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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0135-OF

Guayaquil, 21 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O RESOLUCION SENAE-SENAE-2021-0071-RE -
EXPEDIR EL PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO DENOMINADO: "SENAE-ME-3-6-001-V3 MANUAL
ESPECIFICO PARA EL CONTROL FINANCIERO PREVIO AL PAGO"

Seior Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se sirva requerir a quien
corresponda la publicacién en el Registro Oficial, de la Resolucion

Nro. SENAE-SENAE-2021-0071-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero, Directora General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, del siguiente acto administrativo:

INo. Resolucién Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE: Articulo Unico-
Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ME-3-6-001-V3
MANUAL ESPECIFICO PARA EL
CONTROL FINANCIERO PREVIO AL
PAGO" (...)”

SENAE-SENAE-2021-0071-RE 04

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

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2021-0071-RE

Anexos:
- _control_financiero_previo_al_pago_version_definitivo-signed-signed-signed-signed-signed-signed.pdf

Copia:
Seiior
Manuel Eduardo Villa Asencio
Tecnico en Archivo

mv

© Firmado electrénicamente por:

MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0071-RE

Guayaquil, 20 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del Sector Publico, los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas
por el Estado.

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la administracién publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracién, descentralizacidn, coordinacién, participacién, planificacidn, transparencia y evaluacion.

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion Aduanera, regulado en el
Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se sefiala: “El servicio de aduana es una potestad piiblica que ejerce el
Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion de otras entidades u
organos del sector piiblico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y
procedimientos, y demds normas aplicables...”.

Que, dentro de las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo Organico de la Produccién,
Comercio e Inversiones, que establece “... Expedir, mediante resolucion los reglamentos, manuales,
instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos,
procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios
aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y
aquellos aspectos operativos no contemplados en este Codigo y su reglamento...”.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Mgs. Andrea Paola Colombo, fue
designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido
en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y, en tal virtud, la Directora
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la atribucién y competencia dispuesta en
el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No.351 del 29 de diciembre de 2010.

Que, en cumplimiento a la Norma de Control Interno 405-04 Documentacion de respaldo y su archivo, expedida
por la Contraloria General del Estado en el Acuerdo No. 039-CG "Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Puiblico y Personas Juridicas de Derecho Privado que disponga de Recursos
Publicos", es necesario que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador cuente con su propio ‘“Manual
Especifico para el Control Financiero Previo al Pago”, que acoja la normativa vigente.

RESUELVE

Articulo Unico- Expedir el procedimiento documentado denominado: '""SENAE-ME-3-6-001-V3 MANUAL
ESPECIFICO PARA EL CONTROL FINANCIERO PREVIO AL PAGO".
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0071-RE

Guayaquil, 20 de mayo de 2021

DISPOSICIONES FINALES

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

SEGUNDA.-Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones Generales, Direcciones
Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

TERCERA.- Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el referido manual y
encarguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar las
diligencias necesarias para la difusion y publicacién de la presente resoluciéon junto con el referido
"SENAE-ME-3-6-001-V3 MANUAL ESPECIFICO PARA EL CONTROL FINANCIERO PREVIO AL
PAGO" en el Registro Oficial.

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

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- _control_financiero_previo_al_pago_versién_definitivo-signed-signed-signed-signed-signed-signed.pdf

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

Senora Magister
Angelita Karoly Santistevan Torres
Subdirectora General de Operaciones

Sefora Licenciada
Maria Lourdes Burgos Rodriguez
Directora de Secretaria General

Sefiorita Economista
Patricia Yolanda Ramirez Brown
Directora Nacional de Capitales y Servicios Administrativos

Senorita Economista
Narcisa Cecibel Lopez Murillo
Director Administrativo Financiero

Sefior Licenciado
Carlos Giovanny Andrade Allay
Director Administrativo Financiero

Senora Doctora
Betty Elizabeth Villavicencio Salinas
Directora Administrativa Financiera UIO

Sefior Economista
Mario Alberto Montalvan Baca

Director Administrativo Aduanero

Senor Licenciado
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0071-RE

Guayaquil, 20 de mayo de 2021

Galo Efrén Andrade Mena
Director Nacional de la Unidad de Vigilancia Aduanera

Sefiorita Abogada
Lorena de Lourdes Aguilar Heredia
Directora Nacional de Talento Humano

Maria Eugenia Navarrete Perez
Directora de Comunicacién

Sefior Magister
Javier Giovanni Cusme Alvarado
Coordinador General de Control Disciplinario

Sefiora Abogada
Pierina Jennifer Gonzalez Pazmino
Directora Nacional Juridica Aduanera

Sefior Abogado
Damian Alexander Sambrano Cabrales
Director Procesal

Sefiora Abogada
Carla Daniela Castillo Quinto
Director de Asesoria Juridica

Sefior Magister
José Daniel Jiménez Lépez
Jefe de Procesos Aduaneros

Sefiora Magister
Maria Elena del Rocio Andrade Sanchez
Jefe de Procesos Aduaneros

Sefiora Doctora
Myrian Azucena Fernandez Cuji
Jefe de Procesos Aduaneros Regimenes Especiales - Garantias

Seifior Ingeniero
Nelson Gabriel Rodriguez Martinez
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién, Encargado

Sefiorita Ingeniera
Maritza Concepcion Vera Vela
Directora Nacional de Capitales y Servicios Administrativos, Subrogante

Sefiorita Contadora
Maria Gabriela Peralta Jurado
Directora Financiero Aduanero, Subrogante

Sefiorita Economista
Lida Margarita Alarcon Andrade
Tesorero General de Aduana

Sefiorita Contadora
Mariuxi Elena Unamuno Mejia
Contador General de Aduana

Sefior Economista
Sergio Raul Lindao Baquerizo
Contador General (E)

Sefiora Ingeniera
Anabel Carola Jumbo Lépez
Jefe de Presupuesto



Lunes 2 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 507 - Registro Oficial

Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0071-RE
Guayaquil, 20 de mayo de 2021
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JF Firmado electrénicamente por:
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COLOMBO CORDERO
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Este manual detalla el procedimiento para la revision de documentos en forma ordenada,
cronoldgica y cortecta, a fin de que sean ejecutados cada uno de los pasos a seguir por los
participantes del proceso de control financiero, previo al compromiso, devengado y cancelacion
de los tramites de pagos.
Objetivo:
Proporcionar seguridad razonable a los procesos de pago, a fin de contar con los soportes,
justificativos y documentacion auténtica que permita comprobar la legalidad y conformidad de las
obras, bienes y servicios adquiridos para el logro de los objetivos institucionales, cumpliendo las
leyes, reglamentos y normas técnicas de control y procedimiento para la imputacion de caucion a
deudas pendientes de pago por parte del Operador de Comercio Extetior.
Elaboracion / Revision / Aprobacion
Nombre / Cargo / Firma / Fecha
Direccion Financiera Aduanera Elaboracion
X
CPA. Ana Garcia Moreira
Analista de Contabildad 2
Firmado electrénicamente por:
! ANABEL CAROLA
i JUMBO LOPEZ Direccion Financiera Aduanera Revision
Ing. AnabelJumbo Lépez
Jefe de Presupuesto
Sfp=  Firmado electrénicamente por:
7t SERGIO RAUL L .
gt LINDAO Direccion Financiera Aduanera Revision
& BAQUERIZO
Econ. Sergio Lindao Baquerizo
Contador General (E)
: ﬂ— LIDA MARGARITA Direccion Financiera Aduanera Revision
JEE: ALARCON ANDRADE
E :Fkﬁ‘i Alarcén Andrad
co '-'ﬁfr}..i arcon narade
Tes Mt I de Aduana
Direccion Financiera Aduanera Revision
CPA Maria Peralta Jurado
Directora Financiera Aduanera, Subrogante
8
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Direccion Nacional de
Capitales y Servicios Aprobacién
IX ___ Administrativos
‘ Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Version Fecha Razén Responsable
3 Marzo 2021 Modificaciones se realizan en CPA. Ana Garcia
base a inclusion de Moreira
procedimientos de pago,
mejoras en procedimientos y
flujogramas
2 Febrero 2018 Modificaciones se realizan en Ing. Anabel Jumbo
base a la Resolucion SENAE- Lopez
SENAE-2017-0566-RE de Econ. Margarita
fecha 25 de septiembre 2017, Alarcon Andrade
mejoras en Responsabilidad, CPA. Mariuxi
Normativa Vigente, Unamuno Mejia
Consideraciones Generales 5.1, CPA. Alina Yépez
5.2,5.3,5.4,5.5,5.6,5.7,5.8, Mazzini
5.9,5.11.1,5.11,5.12, Ing. Edison Yumbla
procedimientos, flujogramas Castro
1 Febrero 2012 Version inicial Ing. Grace Rodriguez
Barcos
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OBJETIVO

