Coordinacién General de Planificacidn.y Gestion Estratégica a través
de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad dela Secretaria’ de Gestion de Riesgos vy
aprobado por la Coordinacion General Administrativa Financiera.

Articulo 2. EMITIR el MANUAL DE PROCEDIMIENTO: PARA-CONTRATACION POR iINFIMA
CUANTIA, que se anexa a la presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacién General Administrativa Financiera de la Secretaria
de Gestion de Riesgos el'cumplimiento y aplicacion del contenido de la presente resolucién.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial, la misma
que entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién y en el
portal web de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

DADO Y FIRMADO EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE GESTION. DE RIESGOS EN EL
CANTON SAMBORONDON,
20 MAR 7015

o]

ING. JOSE LUIS ASENCIO ME
/ SUBSECRETARIO GENERAL
/ I) SECRETARIA DEGESTION DE RIESGOS
ACUERDO No: SGR-006-2015
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ﬂ Secretaria_dé
. Gestion de Riesgos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA CONTRATACION
POR INFIMA CUANTIA

PR-CIC-01

[Version 1.0]
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OBIJETIVO

Detallar las actividades del proceso de contratacién por infima cuantia, como una herramienta
de consulta para el equipo de contratacion de las Coordinaciones Zonales de la Secretaria de
Gestidn de Riesgos, bajo un enfoque a procesos que fomente la-mejora continua y un servicio
de excelencia al ciudadano.

ALCANCE

El alcance del procedimiento de infima cuantia,-abarca el conjunto de actividades requeridas
desde la solicitud de la contratacidn, realizacién del estudio de mercado, solicitud de la
certificacion presupuestaria, autorizacién de la contratacidn, contacto con el proveedor y
entrega a la Unidad Requirente, registro del bien o servicio, solicitud de pago, autorizacién del
pago, pago al proveedor, hasta la publicacién en el portal de compras publicas de las
contrataciones de infima cuantia.

MARCO LEGAL

e Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
e Reglamento a la Ley Orgdanica delSistema Nacional de Contratacién Publica
e Resoluciones del SERCOP por naturaleza de la contratacion (No. 062-2012)

LINEAMIENTOS

1. La Coordinacion Zonal, “para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios
normalizados y no normalizados, cuya cuantia sea igual o menor a multiplicar el
coeficiente 0,0000002 del Presupuesto Inicial del Estado vigente, sera de forma directa con
un proveedor seleccionado, sin que sea necesario que éste conste inscrito en el RUP.

2. La Coordinacidn Zonal, debera realizar el estudio de mercado solicitando-las proformas a
los proveedores (tres como minimo). Cumplido el plazo debera elaborar el cuadro
comparativo de las proformas y el presupuesto referencial.

3. Las facturas deberan cumplir con los siguientes requisitos en su formato: RUC del emisor,
nombre comercial, razén social del emisor, direcciéon de la matriz y establecimiento,
numeracién, numero de autorizacion otorgado por- el SRI, fecha de autorizacién,
Identificacion del adquirente, fecha de emision, guia de remision (cuando corresponda),
descripcion del bien o servicio, precio unitario, fecha de caducidad, firma del adquirente,
valor agravado 12%, valor agravado 0%, descuento, valor subtotal (sin impuestos), valor
del IVA, valor total, datos de la imprenta, destinatarios y la inclusion de que el emisor sea
contribuyente especial o que esté obligado a llevar contabilidad (en caso de haber sido
designado como tal).
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4. Llas contrataciones por infima cuantia, se formalizardan con la -entrega de la
correspondiente factura, sin perjuicio de que se puedan elaborar documentos que
contengan las obligaciones particulares que asuman las partes.

5. La Coordinacion Zonal, debera verificar que eliproveedor no se encuentre incurso en
ninguna inhabilidad o prohibicién para<celebrar contratos con el Estado.

6. Por excepcion, los oferentes que intervengan en procesos de infima cuantia podran no
estar inscritos en el RUP.

7. La consideraciones para la contratacion porinfima cuantia son las siguientes;

a) Que no consten en el Catalogo Electrdnico vigente, para el caso de bienes y servicios
normalizados;

b) Que su adquisicion no haya sido planificada, y en tal caso que no conste en el Plan
Anual de Contrataciones PAC, o,

c) Que, aunque consten en el PAC, no constituyan un requerimiento constante vy
recurrente durante el ejercicio fiscal, que-pueda ser consolidado para constituir una
sola contratacion que supere el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado.

8. Los siguientes bienes y servicios podran adquirirse a través del mecanismo de infima
cuantia, independientemente de las condiciones sefaladas en el articulo anterior:

a) La adquisicion-de combustibles en-operaciones mensuales por cada entidad, cuyo
monto no-podra superar el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado;

b) La adquisicion de repuestos o accesorios, siempre que por razones de oportunidad no
sea posible emplear el procedimiento de régimen especial regulado en.el articulo 94
del Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional.de Contratacidn
Publica;

c) El arrendamiento de bienes muebles ‘e -inmuebles, si. su presupuesto anual de
arrendamiento no supera el coeficiente de 0,0000002 del Presupuesto Inicial del
Estado;

d) La adquisicion de medicamentos, siempre que por razones de oportunidad no sea
posible emplear alguno de los procedimientos establecidos en el Reglamento General
de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.
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9. La contratacidn del servicio de provisién de seguros, en cualquiera de sus-ramas, se podra
realizar a través del mecanismo de infima cuantia, siempre y cuando el presupuesto
referencial de la prima correspondiente sea igual o menor-al valor que resulte de
multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial del Estado vigente. Para el
efecto, se considerara la necesidad del servicio de<seguro durante todo el ejercicio
econdmico, sin‘excepcion.

10. Se podra contratar a través del mecanismo de infima cuantia la ejecucion de obra que
tenga por objeto Unica y exclusivamente la reparacién, refaccién, remodelacion,
adecuacion o mejora de una construccion o-infraestructura ya existente.

Para estos casos, no podra considerarse en forma individual cada intervencién, sino que la
cuantia se calculara-enfuncién de todas las actividades que deban realizarse en el ejercicio
econdmico sobre la construccién o infraestructura existente.

En ningln caso podra contratarse servicios de consultoria a través del mecanismo de
infima cuantia.

11. La Coordinacidn Zonal, a fin de mes realizara por las contrataciones realizada a través del
mecanismo de infima cuantia, la publicacion mediante la herramienta “Publicaciones de

Lol

infima cuantia” del portal www.compraspublicas.gob.ec.

12. En las contrataciones de bienes y servicios que se-adquieren por procedimientos infima
cuantia, se-privilegiara la contratacion con micros y pequefas empresas, con artesanos o
profesionales, preferentemente domiciliados en el cantén en el que se ejecutard el
contrato, quienes deberan acreditar sus respectivas condiciones de conformidad a la
normativa que los regulen.

13. El SERCOP, mediante las correspondientes resoluciones, determinara la casuistica de uso
de la infima cuantia.

14. EI SERCOP podra requerir, en cualquier tiempo, informacion sobre adquisiciones de infima
cuantia, la misma que sera remitida en un término méximo de diez dias de producida la
solicitud. Si se llegara a detectar una infraccién a lo dispuesto en el parrafo precedente o
un mal uso de esta contratacion, el SERCOP remitira un informe a los organismos de
control para que inicien las actuaciones pertinentes.