Proporcionar seguridad razonable a los procesos de pago, a fin de contar con los soportes,
justificativos y documentacion auténtica que permita comprobar la legalidad y conformidad de las
obras, bienes y servicios adquiridos para el logro de los objetivos institucionales, cumpliendo las
leyes, reglamentos y normas técnicas de control y procedimiento para la imputacion de caucion a
deudas pendientes de pago por parte del Operador de Comercio Exterior.

ALCANCE

Esta dirigido a todos los servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que intervienen,
de forma directa o indirecta, en el proceso de toda transacciéon u operacion financiera que
signifique egreso de recurso econémico o imputacion de caucion a deudas pendientes de pago por
parte del Operador de Comercio Exterior.

Comprende los siguientes procesos para pago:

e Servicios basicos

e Contrataciones a través del mecanismo de infima cuantia

e DProcesos de contratacion regulados por el Sistema Nacional de Contratacién Pablica
e Contrataciones directas que realiza la Direccion Nacional de Talento Humano

e Reposicion y/o liquidacion del fondo de caja chica

e Devolucién y/o ejecucion de Garantias Aduaneras en efectivo

e Devolucion de cauciones

e Viaticos al interior y exterior de los funcionarios del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
e Tasas generales

e Tasas de matriculacioén vehicular

e Convenios de pago

e DPago de remuneraciones y beneficios sociales

e Reembolsos de gastos por excepcion

e (Convenios interinstitucionales

e DPagos de polizas de seguros.

Otros:

e Imputacion de caucion a obligaciones pendientes de pago

No comprende el detalle del siguiente proceso, el cual debe ser consultado en los procedimientos
documentados correspondientes a:

e Otros no detallados en los términos que abarca el presente Manual.

11
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3.

4.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento, realizacién y supervision de lo descrito en el presente
documento, es de responsabilidad de los analistas de Presupuesto, analistas de Contabilidad,
técnicos en Gestion de Cobranzas y Garantias, jefe de Presupuesto Aduanero, contador
General de Aduana, tesorero General de Aduana, directores Administrativos Financieros,
director Financiero Aduanero, directores Nacionales, Directores Distritales, administradores,
fiscalizadores y demads servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que
intervienen, de forma directa o indirecta, en el proceso de toda transacciéon u operacion
financiera que signifique egreso de recurso economico o imputacioén de caucion a obligaciones
pendientes de pago por parte del Operador de Comercio Exterior.

3.2. La realizacion de mejoramiento y cambios necesarios le corresponde a la Direccion Nacional
de Capitales y Servicios Administrativos para su aprobacion y difusion.

NORMATIVA VIGENTE

¢ Constitucion de la Republica del Ecuador, registro oficial 449, 20/ octubre/2008.

e Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, registro oficial suplemento 306,
22/octubre/2010, Reglamento  publicado en  registto  oficial  suplemento 383,
26/noviembre/2014, reformado 25/mayo/2017; y sus reformas

e Manual Especifico para la Administracion de Garantias Aduaneras (SENAE-MEE-2-7-001-V5

eley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, registro oficial segundo
suplemento, 14/octubre/2013, Reglamento a la Ley Otrganica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, registro oficial suplemento 588, 12/mayo/2009; y sus reformas.

eley Otginica del Servicio Publico, registro oficial suplemento 294, 6/octubre/2010,
Reglamento, registro oficial suplemento 418, 1/abril/2011; y sus reformas.

eley de la Contralorfa General del Estado, registro oficial suplemento 595, 12/junio/2002,
Reglamento; y sus reformas.

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

e Normativa del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas, Acuerdo 103, registro oficial segundo
suplemento 381, 29/enero/2021 y sus reformas.

e Reglamento General Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico, Acuerdo No. 067 — CG- 2018, 30/noviembre/2018.

e Reglamento de Comprobantes de Venta y Retencion, registro oficial 247, 30/julio/2010; y sus
reformas.

e Circular Nro. SERCOP-SERCOP-2020-0022-C, Uso de firma electronica en relacion a la
Resolucion Externa Nro. RE-SERCOP-2020-106, publicada en la Edicion Especial del Registro
Oficial Nro. 832, de 29 de julio de 2020, 27/octubre/2020.

eMemorando Nro. SENAE-DNC-2019-0205-M, Directrices a considerar para solicitar
autorizacién de pago a través de Convenios de pago, 22/ febrero/2019.

® Memorando Nro. SENAE-DNC-2021-0247-M, Lineamientos para solicitudes de Reembolso de
Gastos, 03/marzo/2021.
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e Memorando Nro. SENAE-DFI-2021-0179-M, Lineamientos para pagos de polizas de seguros
de bienes y mercancias del SENAE, 11/marzo/2021.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Con el proposito de que se apliquen los términos de manetra correcta, a continuacion se
b
presentan algunas definiciones inherentes al pICSCﬂtC documento:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

Activos fijos.- Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son reconocidos como tal,

siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

e Destinados para uso en la produccion o suministro de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propositos administrativos.

e DPuedan ser utilizados durante mas de un ejercicio fiscal.

e  Generen beneficios econémicos o potencial de servicio publico adicionales a los que
se daran si no se los hubiera adquirido.

e Costo de adquisicion igual o mayor a USD $100,00.

Bienes sujetos a control administrativo.- Son bienes no consumibles de propiedad
de la entidad u organismo, tienen una vida util superior a un afio y son utilizados en las
actividades de la entidad. Estos bienes no son sujetos a depreciacion ni revalorizacion.
Su costo de adquisicion no alcanza el valor de USD $100,00.

Centros Gestores.— Son aquellas entidades operativas desconcentradas del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador creadas con RUC y razén social, con la facultad de
ejecutar las transacciones financieras.

Certificacion presupuestaria y plurianual.- Es garantizar la disponibilidad de
recursos presentes y futuros, para comprometer un gasto con cargo al presupuesto
institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, previo cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

Convenio de pago.- El convenio de pago es una figura que se aplica por excepcion,
cuando por circunstancias ajenas a la voluntad o decision de las autoridades
competentes de la entidad debidamente justificadas, no hubiere sido posible celebrar un
contrato observando todas las formalidades, en apego a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Puablica.

Inventarios. - Se reconoceran como inventarios para administracion o consumo
cotriente, los activos adquiridos como materiales, insumos o suministros necesarios para
la administracion y funcionamiento institucional.

Reembolso de gastos.- Corresponde a un desembolso por una necesidad emergente,

cuyo gasto no haya sido posible prever, ni aplicar los procedimientos de contratacion
publica normados.

13
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5.1.8 Responsable Administrativo.- Es el director Administrativo Aduanero o quien haga
sus veces en los Centros Gestores.

5.1.9 Responsable de Bienes.- Es el guardalmacén aduanero o quien haga sus veces en los
Centros Gestores, encargados de custodiar los bienes sujetos a control, activos fijos e
inventarios.

5.1.10Responsable de Contratacion Publica.- Es el director de Contratacion Publica o
quien haga sus veces en los Centros Gestores.

5.1.11 Responsable de Contabilidad.- Es el Contador General de Aduana o quien haga sus

veces en los Centros Gestores.

5.1.12Responsable de Presupuesto.- Es el jefe de Presupuesto o quien haga sus veces en los
Centros Gestores.

5.1.13Responsable de solicitar pagos al Ministerio de Economia y Finanzas.- Es el
técnico en Gestion de Cobranzas y Garantfas delegado para solicitar los pagos en la
herramienta informatica habilitada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

5.1.14 Responsable de Administracion de Caja.- Es el tesorero General de Aduana o quien
haga sus veces en los Centros Gestores.

5.1.15Responsable Financiero.- Es el director Financiero Aduanero o quien haga sus veces
en los Centros Gestores.

5.1.16 Transporte.- Son aquellos gastos en los que incurre la Entidad, por la movilizacion de
los servidores, cuando se trasladan a ciudades u otros lugares fuera de su domicilio y
lugar habitual de trabajo en cumplimiento de una comisioén de servicios.

5.1.17Unidad de Administraciéon Financiera - UDAF en nivel de direccion.- La UDAF
aglutina las solicitudes de sus Centros Gestores para su tratamiento a nivel del ente
rector. Bl nivel de direccién consiste en las atribuciones relacionadas con la vigilancia de
la aplicacion de las politicas, normas y aprobacion de acciones que conlleven a un egreso
econémico de caracter Institucional.

5.1.18 Viatico.- Constituye el estipendio monetatio o valor diario que se reconoce al servidor
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, para sufragar los gastos de alojamiento y
alimentacién que se ocasionen durante una comision de servicios, cuando por razones
de trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio y lugar habitual de trabajo.

El responsable Financiero recepta los tramites de pago, mediante la solicitud expresa de parte

de cada area requirente, como se detalla en el siguiente grafico, con la debida documentacion
de soporte, ordenada en forma cronoldgica y correcta:
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¢Quiénes?

Ditrectores Nacionales, técnicos de area, directores
Distritales, administradores de contratos, responsables
debidamente delegados para el control y recepcion de
bienes, obtas y setvicios, contribuyente con la solicitud
de devolucion de valores, responsables de solicitud de
imputacién de caucién a obligaciones pendientes de
pago que mantenga el OCE.

Remite proceso

¢Cuales?
Obligaciones de pago por bienes, obras y servicios
derivados de contratos, 6rdenes de trabajo, 6rdenes de
compra, convenios, obligaciones de pago por
reconocimiento de vidticos y devolucién de valores,
obligaciones de pago que mantenga el OCE.

Proceso

¢Donde?
Direccion  Financiera y  Direccién  Administrativa
Financiera de los Centros Gestores.

Recibe proceso

VoV

5.3. Para efectos de revisién, todo documento de respaldo debe contar con la firma de
responsabilidad de quien los elabora.

5.4. Los gastos adicionales que se originan por concepto de intereses o multas por mora
injustificada en el pago de las obligaciones con retraso, es de responsabilidad personal y

pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por accién u omision.

5.5

De existir novedades en los tramites para pago que den lugar a la apertura de cuentas por
cobrar, el responsable Financiero, debe disponer al responsable de Contabilidad, realizar el
respectivo registro contable con cargo a los servidores que presuntamente incumplieron y
notificar la apertura de la cuenta. Estos eventos deben ser reportados a la Direccién Nacional
de Talento Humano para el tramite correspondiente de determinacién de responsabilidades.
5.6. De conformidad con la normativa legal vigente, se debe revisar que la operacién financiera
previo a dar inicio al proceso de pago cumpla con lo siguiente:

5.6.1. Estar directamente relacionada con la mision, vision, programas, proyectos y actividades
aprobadas en los planes operativos anuales y presupuestos.

5.6.2. Que la transaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad con el
presupuesto.

5.6.3. Que la obligaciéon o deuda sea veraz y reuna todos los requisitos legales pertinentes y
necesarios para llevar a cabo la transaccion, y contenga la autorizacién respectiva, asi

como mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética.

5.6.4. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con la calidad y
cantidad descritas o detalladas en la factura o en el contrato, en el ingreso a bodega o en
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5.7

el acta de recepcion e informe técnico legalizados y que evidencien la obligacion o deuda
correspondiente.

5.6.5. Contar con la certificacion presupuestaria, previo a contraer cualquier obligacion de
gasto.

5.6.6. Que los tramites para pago contengan los documentos auténticos de justificacion y
comprobacion de forma ordenada, cronoldgica y correcta, para una identificacion agil en
la revision y control. Se entiende por documentos justificativos, los que determinan un
compromiso presupuestario; y por documentos comprobatorios, los que demuestren
entrega de las obras, bienes o servicios contratados.

5.6.7. Verificacion de la existencia o no de litiglos o asuntos pendientes respecto al
reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar.

5.6.8. Los tramites de pagos deben contar con el respectivo check lists, revisado por el analista
de Presupuesto o quien haga sus veces y validado por el responsable de Presupuesto.

SERVICIOS BASICOS

El consumo de los servicios basicos debe ser controlado mensualmente por cada supervisor o
administrador designado para el cumplimiento de las obligaciones de pago por parte del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, para lo cual debe llevar un cuadro de control por
cada medidor o numero telefénico para registrar las variaciones del consumo en cantidad y
monto facturado (Anexo 2 Cuadro de control de servicios basicos).

En caso de existir variaciones a partir de un 10% con respecto al consumo promedio de los
seis ultimos meses, estos deben ser justificados en el informe de conformidad con los
respaldos respectivos. Las variaciones no justificadas y los valores generados por concepto de
intereses pendientes de pago en las facturas, se debe pagar con cargo a una cuenta por cobrar
a nombre del servidor designado, debiendo el responsable Financiero reportar a la Direccion
Nacional de Talento Humano para el tramite correspondiente de determinacion de
responsabilidades.

Los gastos adicionales que se originen por concepto de reconexiones, intereses o multas por
mora injustificada en el pago de las obligaciones con retraso, es de responsabilidad personal y
pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por acciéon u omision.

Los responsables de emitir las solicitudes de pago son:
e Director Administrativo Aduanero o su delegado, en la Direcciéon General
e Director Distrital o su Delegado

e Administradores o supervisores de contrataciones de arriendo o de convenios de uso de
inmuebles.
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5.8.

Las facturas correspondientes a los servicios basicos deben ser adjuntadas a la solicitud de
pago, la cual debe ser enviada de manera oportuna al responsable Financiero, para gestionar
con caracter de urgente y prioritario el pago.