15. El delegado de cada unidad en el proceso. de contratacion publica de la Coordinacion
Zonal, asume la responsabilidad total de los actos registrados conforme a las actividades
de acuerdo a su competencia en la contratacion.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
Elabora la solicitud de
v adquisicion-del bien o servicio Solicitud de
Elabora solicitud < » \/ S
. : adjuntando las especificaciones adquisicion
de adquisicion Unidad L .
1. . . técnicas;, - detalldndolas  de
del bien o Requirente , e
.. manera completa y envia al | Especificaciones
servicio . .
Coordinador(a) Zonal. técnicas
El Coordinador (a) Zonal recibe
la  solicitud de la unidad
requirente y revisa que las
Recibe y revisa especificaciones técnicas se redlios [
solicitud y Coordinador | encuentren anexos. Si las
2. et —— L documentos del
especificaciones (a) Zonal especificaciones técnicas no 7
técnicas estan anexas se devuelve el P
tramite para inicio del
procedimiento.
Si“las especificaciones técnicas
estan anexos a la solicitud, el
) . . . Todos los
3 Remite con Coordinador | Coordinador (a) sumilla —
' sumilla (a) Zonal “PROCESESE”; para’ continuar -
con el andlisis.
Revisa, “sumilla y remite la
Revisasumillay Director (a) |.documentacién al  Servidor Todos los
4. remite de Apoyo en | Publico 5 para que contintde con | documentos del
documentacién territorio el procedimiento. paso 1
Recibe documentacién y revisa
en el catalogo electronico del
Verifica catdlogo Sha, ortal de cori ras publicas que Rdos 105
5. L. & Administrativ P . P ) .p - . documentos del
electrénico . . los bienes o servicios solicitados
o Financiero : paso 1
no consten en el mismo.
Realiza un estudio de mercado,
solicitando proformas a
proveedores (minimo. 3), las
SP5, cuales deben estar en iguales
6 Realiza estudio Administrati | condiciones; ;cumpliendo las . —
' de mercado VO especificaciones técnicas, plazos
Financiero de entrega y demds condiciones
solicitadas en la
documentacion.
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Con las proformas obtenidas se
elabora cuadro comparativo,
calificando con el 100% . al
SP5, proveedor que cumpla, con
7 Elabora Cuadro Administrati | todos los requerimientos
' Comparativo VO solicitados .y con la <oferta Cuadro
Financiero econdmica mas baja y comparativo
conveniente a.“los' intereses
institucionales.
Todos los
) documentos del
. Consolida todos los documentos
Consolida SP5, . paso 1
? n . | de soporte relacionado a la
expediente y Administrati e . -
8. , adquisicion del bien o servicio, y
envia VO , oy Proformas
iz s : envia para revision.
documentacién Financiero
Cuadro
comparativo
Revisa que la documentacion
Revisa . entregada se encuentre
) Director (a) & ) Todos los
9. expediente y correcta y completa; si el
. de Apoyo en g ; documentos del
9.1 | envia para nueva L expediente no.esta completo,
. _—— territorio paso 8
disposicion regresa al paso 8.
Si -.la. .documentacion estd
completa ~y.  correcta, el
coordinador. _‘analiza, si se
A autoriza la adquisicion del bien
Analiza si se )2 L
: ; 0 servicio o se traspasa solicitud Todos los
10. autoriza la Coordinador .
Ny, ala matriz. documentos del
10.1 | adquisicion del (a) Zonal . iy
; > Si el monto de la contratacion paso 8
bien o servicio .
es mayor al monto establecido
para una infima cuantia se envia
tramite a la planta central.
Si el monto de la contratacion
es mayor al monto establecido
para una infima_ cuantia, se
Contratacion Coordinador envia tramite a-la planta central Todos los
11. Puablica (a) Zonal para 'su contratacion. Revisar | documentos del
Planta Central manual de proceso de paso 8
contratacién publica para la
planta central.
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Si el monto de la contratacion
es igual o menor al monto
5 . Iy 4 Todos los
. establecido para una -infima
Autoriza la , . documentos del
N cuantia, el coordinador(a) zonal
adquisicion de . . . paso 8 con la
12 bien o servicio Coordinador | autoriza~ el gasto y sumilla <olicitud
' envia nad o (a) Zonal “AUTORIZADO, EMITIR cuadroy
contratra)cién KERTIFICAOQN comparativo
PRESUPUESTARIA” .y envia p'
. - autorizados
expediente para contratacion.
Revisa que el expediente tenga Todos los
Revisa la. firma de autorizacién del | documentos del
expediente con Director (a) | coordinador(a) zonal y emite la paso 8 con la
13 autorizaciéon y de Apoyo en | certificacion presupuestaria solicitud y
dispone territorio para la contratacion del bien o cuadro
contratacion servicio. comparativo
autorizados
Se contacta con el proveedor
seleccionado, genera orden-de
compra/servicio, y envia . al
proveedor de forma-fisica o por
correo electrénico; siempre Orden de
Genera orden de SP5, . p‘ y
o L . |-cuando exista una constancia de compra
compra/servicio | Administrati >
14. ) recepcion . por _parte del
y envia al VO
) . proveedor. Orden de
proveedor Financiero . .3 .
Si.es una 'contratacion de trabajo
servicio técnico considerada en
el plan de mantenimiento se
genera una orden de trabajo.
. Verifica que en la orden se Orden de
Revisa orden de
tral encuentre el detalle de Ila compra
15. J y Proveedor | informacion del bien o del
entrega/ brinda . .
; o s servicio a entregar o brindar. Orden de
el bien o servicio )
trabajo
Verifica que el bien o servicio
cumpla con las caracteristicas
16 Constata que el establecidas en las
: bien o servicio Unidad especificacionestécnicas.
16.1 . h ; -
este de acuerdo Requirente | Si no esta” de acuerdo a lo
a lo solicitado solicitado se devuelve orden de
compra, regresa-al paso 15.
Si~el servicio brindado esta de
acuerdo a lo solicitado, solo se
16.2 Confirmasi es un Unidad elabora el certificado de
’ bien o servicio Requirente | conformidad.
Si el bien adquirido estd de
acuerdo a lo solicitado, se
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procede a iniciar el Proceso de
Gestién de Ingreso de Activos
Fijos.
Confirmado que el servicio /se
Elabora él encuentra de acuerdo< a lo
wen Unidad solicitado, . se  procede a | Certificado de
17. certificado de / \.. .
: Requirente | elaborar_ el certificado de | Conformidad
conformidad .
conformidad.
Confirmado que el bien se
encuentra de acuerdo a lo
Gestis . ’ . sar | 3
estion de Unidad solllu.tado se debera' revisar las N
18. Ingreso de : actividades establecidas en el .
X .. Requirente ., . Conformidad
activos fijos manual de gestion de ingreso
de activos fijos.
Factura
Ingreso a
Recibe 'la documentacién de bodega/A.clta
de asignacion
soporte talesccomo: la factura, de custodio
Recibe SP5, ingreso a bodega (bien), acta de (i)
19. documentacion | Administrativ | asignacién. de custodio (bien),
de soporte o Financiero RUC., .RUP, cédula de |dent|q?d, RUC, RUP,
certificado de votacion, )
certificado bancario cedula,
’ certificado de
votacion,
certificado
bancario
Verifica que la Verifica que el comprobante de
factura se SP5, venta (factura o nota de venta)
20. encuentre de Administrativ | se encuentre autorizado por el Factura
acuerdo aloque | o Financiero | SRI.
establece el SRI
Elabora la solicitud de pago-y Solicitud de
anexa certificado de pago
conformidad, comprobante de
Ingreso a _bodega (bienes), acta | Certificado de
. . de custodio - (bienes), factura conformidad
Elabora solicitud : C .
dé bago v anexa SP5, (bienes. ~o servicios), y los
21. pagoy Administrativ- | documentos . “habilitantes del | Comprobante
documentos de . ) : y ;
soborte o Financiero | proveedor: copia del registro de ingreso a
P Unico. de” contribuyentes RUC, bodega
Copia del Registro Unico de
Proveedores RUP (si posee), Acta de
copia de cédula de identidad y custodio
certificado de votaciéon del
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o Financiero

compras publicas de la SERCOP,

proveedor (persona natural), Factura
copia de cédula y certificado de
votacién del representante legal RUC, RUP,
(persona juridica), cédulay
nombramiento del.| " certificado de
representante legal (persona votacion
juridica) .y copia de certificado
bancario. Demas
documentos
habilitantes que
se detallan
Recibe' documentacion y revisa
. SPZ; que la misma se encuentre Los mismos
22, Realiza control . .
X Administrativ | completa y correcta, de no ser | documentos del
22.1 previo . . ;
o Financiero | asi, regresa al paso 23. paso 23
Con la informacién completa S s
Aprueba el pago Director (a) P y documentos del
, correcta, se aprueba el pago y
23. y envia de Apoyo en ; e paso 23 con
.. o se envia para autorizacion. -
documentacién territorio solicitud
aprobada
Recibe ‘el tramite aprobado vy Los mismos
. autorizar pago de la factura por’| documentos del
. Coordinador gy :
24. Autoriza el pago compra-o adquisicion de bien o paso 23 con
(a) Zonal A D "
servicio recibido. solicitud
autorizada
Los mismos
SP7, Gestion. de Pago de Bienes o | documentos del
25. Pago Administrativ { Servicios. paso 23 con
o Financiero solicitud
autorizada
A fin de mes publicar todas las
; SP7, contrataciones realizadas por
Publica en el - N .
26. —_— Administrativ | infima cuantia en el portal de --
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DIAGRAMA DE FLUIO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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ANEXOS
Anexo 1

Formato de Orden de (Compra/Servicio):

COORDINACION ZONAL (#) DE.GESTION DE RIESGOS

ORDEN/DE (COMPRA/SERVICIO) No.
LUGAR Y
FECHA:
PROVEEDOR: (RAZON SOCIAL)
RUC:
DIRECCION:
TELEFONO:
La Secretaria de Gestion de Riesgos ha resuelto adjudicar a ustedes lo siguiente:
UNIDAD
DETALLE DEL (BIEN O PRECIO
ITEM CANTIDAD DE TOTAL
SERVICIO) MEDIDA UNITARIO
SN ..y DOLARES DE LOS ESTADOS R&B;FSJAL g’gg
o 3

UNIDOS DE AMERICA, INCLUIDO IVA TOTAL 0,00
PLAZO DE
ENTREGA
GARANTIA
FORMA DE
PAGO TRANSFERENCIA
MULTA POR RETRASOS EN EL CUMPLIMIENTO, SE COBRARA EL UNO POR

MIL DIARIO DEL VALOR TOTAL DE LA.CONTRATACION.

OBSERVACIONES:

Autorizado por:

Firma
Nombre:

Cargo: COORDINADOR ZONAL (#) DE GESTION DE RIESGOS
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Anexo 3

Formato de solicitud para comprar o adquirir bienes y servicios:

COORDINACION ZONAL (#) DE GESTION DE RIESGOS

UNIDAD SOLICITANTE: (Provincia que solicita’)

CIUDAD: (Ciudad que Solicita)

No. DE SOLICITUD: CZ# -000 - 2014 DIA: MES: ANO:
Yo, (SP5 de la Coordinacion Zonal)
Con No. C.I. (#)
SOLICITO LA ADQUISICION DE: (BIENES / SERVICIOS)
N PIENIC CANTIDAD v DESCRIPCION YATOR
0. UNITARIO
SERVICIO TOTAL
SUBTOTAL
I.V.A 12%
TOTAL

OBJETO DE LA COMPRA O PRESTACION DEL SERVICIO:

(DETALLE DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO), MEDIANTE MEMORANDO No. (XXXX) DEL DIA (FECHA)

PROVEEDOR: (RAZON SOCIAL)

RUC: AUT. SRI.:

FACTURA: (NUMERO-COMPLETO EJ: 001-001-000000)

SOLICITADO POR:

FUNCIONARIO

APROBADO POR:

DIRECTOR DE APOYO

AUTORIZADO POR:

ORDENADOR DE GASTO
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NOMBRE: SP5

NOMBRE: Director de Apoyo en Zona NOMBRE: Coordinador Zonal

ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION FINANCIERA

ORDEN DE PAGO No.:

Agradeceré disponer se cancele a:

FECHA: RUC: VALOR USD. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:
CONTABl.“DAD TESORERIA FIRMA: AUTORIZADOR DE PAGO
SP7 Unidad . .
- S ; Director de Apoyo Coordinador Zonal
Administrativa Financiera
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RESOLUCION No. RESOLUCION No. SGR-022-2015 >

ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
ACUERDO Neo. SGR-006-2015

CONSIDERANDO:

QUE,  mediante Decreto Ejecutivo No.(1046-A del 26 de abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No. 345 de 26 de-mayo del.2008 se reorganiza la Direccion Nacional de Defensa
Civil, mediante.la“figura de la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al
Ministerio..de_Coordinacion de Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este
mandato todas las competencias, atribuciones, funciones, representaciones y
delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demds instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccion Nacional de Defensa Civil y a la
Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, |a-Secretaria Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos,
que ejercerd sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y
desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 52.del*18 de.septiembre del 2009, se nombra como
Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos afa Doctora Maria del Pilar Cornejo Rodriguez
de Grunauer;

QUE, 'mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del 20-de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial No..58 de.30"de octubre del 2009, 'se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42 y se le
da el rango.de Ministro de Estado a la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva
cambiando la denominacién de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos por la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Acuerdo No. SGR-006-2015 del 6 de marzo del 2015,1a Dra. Maria Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestién de Riesgos) resolvio delegar-al Ing. José
Luis Asencio Mera, Subsecretario General'de Gestion de Rigsgos, para otorgarles todas
las funciones'y propias de la Maxima Auteridad,desde el 09 al.21'de marzo del 2015;

QUE, mediante Memorando SGR-CGPGE-2015-0027-M, de fecha 16 de marzo de 2015,
dirigido a la doctora Maria del/Pilar'Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de
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Riesgos, el Mgs. Xavier Varas Sudrez, Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica, Encargado, indica lo siguiente:

“La Coordinacién General de Planificacién'y Gestidn Estratégica a través de la Direccidn
de Servicios, Procesos y Calidad ha desarroliado los' manuales de los siguientes
procesos y procedimientos que corresponden a la  gestion que realizan las
Coordinaciones Zonales — Unidad Administrativa Financiera:

Manuales de procesos:

° Arrendamiento de bienes inmuebles,
o Contratacion publica para la gestion del proceso de inicio,

Manuales de procedimientos:

° Administracion de correspondencia interna y externa,

° Contratacion por infima cuantia,

° Emision de pasajes aéreos y cambio de itinerario,

o Gestion de mantenimiento bienes muebles e inmuebles,

° Gestidn de mantenimiento de vehiculos,

° Provisién y pago de consumo de combustible paravehiculos

Debo indicar que los mismos.-se.encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion Administrativa y Coordinacién General
Administrativa Financiera, los cuales pongo a su conocimiento para que previa
autorizacion, se institucionalicen ‘a través del instrumento legal pertinente y asi
proceder con la socializacion a nivel central y desconcentrado de las unidades que
interactdan con los mismaos.”;

QUE, mediante correo electrénico de fecha 17 de marzo de 2015, la doctora Maria del Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestiébn de Riesgos, indica lo. siguiente:
“Aprobacion de CAF y Coordinacién General de Asesoria Juridica para-regular a través
de acuerdo ministerial”;

QUE, el 13 de febrero del 2013, la Secretaria Nacional de la Administracion Ptblica emitié la
Norma Técnica de Administracion por Procesos, la ‘misma. que es de uso vy
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional y que dependen de'la Funcidn Ejecutiva;

QUE, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucion de la Republica del Ecuadory articulo 6 numeral 16 de la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica;
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RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual de procedimiento de gestion de mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles realizado por la Coordinacién General~de Planificacion y
Gestion Estratégica a través de la Direccién de Servicios, Procesos y.Calidad de la Secretaria de
Gestion de Riesgosy aprobado por la Coordinacion General Administrativa Einanciera.

Articulo 2.- EMITIR el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES, que se anexa a la'presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la-Coordinacién General Administrativa Financiera de la Secretaria
de Gestion de Riesgos el cumplimiento y aplicacion del contenido de la presente resolucidn.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial, la misma

que entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién vy en el
portal web de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

DADO Y FIRMADO EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE GESTION/DE, RIESGOS EN EL

CANTON SAMBORONDON,
/49.0» C<,O’7/)
ING, JOSE LUISASENCIO ME?A
//g SUBSECRETARIO.GENERAL -
/ SECRETAR{A-DE GESTION DE RIESGOS /

ACUERDO No. SGR-006-2015 o,

Coordinacién General de Asesoria Juridica
Elaborado por: Ab. Giomara San Miguel
Aprobado por: Ab. Karel Jorgge
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ﬂ Secretaria-de
. "Gestion-de Riesgos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

PR-CZ-GMB-01

[Version: 1.0]
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Contenido
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OBIETIVO

Programar, ejecutar y verificar las actividades necesarias para realizar el-mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles de la- Secretaria de Gestion de Riesgos,
con el fin de garantizar que los bienes esténoperativos para las funciones que desempefia esta
cartera de Estado.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable en las Coordinaciones Zonales y abarca desde la realizacion de la
gestion de inventario, elaboracién, revisién aprobacién del plan anual de mantenimiento de
bienes inmuebles, muebles y equipos, hasta la ejecucion del mismo sea preventiva o

correctiva.

Los bienes muebles e inmuebles de la SGR comprenden: edificios, muebles y-equipos, a
excepcion de los equipos tecnoldgicos.

MARCO LEGAL

e Manual de buenas practicaspara la Administracién, Gestidony uso de las edificaciones
del sector publico emitido por el Servicio.de-Gestion Inmobiliaria del Sector Pdblico
(Acuerdo No. Inmobiliar-Acuerdo-2014-002).

e Reglamento General Sustitutivo de Bienes'del Sector Publico emitido por la Contraloria
General del Estado.

e Reglamento-Interno para la Administracién de Bienes de Larga Duracion y bienes
sujetos a control emitido por la Secretaria de Gestidn de Riesgos.

LINEAMIENTOS

1. El(a) Director(a) de Apoyo en Territorio, para-la elaboracién del plan _de mantenimiento
anual, deberd contar con toda la informacién y documentaciéon de la revisién del
inventario de los bienes muebles y equipos, exceptuando los tecnoldgicos, revisar manual
de procesos de “Gestion de Administracion de Bienes”.

2. El plan anual de mantenimiento de bienes inmuebles, muebles y equipos debera ser
entregado al Coordinador(a) Zonal para su-aprobacién hasta el 10 de enero de cada afio y
debera serrealizado de acuerdo al formato del anexo 1.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 153

3. Los bienes inmuebles, muebles y equipos deberdn ser sometidos a-un_mantenimiento
preventivo de acuerdo a la tabla de periodicidad indicada en el anexo 2.

4. La responsabilidad de la ejecucion de los~mantenimientos se realizara de la siguiente
manera:

4.1. En el caso de los edificios de propiedad-dela SGR, la institucion sera la encargada de
coordinar y ejecutar los mantenimientos respectivos.

4.2. En el caso de los edificios bajo la_administracion de Inmobiliar, dicha institucion sera
la encargada.de ejecutar los mantenimientos respectivos.

4.3. En el caso de los edificios bajo la figura de arrendamiento, el duefio del inmueble se
encargara de realizar los mantenimientos pertinentes que no sean generados por el
uso normal del bien, a excepcién de las locativas las cuales corresponden
generalmente al arrendatario.

5. Todas las actividades consideradas en el plan de mantenimiento anual deberan ser
ejecutadas mediante procesos de contratacion' que-no superen_ el valor maximo que
resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por: el Presupuesto Inicial del Estado
vigente, en caso de pasar éste'valor.debera ser gestionado directamente por planta central
para-su/proceso.

6. Los formatos establecidos para el presente procedimiento deberan ser generados y/o
actualizados por la Direccion Administrativa debiendo solicitar la revisién a la Direccidon de
Servicios, Procesosy Calidad para modificaciéon en el manual respectivo, el uso de los
formatos es obligatorio para todos los actores del proceso conforme a la informacién
solicitada y sin tachones o enmendaduras.
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DETALLE DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
El(a) Director(a) de Apoyo en
territorio solicitara el
Solicita Director(a) de- | inventario de bienes
1 r APO}’O ot inmuebles, bienes muebles y
territorio equipos, excepto los equipos
tecnoldgicos.
Delegado
Administrativo §e real.iza la gestion de ————
- del Control de | inventario de acuerdo a lo —
2 Gestion (-19 los Bienes o establecido en el manual de Inmuebles,
Inventario Guardalmacén o S de ”G?Snon de | bienies muebles
administracion de bienes”. :
quién haga de yESHPES
Sus veces
El(a) Director(a) de Apoyo en
Territorio-una vez revisado el
Elabo;': plan Director(a) de | inventario de bienes Pl de
3 " Apoyo en mm.uebles, muebles A
mantenimient territorio equipos, -~ procede a la Kiial
o anual elaboracion del plan anual de
mantenimiento.
Solicita
aut TS Director(a) de Remite el plan de
a del plan de Apoyo en mantenimiento anual y
manteniMent —— solicita autorizacion.
o
Recibe el Plan anual de
Revisaplande | oo dinador(a) | Mantenimiento de bienes y
5 | mantenimient Zonal procede con la _revisién
o respectiva.
Determina-si el plan anual de
mantenimiento presenta
) errores_0 inconsistencias, en
6 Plan tiene Coordinador(a) 350 de tenerlas se comunica
errores? Zonal al' Director(a) de Apoyo en
Territorio ‘para rectificacion,
continle en el numeral 3.
g1 | Autoriza plan | Coordinador(a) |En caso de no tener
' de Zonal observaciones al plan de
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mantenimient
o

mantenimiento anual se
procede con la autorizacion.

Socializa plan
de
mantenimient
oy dispone su
ejecucion

Director(a) de
Apoyo en
territorio

Autorizado el <plan, de
mantenimiento, el(a)
Director(a) * de. Apoyo en

Territorio socializa el'mismo y
dispone su ejecucion.

HCION DEL PLAN DE MAN

N° Actividad Rol Descripcidn Documento
Genera la solicitud para
comprar o adquirir bienes vy
servicios (’Anexo 4) y a su vez Solicitud para
Solicita don ol sericsteman | pC3gBgare
g : adquirir bienes
contratacion SP5 Unidad especializado para que  SEIigios
8 de servicio Administrativa- | realicen la inspeccion téchica propuesta;
eSPt:Cci:;ic;do rnanders ZLosLeeZtaz Zs;nc:z::i.:;:ny IaeSI economicas e
’ ) informes
respectivo informe de- las AT EOE.
novedades encontradas = vy
trabajos-a realizarse.
Contratacion Revisar. . manuales de
PO | oty | i e ‘oats o | Mo
9 cuantia - Zonal ) p g i procedimiento
Precontractua Qedidir el tipo de contratacion de contratacién
I correspondiente.
Una vez confirmada |Ia
disponibilidad presupuestaria
el(a) Director(a) de Apoyo en
Territorio dara las
Df?lejgado. instrucciones del caso/ al
Geriera orden; | (Ajdr‘c'n::rral'“c‘j’o Delegado Administra.tivo del
o de trabajo y E)s ;en; Oe Control de, los B.u,anes o Grden da
— , Guardalmacen. 0 ‘quién ha’ga trabajo
proveedaf Guardalmacén o' | sus veces, quien procederd a
quién haga de = | generar la respectiva orden de
sus veces trabajo-(Anexo 5) y contactara
al » proveedor’ para que
proceda con los trabajos de
mantenimiento.
Cons'fat:':\ Belegado Realizado el’ mantenimiento, Certificado de
11 mantenimient . i se constatara que el mismo se . -
. Administrativo Satisfaccién
o realizado haya efectuado a entera
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del Control de
los Bienes o

Guardalmacén o

quién haga de
sus veces

satisfaccion.

Mantenimient
o de acuerdo

Delegado
Administrativo
del Control de

Determina Si el
mantenimiento realizado esta
conforme lo ~solicitado, en

considerados

Guardalmacén o

quién haga de
sus veces

la contratacion del servicio.