Los documentos que debe contener el tramite para el pago son:

e Certificacion presupuestaria.

e Autorizacién de gastos por el/la director (a) Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y/o los autotizadores de gastos en los Centros Gestotes, excepto para
los servicios basicos derivados de procesos de arrendamiento, por cuanto éstos se
encuentran autorizados a través del contrato o infima cuantfa.

e Solicitud de pago con el respectivo informe de conformidad, indicando el periodo de
pago, satisfaccion del servicio y cuadro de control del servicio basico.

e Comprobante de venta autorizado por el SRI, el cual debe ser gestionado dentro del mes
que se emite el documento, de lo contrario, solicitar la actualizacion del comprobante.

CONTRATACIONES A TRAVES DEL MECANISMO DE INFIMA CUANTIA

Toda contratacion de bienes y servicios a través del mecanismo de infima cuantia debe contar
con la designacion de un supervisor de la orden de trabajo; quien es responsable de velar por
el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, adoptar las
acciones que sean necesatias para evitar retrasos injustificados en su ejecucion.

Todos los tramites deben contener la documentacion de soporte auténtica, necesaria,
confiable y sustentable que permita comprobar la propiedad, legalidad y conformidad de las
obras, bienes y servicios recibidos mediante este tipo de contratacion.

Los autorizadores de gasto, pueden contratar bajo este sistema: la adquisicién de bienes o
prestacion de servicios que no consten en el catidlogo electrénico, exceptuando los de
consultorfa, cuya cuantfa sea inferior a multiplicar el coeficiente 0,0000002 del presupuesto
inicial del Estado del correspondiente ejercicio econdémico; asi como obras que tengan por
objeto unica y exclusivamente la reparacidn, refaccidén, remodelacion, adecuacion,
mantenimiento o mejora de una construccion o infraestructura existente cuya cuantia se debe
calcular en funcion de todas las actividades que deban realizarse en el ejercicio econémico
sobre la construccion o infraestructura existente, de acuerdo a los lineamientos establecidos en
la normativa legal vigente de contratacién publica.

Las certificaciones de disponibilidades presupuestarias deben ser emitidas por los Centros
Gestores de acuerdo a la competencia territorial que les corresponda.

El responsable de Contratacion Publica, debe entregar el expediente fisico original

debidamente foliado y en medios magnéticos al responsable Financiero para la respectiva
gestion presupuestaria concerniente al registro del compromiso presupuestario.
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Una vez recibida la solicitud de pago, el responsable de Presupuesto como parte del contro
previo que realiza, debe verificar que el tramite contenga lo siguiente:

La solicitud de pago debe estar dirigida a nombre del responsable Financiero, donde
conste que lo requerido fue recibido a entera satisfaccion de la institucion.

¢ Que el expediente cuente con la documentacion comprobatoria de ejecucion de la
contratacion.

e En caso de adquisiciéon de bienes, debe constar el Acta de entrega recepcion del bien
suscrito entre el Contratista, Supervisor y responsable de Bienes, junto con su garantia
técnica de ser el caso. Si el proveedor es una persona natural, debe adjuntar al acta la
copia de su cédula o impresion de consulta del Portal en linea de Dato Seguro, y si es una
persona juridica debe adjuntar copia del nombramiento y cédula del representante legal o
impresion de consulta del Portal en linea de Dato Seguro.

e Adjuntar certificado bancario actualizado.

e  Que los gastos que se relacionen con los {tems: “vestuario y lencerfa”, “materiales de
oficina”, “materiales de aseo”, “materiales de impresion fotografia reproduccion y
publicaciones”, “medicinas”, “repuesto y accesorios”, “materiales de construccion” u
otros de existencias, cuenten con el correspondiente ingreso a proveeduria.

e FEn los procesos por contratacion de refrigerios y almuerzos para capacitaciones,
reuniones de trabajo y actos protocolarios de la institucién, se debe adjuntar fotos o
listados de asistencia que documenten el acto y servicio recibido. En caso de que los
patticipantes hayan sido servidores y/o funcionatios del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador y que injustificadamente no hayan asistido al evento, el area requirente debe
reportar a la Direcciéon Nacional de Talento Humano y al responsable Financiero para la
apertura de una cuenta por cobrar por el valor del gasto incurrido hasta que se
determinen las responsabilidades del caso.

e En el expediente para pago de capacitaciones contratadas por infima cuantia, se debe
adjuntar el listado de los servidores inscritos, con la respectiva firma de asistencia, asi
como copia de los diplomas y/o certificados de asistencia otorgados por el contratista y
validados por la Direccién Nacional de Talento Humano. En caso de que alguno de los
participantes injustificadamente no asistiera a la capacitacién, la Direccion Nacional de
Talento Humano debe solicitar al responsable Financiero la apertura de una cuenta por
cobrar por el valor del gasto incurrido, asi como también proceder con la determinacion
de responsabilidades.

e En el expediente para pago de consumo de combustible, se debe adjuntar el listado de
control de combustible (Anexo 3 Cuadro de control de combustible) que demuestre los
galones consumidos por kilémetro de recorrido de cada medio de transporte, conforme
a lo contratado.
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e En el expediente para pago de publicaciones en prensa escrita, se debe incluir el original
o copia fisica del anuncio publicado en el diario, en cual se evidencie el cumplimiento de
lo contratado por la Institucion.

Concluida la fase de revision documental, el responsable de Presupuesto, debe solicitar el
comprobante de venta autorizado por el SRI correspondiente para su registro en la
herramienta informatica habilitada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

En caso de adquisiciones de bienes de capital y bienes sujetos a control, el administrador y/o
supervisor, una vez recibido los bienes a conformidad, debe informar al responsable de
Bienes, para su debido registro y aseguramiento de los bienes.

Para las adquisiciones de bienes de capital y bienes que no cumplan con los requisitos para ser
considerados bienes de capital pero que por su naturaleza son sujetos a control, el responsable
de Bienes del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador debe realizar su respectivo ingreso en
el sistema de bienes e inventarios del Ministerio de Economia y Finanzas y, a su vez, informar
al responsable de Contabilidad, para el respectivo registro del devengado y regularizacion del
IVA, a fin de que se genere la respectiva acta de entrega recepcion de Bienes de Capital o
bienes sujetos a control, de ser el caso, la misma que debe ser entregada al responsable de
Contabilidad para que se adjunte al tramite previo al pago. En el caso de bienes de capital y
bienes sujetos a control, el acta de entrega debe de tener la recepcion del administrador de las
polizas del seguro como constancia que los bienes se encuentran asegurados.

Los documentos que debe contener el tramite para el pago son:

e Documentos entregables que exija la orden de trabajo y los términos de referencia

Certificacion presupuestaria
Certificado bancario vigente (Adjuntarse en el primer pago)

Garantia técnica, de ser el caso

Ingreso de materiales, de ser el caso

e Informe de conformidad

e Acta de entrega recepcion del bien, en caso de adquisicion de bienes.
e Solicitud de pago

e Comprobante de venta autorizado por el SRI.

PROCESOS DE CONTRATACION A TRAVES DE CONTRATOS Y/O
CATALOGOS ELECTRONICOS

Toda contrataciéon de obras, bienes y servicios debe contar con la designaciéon de un
administrador, fiscalizador, supervisor principal y/o secundario segin sea el caso; quien es
responsable de velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato y/o catilogo electronico, adoptar las acciones que sean necesatias para evitar retrasos
injustificados en la ejecucion del mismo.
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El responsable de Contrataciéon Publica, debe entregar debidamente foliado el expediente
fisico original y en medios magnéticos al responsable Financiero, para el respectivo registro
contable y ejecucion de las fases de control previo y programacion de pagos.

Una vez recibida la solicitud de pago, el responsable de Presupuesto, como parte del control
previo que realiza, debe revisar que el tramite contenga lo siguiente:

e Informe de conformidad del fiscalizador y/o supetrvisor secundario, debidamente
aprobado por el administrador del contrato y/o supetvisor principal respectivamente. En
caso de aplicacion de multa, se determina en relacion a lo estipulado en las clausulas
contractuales o convenio marco, de ser el caso. El informe de conformidad debe ser
previo a la suscripcion del acta parcial o definitiva, la cual debe ser de conformidad al
Art. 124 del Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contrataciéon Publica.

e Memorando de designacion de administrador, fiscalizador, supervisor principal,
supervisor secundario y demas miembros de la comision, para la firma del acta de
entrega — recepcion total, parcial, provisional o definitiva.

e Actas de entrega — recepcion total, parcial, provisional o definitiva, segun sea el caso, de
conformidad al Art. 124 del Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional
Contratacién Publica.

e Copias certificadas de las garantias rendidas y vigentes del contrato y/o catilogo
electrénico. Si en un contrato o catalogo electronico no se contempld inicialmente la
entrega de la garantia de fiel cumplimiento, pero cuyo valor se incrementare por la
celebracion de contratos complementarios, debe obtener previo a su celebracion, la
garantfa de fiel cumplimiento del contrato, considerando el monto total del contrato
desde su celebracion.

e Adjuntar certificado bancario actualizado.

e En el expediente para pago de capacitaciones contratadas, se debe adjuntar el listado de
los servidores inscritos y la respectiva firma de asistencia, asi como copia de los diplomas
y/o certificados de asistencia otorgados por el contratista, validados por la Direccion
Nacional de Talento Humano. En caso de que alguno de los  participantes
injustificadamente no asistiera a la capacitaciéon, la Direccién Nacional de Talento
Humano debe solicitar al responsable Financiero la apertura de una cuenta por cobrar
por el valor del gasto incurrido, asi como también proceder con la determinacion de
responsabilidades.

e Con relaciéon al expediente para el pago del servicio de seguridad y vigilancia, en el
informe de conformidad del administrador debe constar el numero de bitacoras
generadas en cada puesto de control, asi como los nombres de los guardias asignados.
Ademas, debe existir un detalle del costo de cada puesto de control que incluya el tipo de
dotacién que tiene, por cuanto de esto depende el costo mensual de los puestos de
trabajo.
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e En los procesos por contratacion de refrigerios y almuerzos para capacitaciones,
reuniones de trabajo y actos protocolarios de la institucion, se debe adjuntar fotos o
listados de asistencia que documenten el acto y servicio recibido. En caso de que los
patticipantes hayan sido setvidores y/o funcionarios del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador y que injustificadamente no hayan asistido al evento, el area requirente debe
reportar a la Direccion Nacional de Talento Humano y al responsable Financiero para la
apertura de una cuenta por cobrar por el valor del gasto incurrido hasta que se
determinen las responsabilidades del caso.

e En el expediente para pago de consumo de combustible, se debe adjuntar el listado de
control de combustible (Anexo 3 Cuadro de control de combustible) que demuestre los
galones consumidos por kilometro de recorrido de cada medio de transporte, conforme
a lo contratado.

e Oficio de solicitud de prorrogas y/o suspensiones de plazo, de ser el caso, debidamente
autorizadas por la maxima autoridad de la entidad contratante.

e Demas documentacion que estipulen las clausulas y formalidades que forman parte del
contrato y/o catilogo electronico.

e Solicitud de pago.

En los casos de contrataciones bajo la modalidad de catalogo electronico, contratos de
adhesion y polizas de seguro; adicional a la documentacién preparatoria, precontractual y
contractual, los tramites de pago deben contener la documentacién que estipulen las clausulas
y formalidades que forman parte del proceso contratado.

Concluida la fase de revision documental, el responsable de Presupuesto, como parte del
control previo que realiza, debe solicitar el comprobante de venta autorizado por el SRI
correspondiente para su registro en la herramienta informatica habilitada por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Para las adquisiciones de bienes de capital y bienes que no cumplan con los requisitos para ser
considerados bienes de capital pero que por su naturaleza son sujetos a control, el responsable
de Bienes del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador debe realizar su respectivo ingreso en
el sistema de bienes e inventarios del Ministerio de Economia y Finanzas y, a su vez, informar
al responsable de Contabilidad, para el respectivo registro del devengado y regularizacion del
IVA, a fin de que se genere la respectiva acta de entrega recepcion de Bienes de Capital o
bienes sujetos a control, de ser el caso, la misma que debe ser entregada al responsable de
Contabilidad para que se adjunte al tramite previo al pago. En el caso de bienes de capital y
bienes sujetos a control, el acta de entrega debe de tener la recepcion del administrador de las
polizas del seguro como constancia que los bienes se encuentran asegurados.
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5.10.

5.11.

CONTENIDO DE LOS INFORMES DE CONFORMIDAD

El administrador, fiscalizador, supervisor, debe presentar el informe de conformidad
incluyendo todas las novedades presentadas durante la ejecucion y manifieste si el objeto de la
contratacion fue recibido a satisfaccion de la Institucion.

Los informes de conformidad deben contener como minimo la informacién que se detalla a
continuacion (anexo 4, Informe de conformidad):

e Fecha de elaboracion del informe, 1a cual debe ser posterior a la fecha de recibida la obra,
bien o setvicio.

e Objeto y nimero de contrato, catalogo electronico y fecha de orden de trabajo.

e Detalle de la designacion del administrador, fiscalizadores, supervisores y miembros de la
comision, que contenga el nimero de memorando, nombre del servidor, periodo y
estado.

e Detalle de las garantfas de fiel cumplimiento, buen uso de anticipo y garantias técnicas,
de ser el caso.

e Detalle de los técnicos designados por el contratista para la ejecucion contractual.

e Detalles de actividades efectuadas durante el periodo de pago.

e Liquidacién econdmica, incluidas las multas y reajustes de precio, de ser el caso.

e Liquidacién de plazos de cumplimiento, incluidas las prorrogas y/o suspensiones de
plazo, de ser al caso.

e Aspectos importantes donde se detalle todas las novedades relevantes en la ejecucion del
periodo.

e En caso de adquisiciéon de bienes, sefialar si los mismos han sido asegurados por el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuadort.

e Documentos entregables

e Conformidad del bien, servicio u obra recibida.

En caso de que por error u omisién, no se haya cobrado una multa que se hubiere generado
por incumplimientos en la ejecucion, el valor de la multa no liquidada debe ser cargado a
cuenta por cobrar del contratista, manteniendo el responsable de Contabilidad un registro de
control a nombre del servidor presuntamente responsable de la falta cometida, lo cual debe ser
reportado por el responsable Financiero a la Direccion Nacional de Talento Humano para el
tramite correspondiente de determinacion de responsabilidades.

CAMBIOS DE ADMINISTRADORES, FISCALIZADORES, SUPERVISORES
Y RESPONSABLES DE LAS CONTRATACIONES

Cuando el administrador, fiscalizador, supervisor y responsable, de los contratos, inclusive
infimas cuantias, catalogo, polizas, contratos de adhesion, servicios basicos por algin motivo
como: vacaciones, cambios administrativos, enfermedad, comisiones de servicios, etc.; deba
ausentarse de dicho cargo, es de su entera responsabilidad notificar este particular a la maxima
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autoridad o su delegado, sugiriendo el nombre de su reemplazo, a fin de que se designe al
nuevo administrador, fiscalizadot, supetvisor y/o responsable.