12 los Bienes o i
alo ) caso de no ser asi se continla
solicitado? Gua.r,dalmacen © | enelnumeral 10.
quién haga de
sus veces
Delegado En caso de que el servicio
Emity Administrativo | haya sido realizado conforme
121 certificado de dIeI C;ntrol de 1a lo sgllatado se emite el Certificado de
satisfaccion 03 |enes’o respectivo  certificado  de Satisfaccién
del seriicio Guardalmacén o | conformidad por el servicio
quién haga de | recibido.
sus veces
Delegado
Administrativo
ExistcafiE del Control de Determina si existen dafios no
13 e los Bienes o considerados -inicialmente en

N EE B

N° Actividad Rol Descripcién Documento
En caso de existir dafios no
considerados inicialmente, el
area requirente solicita al
Solicita ' Director(a) de Apoyo ' en )
131 | mantenimient Unidad Territorio mediante Memor.amdo via
o éorrective requirente memorando via quipux se Quipux
gestione el mantenimiento del
bien defectuoso, continlie en
el numeral 14.
Delegado En caso de no-existir dafios no
Contratacién Administrativo | consideradoes inicialmente, se Mamljal_de
por infima o2 Control de procede con la ejecucién del | procedimiento
13.2 B e T —— mahual de procedimiento | de contratacion
, “Contratacidn or infima por infima
Pagos Guardalmacén o cuantia”. . —
quién haga de
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SUS veces

finaliza el proceso.

Una vez recibido el
Analiza requerimiento el(a)
solicitud y Director(a) de Director(a) de Apoyo en ;
o X N\ Memorando via
14 solicita Apoyo en Territorio -analizara si es Quipux
gestidn para territorio procedente 0 no el
contratacion requerimiento
Determinar. 'si© procede el
Procede Director(a) de requgrlmllento, en- c’aso del
15 | N wianie Apoyo en autorlzalro se continda en e
? T numeral 8, caso contrario se
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
Procedimienta: Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
Fecha de Aprobacién 06/01/2015 Version: 1.

Delegado Administrativo del Control de los Bienes o

3 ” Coordinador (a) Zonal UNIDAD REQUIRENTE
Guardalmacén o quién haga de sus veces

Director(a) de Apoyo en Territorio SPS Unidad Administrativa Financiera

v

2. Gestidn de
Inventario

1. Solicita inventario

3. Elabora plan de

mantenimiento anual

Inventario

Plan anual de
mantenimiento

L

4. Solicita
autorizacion del plan
de mantenimiento

S. Revisa plan de
mantenimiento

6. Plan tiene
errores?

7. Socializa plan de 6.1. Autoriza plande

mantenimiento

dispone su ejecucién

Elaboracion del plan anuakie mantenimiento

12

8. Solicita i

i6n de 9. Contratacion
@—v R por infima cuantia

servicio técnico
i - Precontractual
especializado E]

Manual d& procedimiento

Solicitud compra #Contratacién por
o/adquiere bienes| 10. Genera orden de infima cuantia”

ysenvicios ®_» trabajoy contacta al
proveedor
—l_DDrden detrabsjo

11. Constata
mantenimiento
realizado

2 Mantenimiento d
uerdo a lo solicitadg

12.1. Emite
certificado de
satisfaccion del
servicio

Certificado de
satisfaccion

Ejecucion del plan de mantenimiento preventivo

No.
13.2. Contratacion 13.1. Solicita
por infima cuantia mantenimiento
- Pagos Manual de correctivo

“ Contratacion por Memorando
infimacuantia”

14, Analiza solicitud

Memorando

15. Procede
requerimiento?

Ejecucion del plan de mantenimiento correctivo
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GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO DEFINICION

Bienes Inmuebles Bienes que por su naturaleza o por adhesion, no pueden transportarse de un lugar a
otro.

Bienes Muebles Bienes que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad y la del inmueble en que se hayan depositado.

Mantenimiento Actividades orientadas hacia la restitucion-de las caracteristicas de funcionamiento

Correctivo de un equipo o sistema luego ocurrida una falla o anomalia.

Mantenimiento Conjunto de acciones o labores planificadas que pueden ser previstas con suficiente

Preventivo anticipacién, en el marco de un'programa que contemple un tiempo de ejecucion.

Reparaciones Locativas | Son reparaciones necesarias e indispensables (Que no se pueden dispensar,
inevitables, ineludibles) para mantener el bien inmueble operativo y funcional para
el objeto para el cual se arrendd.
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Anexo 2

Tabla de periodicidad de mantenimiento:

PERIODICIDAD DE MANTENIMIENTO

TIPO DE MANTENIMIENTO _ ITEM PERIODICIDAD
MANTENIMIENTO ELECTRICO TABLEROS ELECTRICOS PRINCIPALES ANUAL
TABLEROS DE DISTRIBUCION ANUAL
CUARTO DE TRANSFORMADORES ANUAL
ILUMINACION-NORMAL'Y DE EMERGENCIA ANUAL
TABLEROS DE TRANSFERENCIA ANUAL
upPs ANUAL
TABLEROS E INSTALACIONES DE CORRIENET REGULADA ANUAL
TABLEROS ELECTRICOS DE SISTEMA DE GENERACION ANUAL
SISTEMA DE DETECCION CENTRALIZADO DE INCENDIOS ANUAL
SISTEMA DE PARARAYOS ANUAL
MALLAS DE TIERRA ANUAL
MANTENIMIENTO MECANICO | SISTEMA DE RED HIDRICA CONTRA INCENDIOS SEMESTRAL
SISTEMA DE RED HIDRICA BOMBAS, SISTEMA
HIDRONEUMATICO SERIESTRAL
GENERADORES Y SISTEMAS ELECTROGENQS ANUAL
SISTEMAS DE AIRES. ACONDICIONADOS, EXTRACCION'Y
VENTILACION TRIMESTRAL
INSPECCION'Y. LUBRICACION'DE EQUIPQS ANUAL
MANTENIMIENTO CIVIL PINTADO DE PAREDES EXTERIORES E INTERIORES ANUAL
ACCESSOS, ESCALERAS, PUERTAS, ALDABAS Y CERRADURAS ANUAL
MANTENIMIENTO DE CISTERNAS SEMESTRAL
MANTENIMIENTO DE REDES SANITARIAS ANUAL
FONTANERIA ANUAL
IMPERMEABILIZACION ANUAL
MANTENIMIENTO ESTRUCTURAL BIANUAL
MANTENIMIENTO DE BARANDAS Y SENALIZACION DE AREAS Y —
ZONAS RESTRINGIDAS
MANTENIMEINTO DE FISURAS Y GRIETAS ANUAL
MANTENIMIENTO ELECTRONICO | SISTEMAS DE ALARMAS ANUAL
CONTROL DE ACCESOS ANUAL
CENTRAL TELEFONICA Y EXTENSIONES ANUAL
SERVIDORES Y DATA CENTER ANUAL
MANTENIMIENTO GENERAL CONTROL DE PLAGAS SEMESTRAL
CONTROL Y REGISTRO DE LOS.EQUIPOS CONTRA INCENDIOS ANUAL
MANTENIMIENTO DE EXTINTORES ANUAL
MANTENIMIENTO DE ROTULOS Y CARTELERAS ANUAL

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES.Y JARDINES

TRIMESTRAL
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Anexo 3

Solicitud para comprar o adquirir bienes y servicios

d o Secetain de SOLICITUD PARA COMPRAR O ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS
. Gestion de Riesgos
COORDINACION ZONAL (#) DE GESTION DE RIESGOS
UNIDAD SOLICITANTE:(Provincia que solicita )

[ .CIUDAD: (Ciudad que Solicita)

No. DE SOLICITUD: CZ# - 000 - 2014 | DIA: | MES: | ANO:
Yo, (SP5 de la Coordinacion Zonal)
Con No. C.1. (#)
SOLICITO LA ADQUISICION DE:(BIENES / SERVICIOS)
BIEN O VALOR VALOR
No: | syRvicTo CANTIDAD TRIDARTO DESCRIPCION TOTAT.

SUBTOTAL
LV.A12%
TOTAL

OBJETO DE LA COMPRA O PRESTACION DEL SERVICIO:
(DETALLE DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO), MEDIANTE MEMORANDO No. (XXXX) DEL DIA (FECHA)

PROVEEDOR: (RAZON SOCIAL)
RUC: AUT. SRI.:
FACTURA: (NUMERO COMPLETO EJ: 001-001-000000)

SOLICITADO POR: APROBADO POR: AUTORIZADO POR:
FUNCIONARIO DIRECTOR DE APOYO ORDENADOR DE GASTO
NOMBRE: SP5 NOMBRE: Director de Apoyo en Zona NOMBRE: Coordinador Zonal
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION FINANCIERA
ORDEN DE PAGO No.:
Agradeceré disponer se cancele a:
FECHA: RUC: VALOR USD. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:
CONTABILIDAD TESORERIA FIRMA: AUTORIZADOR DE PAGO
SP7 Director de Apoyo Coordinador Zonal
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Anexo 4

Orden de trabajo:

ol s ORDEN DE TRABAJO

Gestion de Riesgds
NSH2OF Tipo de Mantenimiento
Preventivo
Equng Ubicacidn Correctivo
Predictivo
Inspeccion
Otro
Responsable
Fecha de > r%ﬂ
ejecucion % t:;‘; g8
SIZ[E
Materiales/Repuesto ‘g’ {% §. £
N Tarea Duracionde | qantidad Descripcion Cantidad é é ="
2 la Tarea Personal 8
1
2
3
4
5
6
7
8
Observaciones
1
2
3
4
5
6
""""" Firma

< . Firma-de Autorizacidén
AreaRequirente
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RESOLUCION No. SGR-023-2015 (7

ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
ACUERDO No. SGR-006-2015

CONSIDERANDO:

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No-"1046-A del 26 de-abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa
Civil, ‘mediante la figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos adscrita al
Ministerio de~Coordinacién de Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este
mandato “todas.las.-competencias, | atribuciones, funciones, representaciones vy
delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccion Nacional de Defensa Civil y ala
Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos,
que ejercera sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada v
desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del 2009, se nombra como
Secretaria Nacional de Gestion.de/Riesgos a la Doctora Maria del.Pitar Cornejo Rodriguez
de Grunauer;

QUE, <« mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del-20 de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial No. 58 de 30 de octubre del-2009, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42 y se le
da el rangorde-Ministro de Estado a la.Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva
cambiando la denominacién de la Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos por la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Acuerdo No. SGR-006-2015 del 6 de marzo del 2015, la Dra. Maria Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion.de Riesgos, resolvié delegar al Ing. José
Luis Asencio Mera, Subsecretario General-de.Gestion de Riesgos, para otorgarles todas
las funciones y-propias de la Maxima Autoridad, desde e}.09 al 24 de marzo del 2015;

QUE, mediante Memorando SGR-CGPGE-2015-0027-M, de fecha' 16 de marzo de 2015,
dirigido a la doctora Maria del-Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestidn de
Riesgos, el Mgs. Xavier Varas Sudrez, Coordinador General de Planificacion y Gestion
Estratégica, Encargado, -indica lo siguiente:
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“La Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica a través de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad ha desarrollado los manuales de los siguientes
procesos -y procedimientos  que corresponden .a la gestion que realizan las
Coordinaciones Zonales — Unidad Administrativa Financiera:

Manuales de procesos:
e Arrendamiento de bienes inmuebles,
o Contratacion publica para la gestion del proceso de inicio,

Manuales de procedimientos:

° Administracion de correspondencia interna y externa,

° Contratacion por infima cuantia,

° Emision de pasajes aéreos y cambio de itinerario,

° Gestion de mantenimiento bienes muebles e inmuebles,

° Gestion de mantenimiento de vehiculos,

° Provision y pago de consumo de combustible para vehiculos

Debo indicar que los mismos se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion. Administrativa ' y Coordinacion General
Administrativa Financiera, los-cuales pongo-a su_conocimiento para que previa
autorizacion, se institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asi
proceder con la socializacién a nivel central y desconcentrado de las unidades que
interactuan con los mismos.”;

QUE, mediante correo electrénico de fecha 17 de marzo de 2015, la doctora Maria del Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, indica lo siguiente:
“Aprobacion de CAF y Coordinacion General de Asesoria Juridica para regular a través
de acuerdo ministerial”;

QUE, el 13 de febrero del 2013, la Secretaria Nacional de la Administracion Piblica emitio la
Norma Técnica de Administracion por Procesos, la misma que es de uso y
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la_Administracién Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva;

QUE, en ejercicio de las atribuciones conferidas-en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucién de la Republica del Ecuador yarticulo 6 numeral 16 de la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contrataciof Plblica;
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RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual de procedimiento de gestion.de mantenimiento
de vehiculos realizado por la Coordinacion General de Planificacion y Gestién Estratégica a
través de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad de la Secretaria de Gestion de Riesgos y
aprobado por la Coordinacion General Administrativa Financiera.

Articulo2.- EMITIR el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, que se anexa a la presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General’ Administrativa Financiera de la Secretaria
de Gestion de Riesgos-el.cumplimiento y aplicacion del contenido de la presente resolucion.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial, la misma

que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién vy en el
portal web de la Secretaria de Gestidn de Riesgos.

DADO Y FIRMADO EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS EN EL

CANTON SAMBORONDON, 70 MAR 7015
]4_§eu
ING JOSE LUISASENCIO ME‘A &/
SUBSECRETARIO GENERAL S e,
/4 SECRETARIA DE-GESTION DE RIESGOS T g

ACUERDO No. SGR-006-2015
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“ - Secretaria.de
 Gestionde Riesgos

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

PR-CZ-GMV-01

[Version 1.0]
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OBIJETIVO

Establecer las actividades para la conservacién y cuidado de los vehiculos de la Secretaria de
Gestion de Riesgos para el 6ptimo funcionamiento, desempefio del parque automotor, cumplir
las necesidades de movilizacidn de los servidores (as) de manera oportuna y alargar la vida util
de los vehiculos.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable en las coordinaciones zonales, abarca desde la solicitud de
mantenimiento (preventivo/correctivo), solicitud de proforma al taller autorizado, certificacién
presupuestaria, autorizaciéon y ejecucién del mantenimiento, certificacion del servicio de
mantenimiento, entrega de la documentacién hasta el pago del servicio de mantenimiento
realizado.

MARCO LEGAL

e Reglamento General Sustitutivo de bienes del Sector Publico.

e Normas de Control vehicular de la Contraloria General del Estado - Acuerdo No. 005-
CG-2014; art. 9.

e Reglamento para el control de losVehiculos del Sector Publico y de las Entidades de
Derecho Privado que disponen de Recursos ‘Publicos.

e Oficio de la SNAP-SNADP-2014-000052-0 (Uso obligatorio de LUBRICANTES de marca
y de produccién Nacional para'el mantenimiento de medios de Transporte y vehiculos
institucionales de la Administracién central; Institucional y que dependen de la
Funcién Ejecutiva).

LINEAMIENTOS

1. El plan anual de mantenimiento deberd ser elaborado por el(a) Jefe(a) ‘Nacional de
Transporte, considerando la totalidad del parque automotor de la SGR.conforme a las
caracteristicas y horas trabajadas de cada vehiculo, luego de lo cual sera entregado a las
Coordinaciones Zonales durante los primeros 10 dias laborales de-cada ano.

2. Los trabajos que se realizardn dentro-.de cada mantenimiento.deberan ser los detallados
en el plan de mantenimiento, caso contrario. se debera notificar al Jefe(a) Nacional de
Transporte para control histérico.

3. Todo mantenimiento a realizarse al vehiculo debera contar con la autorizacion del
Director(a) de Apoyo en Territorio, de acuerdo a lo indicado en el lineamiento 2.
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4. El mantenimiento (Preventivo o Correctivo) se deberd realizar solo“en ‘los talleres
autorizados y deberd ser solicitado mediante el formato indicado en el'anexo 1.

5. El(a) SP5 Unidad Administrativa Financiera, debera solicitar al taller autorizado, la
proforma del servicio previo al mantenimiento que.especifica el-detalle de repuestos y
mano de obra. En caso de dafos no-contemplados se requerira de la presentacién de un
informe técnico por parte del taller autorizado para su revisién'y aprobacion.

6. El(a) SP5 Unidad Administrativa Financiera debera coordinar entre el(a) conductor(a) y
taller autorizado el horario de ingreso, mantenimiento y salida del vehiculo, de tal forma
que se realice en el menor tiempo posible y no afecte el normal desenvolvimiento de las
actividades de la SGR.

7. El(@a) SP5 Unidad Administrativa Financiera segun sean el caso, deberd gestionar con los
talleres autorizados la entrega de los documentos habilitantes actualizados cada.vez que el
vehiculo salga de su respectivo mantenimiento :

- Personas naturales:
a. Copia legible del Comprobante de Pago-Factura: (se lo obtiene de la pdgina
del S.R.1.).

b. Copia de cédula de identidad.

c. Copia de certificado de votacién actualizado.
e, RULC

e. R.U.P.

f.. Certificado de cuenta bancaria donde se realizard la transferencia.
- Personas juridicas-sociedades:
a. Copia legible de la cedula.
b.  Copia de certificado de votacion actualizado del representante legal de la
empresa,
Nombramiento del representante legal actualizado.
Registro mercantil.
Certificado de cuenta bancaria.
R:LLG.
R.U.P.

@ o o o

8. Todas las actividades consideradas’en el plan de mantenimiento.de vehiculos deberdn ser
ejecutadas mediante procesos de contratacidn de infima cuantia (revisar manual) hasta un
valor maximo que resulte de multiplicar el coeficiente 0,0000002 por el Presupuesto Inicial
del Estado vigente, en caso de pasar éste valor debera ser gestionado directamente por
planta central para su proceso.

9. Todos los mantenimientos preventivos de los vehiculos de la institucién deberan ser
realizados cada 5.000km, para precautelar el buen funcionamiento de los mismos.



Registro Oficial — Edicion Especial N° 817 Viernes 15 de marzo de 2019 — 171

10. Una vez realizado el mantenimiento (Preventivo o Correctivo) el(a) Conductor(a) sera
responsable de realizar una inspeccion post servicio, en la cual se debera verificar que el
vehiculo se encuentre en dptimas condiciones y que se realizd el mantenimiento de forma
correcta; se realizaran los recorridos necesarios para certificar.el-buen funcionamiento del

vehiculo.

11. Los formatos establecidos para el presente procedimiento. deberan ser generados y/o
actualizados por la Direccién Administrativa debiendo solicitar la revisién a la Direccidn de
Servicios, Procesos y Calidad para modificacion en el manual respectivo, el uso de los
formatos es obligatorio para todos los actores del proceso conforme a la informacién
solicitaday sin tachones o enmendaduras.
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DETALLES DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
Elabora solicitud de
mantenimiento, especificando
marca, _modelo, nimero de

Elabora lacas, kilometraje” del -
. 4 P ( . ) Solicitud de

1 solicitud de Conductor(a) vehiculo’ vy tipo de .

.. .. . mantenimiento
mantenimiento mantenimiento (preventivo o
correctivo) -y envia al SP5
Unidad Administrativa
Financiera.
; . . Recibe y revisa la solicitud de
Recibe y revisa SP5 Unidad y . .
i s . mantenimiento y determina
2 solicitud de Administrativa . . :
i : . el tipo de mantenimiento
mantenimiento Financiera .
requerido.
.. . Solicita la proforma para el
Solicita SP5 Unidad . P P :
. . mantenimiento del  vehiculo
3 proforma para Administrativa -
- ; . (repuestos / mano 'de obra),
mantenimiento Financiera )
en talleres autorizados.
Entrega . Entrega proforma-del servicio
4 & Taller autorizado gap o o Proforma
proforma de mantenimiento-solicitado.
Recibe y envia proforma con la
Recibe, envia . informacién  requerida del
3 SP5 Unidad _eq .
proforma con . : Taller autorizado en conjunto
5 Administrativa -
documentos de . . con los documentos de
Financiera .
soporte soporte al Director(a) de
Apoyo en Territorio.
: Recibe y revisa proforma con
. . Director(a) de . v o P :
Recibe y revisa la informacién requerida del
6 Apoyo en . Proforma
proforma L Taller autorizado, de acuerdo
Territorio o 4
al mantenimiento a realizarse.
Determina si existen
; . inconsistencias en la
Existen Director(a) de
: . . proforma, en caso de tenerlas
7 inconsistencias Apoyo en ? . s
L deberd = continuar ~ en el
? Territorio .
numeral -3, caso contrario
continte enel numeral 7.1.
- Director(a) de En ‘caso de no encontrar
Solicita ) . ;

71 - Apoyo en inconsistencias en la

aprobacion Territorio informacién recibida vy la
proforma esté acorde al
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mantenimiento solicitado,
solicita aprobacion al
Coordinador(a) Zonal para la
ejecucion del gasto y emisién
de certificacion
presupuestaria. de -acuerdo  a
lo.indicado en el anexo 2.
. Autoriza el gasto y la emision
Autoriza el 8 Y I
. s . de certificacion
gasto y emision Coordinador(a) . .
8 e s presupuestaria mediante
de certificacion Zonal ) L . -
. sumilladirigida al Director(a)
presupuestaria L
de Apoyo en Territorio.
. . . Emite certificacion
Emite y envia Director(a) de . ; e g
. presupuestaria y envia al SP5 Certificacidn
9 certificacion Apoyo en . i : i
; i Unidad Administrativa | presupuestaria
presupuestaria Territorio ‘ :
Financiera.
' : Coordina con el conductor
Coordina SP5 Unidad . .
. - : horario  establecido. " para
10 mantenimiento Administrativa . . £ -
; . ; realizar el mantenimiento del
del vehiculo Financiera 4
vehiculo.
. Lleva . ‘el vehiculoal taller
Acude a cita (
11 .. Conductor(a) autorizado para el -
mantenimiento = ;
; mantenimiento respectivo.
Realiza mantenimiento
Realiza solicitado al vehiculo vy
12 mantenimiento | Taller autorizado | coordina con el conductor la -
del vehiculo revision, salida del vehiculo y
entrega de la factura.
Revisa el cumplimiento de las
condiciones de
Constata mantenimiento realizado al
13 servicio acorde Conductor(a) vehiculo y realiza los -
solicitud recorridos requeridos para
asegurar el buen trabajo del
taller.
Determina . el -control de
. calidad.a satisfaccion, en caso
éControl de
) de ‘encontrarse’ conforme se
14 calidad a Conductor(a) "< o2 .
) .. continla en el numeral 14.1,
satisfaccion? : o
caso contrario se continta en
el numeral 12.
] En caso de no presentar
14.1 | Recibe facturay Conductor(a) p Factura
novedades al control de
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retira vehiculo

satisfaccion del
mantenimiento realizado, se
recibe la factura del Taller
autorizado por el servicio de
mantenimiento, cabe indicar
que la factura debe estar
elaborada. conforme.  a - las
normas y requisitos
establecidos por el SRI. Luego
de la recepcién se procede
con el retiro del vehiculo.