De esta manera no se interrumpe la continuidad de la ejecucion del bien o servicio, ni se dilata
el pago al proveedor.

Asi mismo, el servidor saliente debe entregar al nuevo fiscalizador/administrador/supetvisor
responsable, los informes de conformidad hasta la fecha en que ejercié dicho cargo.

5.12. ACTAS DE ENTREGA RECEPCION PARCIALES O DEFINITIVAS

Las actas de entrega - recepcion provisional, parcial, total y definitiva deben ser suscritas por el
contratista y los integrantes de la comision designada por la maxima autoridad de la Institucion
o su delegado, de conformidad al Art. 124 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Puablica.

Las actas deben contener los antecedentes, condiciones generales de ejecucion, condiciones
operativas, liquidacién econdmica, liquidacién de plazos, constancia de la recepcion,
cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o pendientes de
pago y cualquier otra circunstancia que se estime necesaria.

En las recepciones provisionales parciales, se debe hacer constar como antecedente los datos
relacionados con la recepcion precedente. La dltima recepcion debe incluir la informacion
sumaria de todas las anteriores.

Estas actas deben ser elaboradas conforme a la informaciéon minima detalladas en el Anexo 5
del presente Manual y posterior al informe de conformidad debidamente aprobado por el
administrador y/o supervisor.

En caso de que el proveedor o contratista sea una persona natural, debe adjuntarse al acta la
copia de su cédula o impresion de consulta del Portal en linea de Dato Seguro y si es una

persona juridica adjuntar copia del nombramiento y cédula del representante legal y/o
impresion de consulta del Portal en linea de Dato Seguro.

5.13. CONVENIOS DE PAGO
El responsable de Contratacion Publica, debe entregar el expediente fisico original
debidamente foliado y en medios magnéticos, al responsable Financiero para la respectiva

gestion presupuestaria concerniente al registro del compromiso presupuestario.

El area responsable de la solicitud de pago, debe remitir al responsable Financiero lo siguiente:

e (Certificado bancario actualizado.

¢ Documentos exigibles que se estipulen en el convenio de pago.
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e Solicitud de pago.

Cuando el tramite esté listo para el pago correspondiente, el responsable de Presupuesto debe
solicitar la factura al proveedor.

5.14. REEMBOLSO DE GASTOS

Los documentos que debe contener el tramite para el pago son:

e Solicitud de autorizacién previo al gasto, el mismo que debe ser autorizado por el/la
director (a) Nacional de Capitales y Servicios Administrativos y/o los autorizadores de
gastos en los Centros Gestores.

e Memorando o correo de confirmacion del responsable de Bienes de no contar stock del
bien sujeto a control o inventarios, en caso de que la adquisicion sea por este concepto.

e Memorando del responsable de Contratacion Puablica que sefiale los motivos por los cuales
no se puede efectuar la compra del inventario, bien sujeto a control o servicio, bajo los
procedimientos de Contrataciéon Publica.

e Ingreso del bien, en caso de que se haya adquirido inventarios o bienes sujetos a control.
e Certificacién presupuestaria previo al gasto.

e El/los comprobante (s) de venta autotizado por el SRI original, el mismo que debe estar a
nombre del servidor que incurrié en el gasto.

e Solicitud de pago dirigida al responsable Financiero, en la cual debe constar la
conformidad del bien o servicio recibido.

Consideraciones adicionales:

e Se prohibe emplear la modalidad de reembolso de gastos para adquirir activos fijos.

e [La figura de reembolsos de gastos no debe ser recurrente, en caso de setlo, el area
requirente debe buscar el mecanismo idéneo para normar la contratacion de estos
servicios, bienes sujetos a control o inventarios.

e El requirente debe enviar la solicitud de pago del reembolso de gastos en un plazo no
mayor a 5 dfas habiles de haber realizado la compra.
515.  POLIZAS DE SEGUROS
Los documentos que debe contener el tramite para el pago son:
5.15.1. Polizas de seguros de fidelidad y extensiones de vigencia
o Documentos entregables que exija la poéliza de seguros y los términos de
referencia

o Certificacion presupuestaria
o Certificado bancario vigente
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o Fotocopia de la poliza debidamente suscrita por ambas Instituciones
(Aseguradora y Servicio Nacional de Aduana del Ecuador).
o Informe de conformidad, detallando el compromiso de recuperar el 40% del
total de la péliza a cancelar y solicitud de pago.
o Comprobante de venta autorizado por el SRI
5.15.2. Polizas de seguros de vida, inclusiones, exclusiones y extensiones de
vigencia
o Documentos entregables que exija la poliza de seguros y los términos de
referencia
o Certificacion presupuestaria
o Certificado bancario vigente
o Accion de personal por el ingreso o salida del servidor
o Endoso de la poéliza para el ingreso o salida del servidor, debidamente suscritas
por ambas Instituciones (Aseguradora y Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador).
o Fotocopia de las polizas debidamente suscritas por ambas Instituciones
(Aseguradora y Servicio Nacional de Aduana del Ecuador).
o Informe de conformidad de fiscalizador
o Informe de conformidad del administrador y solicitud de pago
o Comprobante de venta autorizado por el SRI
5.15.3. Polizas de seguros de bienes y mercancias y extensiones de vigencia
o Documentos entregables que exija la pdliza de seguros y los términos de
referencia
o Certificacion presupuestaria
o Certificado bancario vigente
o Listado impreso y CD de todos los bienes y mercancias asegurados en cada
nuevo proceso de contrataciéon de seguros, desglosados por ramos, descripcion
del bien, codigo, serie, valor, ubicacién del bien, cuenta contable, etc. y un cuadro
resumen que contenga el detalle de los valores asegurados por cada ramo,
suscrito por el Administrador y Fiscalizadores. (en caso que no conste en la
parte precontractual).
o Fotocopia de las polizas debidamente suscritas por ambas Instituciones
(Aseguradora y Servicio Nacional de Aduana del Ecuador).
o Informe de conformidad y solicitud de pago
o Comprobante de venta autorizado por el SRI
5.15.4. Inclusiones de bienes y/o metcancias
o Certificacion presupuestaria
o Memorando original, suscrito por el fiscalizador del contrato, dirigido al

administrador de las polizas en el cual indique los valores que se van a incluir por
ramo y/o poliza, totalizando el valor final de las inclusiones con sus respectivos
anexos en el que se incluya la descripcion de los bienes o mercancias a incluirse.
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5.15.5.

5.15.6.

5.15.7.

Oficio original dirigido a la aseguradora suscrito por el administrador del
contrato por las inclusiones a realizarse.

Original del endoso de inclusion debidamente suscrito entre ambas instituciones.
Informe de conformidad y solicitud de pago

Comprobante de venta autorizado por el SRI

Exclusiones de bienes y/o mercancias

Memorando original y suscrito por el fiscalizador del contrato dirigido al
administrador de las polizas en el cual indique los valores que se van a excluir por
ramo y/o péliza, totalizando el valor final de las exclusiones con sus respectivos
anexos en el que se incluya la descripcion de los bienes o mercancias a excluirse.
Oficio original dirigido a la aseguradora suscrito por el administrador del
contrato por las exclusiones a realizarse.