Elabora

Factura del
taller
autorizado

en el anexo 3 y anexa los

certificado de Elabora certificado de | Certificado de
15 satisfacciony Conductor(a) satisfaccién y entrega satisfaccion
entrega documentacién respectiva.
documentacién Informe técnico
del taller
autorizado (de
ser el caso)
Factura del
taller
autorizado
Receptay
revisa SP5 Unidad T revisa los Certificado de
16 documentos Administrativa P y satisfaccion
: 2 documentos entregados.
soporte del Financiera
mant SRianto Informe técnico
del taller
autorizado (de
ser el caso)
Determina Si la
documentacion esta
; completa, en caso de
.. SP5 Unidad P
Documentacion L . encontrarse completa
17 Administrativa A -
completa? . . continte en el numeral 17.1,
Financiera . .,
caso contrario continte en el
numeral 15 solicitando los
caorrectivos necesarios.
Elabora En _caso - de estar |la Solicitud de
solicitud de SP5 Unidad documentacion completa se pago
17.1 | pagoy.anexa Administrativa < | Procede con la elaboracion de
documentos Financiera la solicitud de pago, de Documentos
habilitantes acuerdo al formato indicado habilitantes
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documentos habilitantes
(Lineamientos Generales
inciso 7).
. Revisa la informacion
) SP7 Unidad -
Realiza control .. . detallada en la solicitud: de
18 ) Administrativa i .
previo . ; pago y.verifica-la validez de'los
Financiera i
documentos habilitantes.
Determina si la-informacion de
la _-solicitud de pago se
encuentra correcta y los
. . documentos habilitantes
Informacién SP7 Unidad
. ) completos, en caso de no
19 correctay Administrativa .
. . presentar novedad continue
completa? Financiera
en el numeral 19.1, caso
contrario se detecten
inconsistencias continle en el
numeral 17.
En caso de la informacién
. . estar correcta y- completa se
Revisa, aprueba Director(a) de Y ¥ P (
, revisa la documentacién
19.1 | el pagoyenvia Apoyo en
<2 o entregada, aprueba el pago y
documentacion Territorio , .,
envia..la documentacién al
Coordinador(a) Zonal.
. . Recibe la. documentacion
Autoriza el Coordinador(a) ) i
20 S50 Zonal autoriza el pago del
Pag mantenimiento realizado.
SP7 Unidad Realiza la gestidon necesaria
21 Pago Administrativa para ejecutar el pago al taller
Financiera autorizado.
. SP5 Unidad El SP5 cada fin de mes debera
Publica en . . .
22 Administrativa publicar en el portal -la
portal . . . .z 2
Financiera informacion necesaria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS N
Gestion de imiento de vehiculos

Fecha de Aprobacién 08/01/2015 Version: 1.0 /\ £

P
Conductor(a) SPS Unidad Administrativa Financiera TillerAmur@/ﬂl‘renoda] @ SW@ Fin}ncierz Coordinador(a) Zonal
Pa A >
O‘é N> \?,V
1. Elabora solicitdd : Q
mant 0 @
‘ega profors \ /

Proforma

7

documentos de
soporte
6. Recibe y revisa
proforma
i @ ?\)
@ No )é
¥
8. Autoriza el gastoy
7.1. Solicita A‘ O emision de

11. Acude a cita 10-Soord|ni
mantenimiento

del

aprobacion o o certificacion
\ presupuestaria
(& o " Q
P

N

gl [~
AELS

D

vehiculo

N s
C
A

14.1. Recibe factura y|
retira vehiculo

15. Elabora .
i6icado d 16. Recepta y revisa
L & soporte
satisfaccion y entrega g
w\’} del mantenimiento |
Factura
Certificado de satisfaccion

Informe técnico del taker autorizado 17.
Documentacion

. Realiza control

Naw:

. Informaciol

de
Documentos tes

correcta y
completa?

20. Autoriza el pago

21. Pago
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ANEXOS

Anexo 1

Formato de Solicitud de Conductor :

SOLICITADO POR:
FECHA:
Por medio de la presente se solicita que el vehiculo:
MARCA:
MODELO:
PLACA:
KILOMETRAIJE:
REPARACION MANTENIMIENTO
DETALLE
CONDUCTOR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE: SGR
c.c:

Favor cotizar y acompafiar a esta solicitud el documento respectivo, indicando valores por la(s)
compra(s).de repuestos(s) y/o mano de obra.

OBSERVACIONES:
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Anexo 2 S ?3)
Formato de Requerimiento para Autorizacion: O

u

’@z’\)mdo Nto. SGR-ADM-2014-3160-M

0 Samborondon. 01 de diciembre de 2014

Site Ing Eouna Elzabeth Acuda Cedens

Directera Adimmistrativa '\)

ASUNTO: Awcezacion de mantenraxents pars vehsenlo Chevtolet Tuy Do)
GXI1.986 Matsaz '\
De au conndenncion

(S'dc S
i nanx@
4 8 {2
ra Jnaciar cproceso de contratacion y la
tmci@é&ﬂ‘wmmna para ¢l mantenimiento
<

O 2105 125338 km y dcx vistos de vehicula SUZUKI GRAND
"1-1825, asignad®a la SGR-Matrie, para lo cual se adjunta la

ben recibir ¢l
0s mismos, a fin de
permito solicitar muy

ara

aller autorizado v ¢l reporte del conductor designado del mismo,
S0 Aguirre.

El vehiculo antes mencionado no se encuentra dentro de la vigencia c'&)
garantia respectiva v debido a las funciones que cumple en la instit i«g?y
recomienda se realice ¢l mantenimiento de mance urgente, con ¢ % itar
posteriores inconvenientes en ¢l desempeno del mismo. @

Ing. Jeif Alfredo Mayorpa | (@ 6
ANSPORTES O‘% (g
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Anexo 3

Formato de Solicitud de Pago:

ik ] : ALMINISINALIVIA Y. SAMIAIND.
4 No. DE SOLICITUD: =35 [DIA: 10 TMES: 87 [ANO: -0
Yo. Jefles 208 Mayares Leon
Con No. L IG3I344 702
SOLICITQ EAADOQUISICION DE: SERNITIC
i BIENO g YALOK . s YVALOR
No ~ : - N
No SFRVICIO CANTIDAD UNITARIO DESCRIPCIOY TOTAL
SERVICID g 113043 boiayaz
SLBIGTAL % L&
194 109 % 1358
TOrsl 5 16608
"OBYETY DY X COMPRX O PRESTITION DEL SERVITIT:
TANTEIRERIS FRESERN D T LoD A L 8y S e TI O OIET R OLET LY
DA PLACAS PEMLILS.
"PROVERDOR INDUAL U S A
"RUC: sl SCT. SRY: TR
SOLICITADO FOR: APROBADO POR. AUTORIZADO POR:
FUNCIONARIO COORD. ADM.FIN ORDENADOR DE GASTO
NOMBRE: Igz Jefmcs Mnaes | NO : Bg, Mocics Garcts | NOMBRE: Inz. Emena Acuds

ESPACIO PARA USO FACLUSIVO DE LA DIRECCION FINANCIERS

ORDEN DE PAGO No.:

Anradacars Soposer 12 okl v

FECHA: | RUC: VALOR U 3D, CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

_|_CONTABRIDAD TESORERILL FIRMA:- AUTORIZADOR DE PAGO
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RESOLUCION No. SGR-024-2015

ING. JOSE LUIS ASENCIO MERA
SUBSECRETARIO GENERAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
ACUERDO No. SGR-006-2015

CONSIDERANDO:

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No:'1046-Adel 26 de-abril del 2008, publicado en Registro
Oficial No. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa
Civil, mediante la figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos adscrita al
Ministerio-de~Coordinacion de Seguridad 'Interna y Externa, adquiriendo por este
mandato ~todas las..competencias,. -atribuciones, funciones, representaciones vy
delegaciones. constantes en leyes, reglamentos y demas instrumentos normativos que
hasta ese momento le correspondian a la Direccién Nacional de Defensa Civil yala
Secretaria General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica
de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos,
que ejercerd sus competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y
desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 52 del 18 de septiembre del-2009,"se nombra como
SecretariaNacional de Gestién.de Riesgos a la-Doctora Maria del Pilar Cornejo Rodriguez
de Grunauer;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No.(103 del-20 de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial No. 58 de 30 de octubre del.2009, se reforma el Decreto Ejecutivo No. 42 y se le
da el rango.de-Ministro de Estado a la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva
cambiando la denominacién de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos por la
Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Acuerdo No. SGR-006-2015 del 6 de marzo del 2015, la Dra. Maria Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion. de Riesgos, resolvio delegar al Ing. José
Luis Asencio Mera, Subsecretario General-de Gestidn de Riesgos, para otorgarles todas
las funciones y propias de la Maxima Autoridad, desde el 09 al 21 de marzo del 2015;

QUE, mediante Memorando SGR-CGPGE-2015-0027-M, de fecha 16 de marzo de 2015,
dirigido a la doctora Maria del-Pilar Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de
Riesgos, el Mgs. Xavier Varas Suarez, Coordinader General de Planificacion y Gestion
Estratégica, Encargado, -indica lo siguiQn‘tfz //Z
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“La Coordinacion General de Planificacién y Gestién Estratégica a través de la Direccidn
de Servicios, Procesos y Calidad ha~ desarrollado los manuales de los siguientes
procesos y procedimientos  que corresponden . a la gestion que realizan las
Coordinaciones Zonales — Unidad Administrativa Financiera:

Manuales de procesos:
° Arrendamiento de bienes inmuebles,
° Contratacion publica para la'gestién del proceso de inicio,

Manuales de procedimientos:

° Administracion de correspondencia interna y externa,

° Contratacion por infima cuantia,

° Emisién de pasajes aéreos y cambio de itinerario,

° Gestién de mantenimiento bienes muebles e inmuebles,

e Gestion de mantenimiento de vehiculos,

° Provision y pago de consumo de combustible para vehiculos

Debo indicar que los mismos se encuentran revisados y validados por las unidades
responsables del proceso, Direccion Administrativa’ y Coordinacién General
Administrativa Financiera, los cuales pongo a su conocimiento para que previa
autorizacion, se institucionalicen a través del instrumento legal pertinente y asi
proceder con la socializacion a nivel central'y desconcentrado de las unidades que
interactuan con los mismos.”;

QUE, mediante correo electrénico de fecha 17 de marzo de 2015, la doctora Maria del Pilar
Cornejo de Grunauer, Secretaria de Gestion de Riesgos, indica lo siguiente:
“Aprobacion de CAF y Coordinacion General de Asesoria Juridica para regular a través
de acuerdo ministerial”;

QUE, el 13 de febrero del 2013, la Secretaria Nacional de la Administracién Pablica emitié la
Norma Técnica de Administracién por Procesos, la misma que es de uso y
cumplimiento obligatorio para las instituciones de la Administracién Publica Central,
Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva;

QUE, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 154 numeral 1 de la
Constitucion de la Republica.del Ecuador y articulo 6 numeral 16 de la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Contratacion Pdblica;
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RESUELVO:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del Manual de procedimiento de provision y pago de
consumo de combustible para vehiculos realizado por la«Coordihacion: General de
Planificacién y Gestion Estratégica a través de la-Diréccion de Servicios, Procesos y Calidad de
la Secretaria de Gestién de Riesgos y aprobado por la-Coordinacién General Administrativa
Financiera.

Articulo 2.- EMITIR el MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PROVISION Y PAGO DE CONSUMO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS, que-se anexa a.la'presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR..a.la-Coordinacion General Administrativa Financiera de la Secretaria
de Gestion de Riesgos el cumplimiento y aplicacién del contenido de la presente resolucion.

Articulo 4.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial, la misma
que entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion'. y'en el
portal web de la Secretaria de Gestién de Riesgos.

DADO Y FIRMADO EN EL DESPACHO DE LA SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS EN EL
CANTON SAMBORONDON, MAR 7015

fwﬂsww

y NG. JOSE LUIS-ASENCIO MERA !
SUBSECRETARIO GENERAL :
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS T de
ACUERDO No. SGR-006-2015 ' e,

Coordinacion General de Asesoria Juridica
Elaborado por: Ab. Giomara San Miguel
Aprobado por: Ab. Karel Jorgge
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d Secretariade
. Gestion de Riesgos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
PROVISION Y PAGO DE CONSUMO
DE COMBUSTIBLE PARA VEHICULOS

PR-CZ-PCV-01

[Version: 1.0]
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Contenido
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OBIETIVO

Establecer las actividades de provision y pago del consumo de combustible para los vehiculos
de la Secretaria de Gestién de Riesgos.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en las Coordinaciones Zonales y abarca todas las actividades
desde el requerimiento de abastecimiento de combustible por parte del Conductor a través de
la orden de despacho/provision de combustible o ticket electrénico, la elaboracién de la
solicitud de pago;, hasta el pago del consumo del combustible del periodo determinado.

MARCO LEGAL

e Reglamento para el Control de los Vehiculos del Sector Publico y-de las Entidades de
Derecho Privado que Disponen de Recursos Publicos (Registro Oficial 178, 6-2-2014).

e Acuerdo No.263, Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

e Acuerdo No. 005-CG-2014.

e Administracién Publica, Central e Institucional (Registro Oficial 821,31-10-2012).

e Normas de Control Interno, Contraloria General del Estado.

LINEAMIENTOS

1. Se deberd dar prioridad a las estaciones de servicio de Petrocomercial mediante un
convenio para abastecimiento de combustibles, caso contrario se deberd justificar bajo
informe técnico los motivos para realizar el abastecimiento en otra estacién de servicio.
Para el abastecimiento de combustible se establecen 2 sistemas: Crédito y Prepago.

2. El aprovisionamiento del combustible deberd hacerse solo en estaciones de servicio
autorizadas por el(a) Coordinador(a) Zonal, sea con la orden despacho/provision de
combustible (Ver anexo 1) o de forma directa recibiendo como respaldo ticket manual o
electrénico.

3. El(a) Conductor(a) debera entregar al Director(a) de-Apoyo en Territorio, el formulario de
“Control de Recorrido Diario” (Ver Anexo2) debidamente llenado, ademds debe adjuntar
por dia (grapado), la orden de despacho/provisién de combustible o ticket electrdnico,
orden de movilizacion, salvoconducto (Ver Anexo 3). En el casillero de observaciones
debera colocarse el nimero de orden de despacho o ticket electréonico. Toda esta
informacion debera ser entregada hasta el dia 5 del mes posterior al periodo de corte.
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4. El(a) Director(a) de Apoyo en Territorio deberd gestionar con las estaciones de servicio de
combustible, de manera mensual, la entrega de los documentos habilitantes actualizados:

e Personas naturales:
o Copia legible del Comprobante de Pago-Factura. (se lo obtiene de la pagina del
SRR
Cédula de identidad.
Certificado de votacion actualizado.
R.U.C.
R.U.P.
o - Certificado de'la cuenta bancaria donde se realizara la transferencia.

00 O O

e Personas juridicas-sociedades:

Copia legible de la cédula de identidad.

Certificado de votacién actualizado del representante legal de la empresa.
Nombramiento del representante legal actualizado.

Registro mercantil

Certificado de la cuenta bancaria.

R.U.C.

R.U.P.

e Llas facturas originales presentadas por los proveedores del combustible deben estar

o O O O O

elaboradas conforme a las normas y requisitos establecidos por el SRI.

5. Los formatos establecidos para’ este procedimiento deberdn ser usados de manera
obligatoria y debidamente elaborados conforme a la informacidn solicitada y sin tachones
o enmendaduras.

6. Los valores que se indiquen en los cuadros de control (Ver anexo 4 y 5) de consumo de
combustible y  la solicitud de pago deberdn ser iguales a los valores registrados en las
facturas y detallado por tipo de combustible (extra, diésel o super).

7. Para el pago del consumo de combustible, el(a) Director(a) de Apoyo en territorio deberd
enviar la solicitud para comprar o adquirir bienes o servicios/(Ver . Anexo 6) previamente
aprobada por el mismo, al Coordinador(a) Zonal. La Solicitud debe indicar-el periodo de
uso de combustible a cancelar, el nUmero de facturay valor.

8. Los Directores de Apoyo en Territorio son-los.responsables de realizar el tramite de pago
de combustibles de sus respectivas-Coordinaciones Zonales y que toda la documentacion
se encuentre en orden y completa.
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Todos los lineamientos antes expuestos, deberdn incluir ademads:

1.- Liquidacidon del combustible consumido _en el periodo anterior detallando las fechas de

inicio y final de consumo.

2.- Copia de documentos: solicitud de pago anterior, factura y CUR devengado.

DETALLE DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
Neéeasita Verlflc‘a que el vghmulo
shaetacer do nece5|ta'ser aba§tfeC|do de
1 combustible y Eorduciar combustible y SO|IFIta orden _
solicits ordan de despacho f”" I?lrector de
de despacho Apoyo en territorio.
——— Director(a) de Entrega orden .d.e’ despacho
2 de degs acho Apoyo en N$A { provmonl de Orden de despacho
P e combustible del vehiculo.
Abastece el vehiculo con el
5 AL Siocene 2 tipo de' combust|blt? ]
. e correspondiente, debera
llenar el tanque.
Registra en el “Control de | Control de recorrido
recorrido diario” los datos | diario de vehiculos
Registra en de kl!(?metraje c'uando
“Control de abasteci6 de combustible, la | Orden de.despacho o
; i 5 ticket electrénico
a recorrido Conductor fech?, cantidad en délares,
diario” el cantidad de galones, # Orden de
abastecimiento qrden de despacho oide I
ticket- “con el cual  se movilizacion
abastece de combustible.
Salvoconducto
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N° Actividad Rol Descripcidn Documento
Para ~inicio del “pago de Copia del formulario
combustible, debera Lo
entregar por dia o semana: vageivide dlari?

Entrega de 1. Copia. del formulario de Original de la orden
i “Control diario Control de recorrido de provisién de
de recorrido” y Conductor diario?\ 2., Original de la combustible o ticket
D orden 'de provisién de sleriinies
documentos combustible 0 ticket Copia de la orden de
electréonico, 3. Copia de la reyilizeEn
orden de movilizacion, 4. Copia de
Copia de Salvoconducto. SalvoeSadasto
Recibe la documentacion
Recibe y revisa | Director (a) de entregada por el conductog Lo mismos
los documentos Apoyo en ¥ inSviss, GUE SE EREREEE documentos del paso
de soporte territorio completa. , De (no\_estar 1
completa regresa al paso 1.
Entrega los Si la_documentacion - se
documentos de | Director (a) de QcYprtra_Gogpleta,  se Lo mismos
3.1 soporte del Apoyo en procedg a dntregar al SPS documentos del paso
B rencie . de la unidad administrativa 1
co T eie financiera.
Lo mismos
Recibe los documentos y | documentos del paso
Recibe elabora el cuadro de 5
documentos de S “Control consolidado de uso | Control'consolidado
4 soportey Administrativo | d€ combustible general y el de uso de
elabora cuadro e o e cuadro de “Control | combustible general
de consumo de consolidado de ~uso" de | €ontrolconsolidado
combustible combustible por placa”. de uso de
combustible por
placa
Elabora el Certificado de
ElBor SP 5 satisfaccion
; i Certificado de
5 certificadode | Administrativo correspondiente al periodo i
i4 satisfaccion
satisfaccién Financiero eq gl cual se consumio el
combustible.
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Solicita factura al proveedor
de combustible, la cual
debe coincidir con ' la
sumatoria de cada una de
las' notas ~de. despacho
Solicita factura _S? > || entregadas por el
6 vy Adr'mnlst'ratlvo CormRen AhNdal de Factura
FIEMCIETD galones y valoren-ddlares.
Proveedor entrega factura
por el valor del consumo de
combustible.
Recibe factura y revisa que
Recibe y revisa < coincida con los valores
7 factura con los . . reportados por el Factura, Tickets de
Il e ioghiaivted SRCA
consumo
entregados.
Solicitud de pago
Factura
Si la factura coincide con los Hotumentss
Elabora tigkets, s\ stabora  la habilitantes del
solicitud de SP5 golicitid para  compra o proveedor
8.1 “Comprao Administrativo gdoyisicion  de bienes o Copia de control de
Adquisicion de Financiero servicio, se envia solicitud recorrido diario con
Bien o Servicio” para continuar con el sus respectivos
tramite en el paso 10. soportes
Cuadros
consolidados
Solicita Sp5 Si la factura no coincide con
52 | s | e | S T
T— Financiero P :
El conductor revisa el error
que -existe, corrige .y envia
Corrige y envia nuevamente los
9 documentos de Conductor documentos ~de soporte Tickets de consumo
soporte para . continuar con el
trdmite paso 7.
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Recibe solicitud de “Compra
o Adquisicién de Bien o
Recibe y revisa Servicio” y en
1 solicitud de SP7 documentacpn ae sopolrte Lo mismos
- “Compra o Administrativo | 3N€Xd, rev’|sa que 108 | 'Yocumentos del paso
Adquisicion de Financiero valores _@stén,. correctos™y 8.1
Biot dSERitiDl documentos completos. Si
la solicitud noresta correcta
vuelve al paso 8.1.
Envia toda la informacion
Envia solicitud SP7 revisada al Director(a) de Lo mismos
111 para Administrativo | Apoyo en territorio para su | documentos del paso
aprobacion Financiero aprobacion. 8.1
fecih feeuil | Director e El Director recibe solicitud y Nolmemos
ecibe solicitu irector (a) de s
12 y aprueba Apoyo en ZZZZrtlz :i:z;n e:;iﬁft:‘a deel (O mentos (.jél Peso
tramite territorio trémite para pe;go 8&yon solicitud
' aprobada
. El Director envia la solicitud T
18 Envia solicitud Dw:;;c;;(z)nde ;s:wotl)adaarjiacioigi:a'ézrcga)l documentos del paso
aprobada G, A a- P Wigrzgton de 8.1 con solicitud
ramite de pago. aprobada
Recibe el tramite aprobado
R Coordinador Z utorizer pago. de. 2 docur;(:arr::;s:qdoesl
14 auto actura por consumo de o paso
trémite dRRZo (a) Zonal combustible, envia al SP7 8.1 con 5'0“C'tUd
administrativo financiero. autorizada
B ) Lo mismos
15 Pago Admirsw:)s':rativo S::t;;gsde Fago de Blen®:R {HICHIES E. Posi
: . : 8.1.con solicitud
Financiero ;
autorizada
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

Procedimienta Provisién de combustible para vehiculos
Fecha de Aprobacién05/01/2015

Version: 1.0

i

i 5

Conductor

Director(a) de Apoyo en Territorio

1. Necesita abastecer
de combustible y

solicita orden de
despacho

3. Abastece
combustible

h 4
4. Registraen |
“Control de recorrido ‘
diario” el }
abastecimiento &

¢

|
v

Fin

_ 2.Entrega orden de

despacho |
4

Orden de despacho

Control de recorrido diario de vehiculos
Orden de despacho o ticket electrénico
Orden de movilizacién

Salvoconducto
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PAGO DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE DE LOS VEHICULOS ;. !

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
Procedimienta Pago de consumo de combustible de los vehiculos

i oz oo moe
Fecha de Aprobacidn 05/01/2015 Version: 1.0 »O %

prbacién 501 P P O e
Conductor Director(a) de Apoyo en Territorio d Admi ?(u ciera w SP7 Administrativo Financiero

2.Recibe los
documentos de

3.1Entrega los
documentos de

de soporte y elabora
soporte del consumo cuadro de consumo
de combustible de combustible -\ Control consolidado »
e uso e combustve
por placa |

4. Recibe documentos

S.Elabora certificado

de satisfaccion
«g )

A}

8. ¢Factura coincide con
valores reportados?

’ 8.2. Solicita
9. Corrige y eny e

correccion de
documentos de

soporte documentos de Si
soporte l
8.1. Elabora y envia 10. Recibe y revisa
solicitud de “Compra

0 Adquisicion de Bien

o Servicio” Solicitud de Compra o
adquisicion de bien o [
servicio

o Servicio”

11. Solicitud
correcta?

2,
C
%

P 11.1. Envia solicitud
i; ? - 0 " - para aprobacion
£ @

14. Recibe y autoriza

’@\) el tramite de pago Loxbied

13. Envia solicitud |

aprobada
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ANEXOS

Anexo 1

Orden de Despacho:

—————
NUCOPSA Nuevas Operaciones Comerciales S.4.

R.U.C.: 6891306498001 ¢ o
NU

ORDEN DE DESPACHD
CREDITO

Cherie Facha:

Draod
Tipo de Vehloulo: R 42
Choter, e PEEBCE]
DESURIPOCION GALONES HBD
SUPER ;B
EXTRA 2
DREaEL B M
LUBRICANYES g
&
TETOTAL 3

DGO DLIENTE =

4

RSP O LSO (e S8 b ¢ e fe -
BEGT W 27525 800

Surin/ 2014 " 900 B, (1003} N° dsb 2

ORIGINAL
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Anexo 3

Formato de Orden de Movilizacion:

% Secretaria de Y g, S @ 'ﬂ 6 ? @ §~ @

- Gestién de Riesgos MOVILIZACION
Lugary Fecha: oot (61 ¢
Motivo dela moVIliZaCiON: .. et
Lugar de Orfgen: oo DEStNB i somensess isapszasses
Tiempo de duracion de 1a COMISION: oo

Nombres y Apellidos completos del conductor y del servicio piblico
a cuyo cargo estd el vehiculo oficial, con los ndmeros de las cédulas
de ciudadania: b -

e N

Descripcion de las principales caracteristicas del vehiculo

i v . Y S ¢ (@01 (013, O PR

Namero de Placas: ..o , £ 14 el oS

(B3 MILLENIUM IMPRENTA)TELFS : 2364073 - 2455341
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f CRDEN DE MOVILIZACION CON VIATICOS Y0 @
‘ SUEBSISTENCIAS; FINES DIE SEMANA Y/O FERiA@ O‘@

| PRaN 6& S
1. IDENTIFICAC eNTDaD - SN . PN
Institucid DE CES ;@\%ws%: ) )}

Fecha de Vi de 2014-10-0¢

Hora 1630 Hasta 20141013 Hora 0800

Mative  TRASTADO DE FUNCIONARICS PARA INSPECCIONES SOLICITACAS POR EL GAD

ESMERALDAS MANARLSANTA ELENA, SANTO DONVINGO '\)

No. Dcupantes H L(\
AUTORIZACION 0
S

O
Fecha 10-08 &% @ Gm@@mo M
Lugar Ori Uit O$ $ CQ ?»

VARIOS O
( } flometr, in

A
A) | Wt
ANCHEZ GREYBIN RODOLFO Cargo CONDUCTOR
saporte 0817666422 Tipo de Licencia E
2N
4. CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
< ‘5\’.\)
Numero de Placa  GXi0645 Marca / Modelo CHEVROLET LUY DMAX 3.0 L
Color DORADO Nimero Matricula 0862222 X
L. A\ s o S
5. DATOS DEL SOLICITANTE
AV AN U
[ ) 4
Nombres  in O rgo Jefe de Travo»
| - A £ \
N>

O

CosYe
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Anexo 6

Solicitud para comprar o adquirir bienes y servicios:

SOLILL D PARACOMPRAR D ADDU IR BIENESY SERVIUIOS

[EOGRIINACION TONAL (11 DR GESTIONGE BIRSLOS
LUNIBAR SGLIC T ANTE: (Ponsow irdee siitr LA adid e Sodivinn}

S B ML T s AN
\ , e fadllis 7 o 1
Low Ne €L
SONEGLTO LA ABGUISILTON DE: BNAS  SFRVR 8
" o e | VALDR Py VAL
M, SRV CANTIDAD x CNITARIO - ?VFP‘% HIMON FOYTAL
¥

GEIETO DE LA COMPRA OFRESTACION DRLSFRWC Y
N TALED DE BN O SRVR O SO TR OnsE R IRMTT MERORANDG B

DA ECHA,
PROVEEDOR (R70% S0OA1)
L i 5387, AHEL

CEACTURA v MERGEER P F 10 Rt 051 200080

L ;;{ ¥ PR Ig}v'@gu :{gﬁ;ﬁ;&t &

g AT PR é
i
?
NI R A 1 BERECTOR BE AP CRSENAIE B E GASTG
HOPERRE, T E SEREERE. Dty s Agossnr Fons | NINERRE: Oewdanie Sovsd
s

ESPACIO PARA 180 EXCLUSIVG DU LA DIRECCION VINANCIERA
DHRUFES DE VA0l N

WALOR Uiy ;

s —

CERIIPICACTON PRIS P p AR

P A AUTORIZAIOE I PALG
_(’ tuiuii} TR

. CONTABILIBAD
i ser

FRMOERR Y
Bt 8 Avowo
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Comunica a la ciudadania en
general que el almacén del
Registro Oficial en la ciudad
de Guayaquil atenderd desde
sus nuevas oficinas ubicadas
en la calle Pichincha 307 y Av.
9 de Octubre, piso 6, Edificio
Banco Pichincha.

Telf.: 3941800 Ext.: 2310

GANO DE{,\; ol S
Aﬂm\\:(\:‘;izz\n\e Constiucio

SUMARIO:

JuRCH

agosto
N9 2011 . 10de
MRS 430110

cursat GuayEa

e Lol e laiReve?

Banco Del
Pacifico Matriz

Secretarfa de

Ministerio de Turismo Gestion de Riesgos

Corporacién
Sl Financiera Nacional

e @

Banker's Club

Superintendencia
9de de Compafifas

P /§ -Sucursal
y g @ Banco del IESS @ ) v

¥

nedict Schools Centro

Banco Ihternacional
r{%yor..

Registro Civil-4 ¢ r» ) Banceg.

REGISTROT.
(@) oriciaL:,

Banco de Flchlncﬁa
La Rotonda

A
.5 A
Parrillada del Nataf L ¥

X * Ehizapge
~Gobierno Provincial
del Guayas
Bolsa de Valores @
de Guayaquil

Sl
.

Edificio ISSEA ) N

G,

@ Guaya

™ Icono del Jabali
4 Mgy

& Malecon 2000
Manso Boutique F
Guesthouse

lco Guayaquil
y @Manso Hotel

AQUirre

0 OFIC

RNO DEL ECUADOR
do. Lenin Moreno Garcés
onal de la Republica

SUMARIO:

o IRV

UNCION EJECUTIVA
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