Original del endoso debidamente suscrito entre ambas instituciones.
Comprobante de venta autorizado por el SRI

Pago de deducibles de bienes

Certificacion presupuestaria

Copia del contrato de la pdliza de seguros (solo la caratula del ramo indemnizado
y la pagina de la poliza en la que consta el deducible), en concordancia con lo
sefialado en Oficio Nr0.1090120160STR003944 emitido por el SRI el 25 de abril
del 2016.

Recibo de indemnizaciéon debidamente suscrito por el Administrador de las
polizas en concordancia con lo sefialado en Oficio Nro.1090120160STR003944
emitido por el SRI el 25 de abril del 2016.

Copia de la factura emitida por el prestador del servicio o por el proveedor, en
concordancia con lo sefialado en Oficio Nro.1090120160STR003944 emitido pot
el SRI el 25 de abril del 2016.

Comunicado de la Direccion pertinente informando el siniestro.

En caso de un siniestro por dafio o pérdida total de un bien, remitir copia del
acta de entrega recepcion del bien recibido entre el proveedor y el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, y en el caso de reparacion adjuntar la
conformidad por parte de la Direcciéon que notificé el siniestro.

En los casos que hayan indemnizado con otro bien, informar el numero de
oficio enviado a la aseguradora solicitando la inclusién del nuevo bien repuesto
por el seguro.

Memorando mediante el cual solicitaron la creaciéon de la cuenta por cobrar al
custodio del bien.

Informe de conformidad y solicitud de pago

Pago de RASA (Restitucion Automatica de Suma Asegurada) de bienes
Certificacion presupuestaria.

Recibo de indemnizacion debidamente suscrito por el administrador.
Comunicado de la Direccién pertinente informando el siniestro.
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5.16.

o Original del endoso debidamente suscrito entre ambas instituciones.
o Informe de conformidad y solicitud de pago.
o Comprobante de venta autorizado por el SRI

OTROS GASTOS

Los documentos que debe contener el tramite para el pago son:

5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.17.

Matriculacion vehicular

Certificacion presupuestaria

Solicitud de pago del responsable Administrativo, detallando los vehiculos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, excluyendo los vehiculos que estén
dados de baja y asimismo incluir el compromiso de entregar el comprobante de
pago al responsable Financiero. En caso de existir multas, éstas no deben ser
consideradas en el pago.

Los vehiculos deben estar a nombre del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de no ser asi, debe informar las gestiones efectuadas para el traspaso de
dominio.

Revision vehicular

Certificacion presupuestatia

Solicitud de pago del responsable Administrativo, que debe incluir el
compromiso de entregar el comprobante de pago al responsable Financiero. En
caso de existir multas, éstas no deben considerarse en el pago.

Los vehiculos deben estar a nombre del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de no ser asi, debe informar las gestiones efectuadas para el traspaso de
dominio.

Impuestos prediales

Certificacion presupuestatia

Solicitud de pago del responsable Administrativo, que debe incluir el
compromiso de entregar el comprobante de pago al responsable Financiero.
Cabe destacar que el inmueble debe estar a nombre del SENAE, en caso de que
no esté debe informar y documentar las gestiones efectuadas.

REPOSICION Y/ O LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

El fondo de caja chica sirve para satisfacer pagos en efectivo de obligaciones menores, nc
previsibles, urgentes y de valor reducido de acuerdo a lo establecido en el Manual Especificc
para la Administracion del Fondo de Caja Chica.

27



Lunes 2 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 507 - Registro Oficial

Los tramites para pago pot concepto de reposicion y/o liquidacién del fondo de caja chica
debe contener lo siguiente:

e Certificacién presupuestaria previo al gasto

e Solicitud de reposicion y/o liquidacion de caja chica dirigido al responsable Financiero
e Comprobantes de venta autorizados por el SRI

e Formularios AF2 con los documentos de soporte

e FPormularios AF1 debidamente suscrito por el custodio y autorizador de gastos.

e DPara la liquidaciéon del fondo de caja chica, en caso de existir saldo de valores no
utilizados se debe adjuntar el documento de liquidacion generada en el sistema
informatico Ecuapass en estado “Pagado”

e Certificacion presupuestaria por el valor del IVA de los gastos realizados, la cual debe ser
solicitada por el custodio

e [El responsable de Presupuesto debe incluir el detalle de las partidas presupuestarias
afectadas ya sea para reposicion o para la liquidacion del fondo de caja chica.

5.18. LIQUIDACION DE FONDOS A RENDIR CUENTAS

Los tramites para liquidacion de fondos a rendir cuentas, deben contener lo siguiente:

e Certificacion presupuestatia previo al gasto

e Solicitud de liquidacién del fondo a rendir cuentas dirigido al responsable Financiero
e Comprobantes de venta autorizados por el SRI

e Formularios AF1 debidamente suscrito por el custodio y autorizador de gastos

e Formularios AF2 con los documentos de soporte

e Para la liquidacion del fondo a rendir cuentas, en caso de existir saldo de valores no
utilizados se debe adjuntar el documento de liquidaciéon generada en el sistema
informatico Ecuapass en estado “Pagado”

e En caso de que el monto del fondo genere intereses en la cuenta asignada, se debe
adjuntar el documento de liquidacién generada en el sistema informatico Ecuapass en
estado “Pagado”

e Certificacion presupuestaria por el valor del IVA de los gastos realizados, la cual debe ser
solicitada por el custodio, esto en caso de que el fondo a rendir cuentas sea liquidado en
el mismo ejercicio fiscal de su creacion

e El responsable de Presupuesto debe incluir el detalle de las partidas presupuestarias
afectadas para la liquidacion de los fondos a rendir cuentas.

5.19. GARANTIAS ADUANERAS EN EFECTIVO

Los documentos que los jefes de Procesos Aduaneros o quien haga sus veces deben remiti
para que el responsable Financiero proceda con la devolucion de las garantias aduaneras et
efectivo (parcial o total) son:
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e Memorando elaborado en el Sistema de Gestion Documental Quipux y suscrito por el
Jefe de Procesos Aduaneros o quien haga sus veces con el cual solicita la devolucion.

e Solicitud original de devolucién del importador/agente de Aduana/abogado.

e Liquidacién Ecuapass en estado Pagado, papeleta de depdsito original de ser el caso.

e Impresion de la consulta “Estado de la Garantia”, debiendo corresponder al CDA de la
garantfa que se requiere la devolucion. La garantfa debe estar en estado “Levantada”

e Certificado bancario actualizado del beneficiario

e En caso de ser un tercero el beneficiario, se debe adjuntar original de la carta de
autorizacioén de pago.

e Adjuntar impresion de consulta del portal en linea de Dato Seguro o copia de cédula del
beneficiario, y si es una persona juridica debe adjuntar copia del Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) o impresion de consulta del portal del Servicio de Rentas
Internas (SRI).

e Para devoluciones de garantfas a miembros diplomaticos, debe adjuntar un Oficio
emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana o quien haga sus
veces, donde conste el nombre y cargo del diplomatico y a la Embajada que pertenece.

5.20. EFECTIVIZACION O EJECUCION DE GARANTIAS ADUANERAS

Los documentos que deben presentar para proceder con la Efectivizacion o Ejecucion de
garantfas aduaneras en efectivo son:

e Memorando elaborado en el Sistema de Gestion Documental Quipux y suscrito por el
jefe de Procesos Aduaneros o quien haga sus veces con el cual solicita la ejecucion de la
garantia.

e Cuadro con desglose de valores a ejecutarse o efectivizarse, solicitado por el jefe de
Procesos o director Distrital.

e Liquidacién emitida en el sistema informatico Ecuapass en estado Pagado u original de la
papeleta del deposito, de ser el caso.

5.21. DEVOLUCION DE CAUCIONES

Los documentos que debe presentar el Operador de Comercio Exterior al director Financiero
Aduanero, son los siguientes:

¢ Documento de ejecucion emitido por la Direccion de Asesorfa Juridica o los
Departamentos Juridicos de las Direcciones Distritales.

e Solicitud de devolucién de la caucién por parte del OCE dirigida a la Direccion
Financiera Aduanera.

e Sentencia ejecutoriada por el respectivo 6rgano jurisdiccional

e Comprobante original del deposito realizado en la cuenta bancaria del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, o copia certificada emitida por el banco, notatfa o por el
respectivo Organo Jurisdiccional.
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e C(Certificacion bancaria de una cuenta a nombre del beneficiatio
e Autorizacién de pagos a un tercero, de ser el caso.

El responsable de Presupuesto, solicita al responsable de Administracion de Caja la
confirmacion del deposito efectuado en la cuenta bancaria del SENAE, por la caucion rendida
por el demandante. Una vez validada esta informacion, como parte del control previo que
realiza, se reasigna al responsable de Contabilidad para el registro de la transferencia.

En caso de devolucién de intereses a la parte actora, la Direccion de Asesorfa Juridica o
Departamentos Juridicos de las Direcciones Distritales, deben enviar a la Direccion
Administrativa Financiera o areas correspondientes de los Distritos, la solicitud de emision de
nota de crédito, para que éstas ultimas realicen el calculo, salvo que la parte interesada solicite
la devoluciéon de intereses en efectivo, cuyo valor debe ser pagado por el Distrito al cual
corresponda la autoridad Demandada.

5.22. APLICACION DE CAUCION COMO ABONO A LA OBLIGACION
TRIBUTARIA

Los documentos necesarios para aplicar el valor de la caucion a la deuda son los siguientes:

e Documento de ejecucion emitido por la Direccion de Asesoria Juridica o Departamentos
Juridicos de las Direcciones Distritales.
e Sentencia ejecutoriada del proceso judicial.
e Liquidaciéon emitida en el sistema informatico del SENAE correspondiente a la
obligacion a la cual se abonara con el monto rendido como caucion.
e Comprobante del valor caucionado tales como:
o Liquidacién Ecuapass en estado PAGADO
o Original o copia del depésito realizado en la cuenta bancaria del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, o en su defecto datos del depésito bancario,
estos es: numero de referencia, fecha y valor.

El responsable de Presupuesto solicita al responsable de Administracion de Caja la
confirmacion del deposito efectuado en la cuenta bancaria del SENAE, por la caucion rendida
por el demandante. Una vez validada esta informaciéon, como parte del control previo que
realiza, se reasigna al responsable de Contabilidad para el registro de transferencia del monto
a aplicar.

Una vez que el técnico en Gestion de Cobranzas y Garantfas responsable de solicitar los
pagos, confirme la transferencia a la cuenta bancaria correspondiente, el responsable
Financiero autoriza al responsable de Administraciéon de Caja la actualizacion del estado de la
liquidacién en el sistema informatico Ecuapass y posteriormente realiza la respectiva
notificacion al Distrito.
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5.23. VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DE LOS FUNCIONARIOS DEL
SENAE

Los setvidores comisionados, deben recibir por concepto de viaticos diarios los valores
determinados en la tabla prevista en la normativa vigente, multiplicado por el nimero de dfas
autorizados.

El valor de la movilizacion o el valor del parqueadero se debe reconocer hasta el valor maximo
de US$16.00, siempre y cuando, detalle el motivo del desplazamiento, el lugar de partida, lugar
de destino, adjuntando los comprobantes de venta legalmente conferidos, monto que es
adicional a los valores establecidos en la normativa vigente.

No se debe pagar este valor de movilizacién, cuando para el cumplimiento de la comision,
sean asignados vehiculos de la institucion.

Los documentos que deben presentar para proceder con el pago de viaticos al interior y al
exterior son los siguientes:

5.23.1. Viaticos al intetiot

o Certificacion presupuestaria

Correo electronico mediante el cual el director o su delegado autoriza la comision

de servicio para los fines de semana.

Solicitud de la comision a efectuar debidamente autorizado

Comprobantes de ventas autorizados y vigentes a nombre del servidor

Informe de la comision de servicios con el detalle de las actividades realizadas.

Formulario donde se determine el valor a cancelar, el cual debe estar suscrito por

los responsables de la Direccion Nacional de Talento Humano.

o Solicitud de pago emitida por la Direccién Nacional de Talento Humano, que
incluya la certificacién de que los servidores inician la comision de servicios
desde el lugar habitual de trabajo, descrita en su accién de personal.

o Autorizacion para realizar la comision de servicios en fin de semana o feriado, de
ser el caso.

O

O O O O

5.23.2. Viaticos al exterior

Certificacion presupuestaria.

Autorizacién de la Presidencia o su delegado.

Detalle de la agenda a cumplir con el itinerario de viaje.

Informe de resultados del viaje emitido a través del Sistema de Viajes al Exterior

y en el Exterior.

o Formulario donde se determine el valor a cancelar, el cual debe estar suscrito por
los responsables de la Direccion Nacional de Talento Humano.

o Solicitud de pago emitido por la Direccion Nacional de Talento Humano.

O O O O
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La Direccién Nacional de Talento Humano o quien hiciere sus veces, debe proceder a
revisar los documentos habilitantes en el Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior
y el cumplimiento de los parametros establecidos en la normativa vigente.

5.24. REEMBOLSO POR LA ADQUISICION DE BOLETOS AEREOS Y
TERRESTRES

o Consulta de disponibilidad de vehiculos al responsable Administrativo.

o Consulta de disponibilidad de vuelos a la Direcciéon Nacional de Talento
Humano.

o Justificacion de la necesidad.

o Autorizacion para la compra de pasajes por parte del director.

o Autorizacién de gastos por el/la director (a) Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y/o los autorizadores de gastos en los Centros Gestotes.

o Certificacion presupuestaria previo al gasto.

Ticket o boletos aéreos y pasajes.

o Solicitud de pago emitido por la Direccion Nacional de Talento Humano.

©)

5.25. NOMINA

La Direccién Nacional de Talento Humano debe remitir la némina a la Direccion Financiera
Aduanera hasta el dfa 24 de cada mes y los fondos de reserva hasta el dia 6 de cada mes, o al
dia habil siguiente, respectivamente. Los documentos y requisitos que debe presentar para
proceder con el pago son los siguientes:

e Certificacion o confirmacion de disponibilidad presupuestaria.
e CUR de comprometido y devengado de la némina con la firmas de responsabilidad.

e Impresion de la consulta de némina en el sistema SPRYN, con las firmas de
responsabilidad, con sus respectivos anexos (proceso némina resultado).

e Listado de ingresos mensuales con sellos y firmas de responsabilidad.

e Reporte de la remuneracion mensual unificada del personal del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador con las firmas de responsabilidad (Revisado y aprobado).

e Listado de ingresos y egresos del mes con las firmas de responsabilidad.

e Solicitud de pago sefialando todas las novedades presentadas en el mes, detallar los
documentos que se entrega.

Novedades de la Nomina: Listado de descuentos mensuales con sellos y firmas de
responsabilidad.

e Ingresos: Accion de personal, Aviso de entrada, Anexo la. - Costo de la masa salarial
del nuevo ingreso de personal.

e Cambios de Puestos y RMU: Accién de personal, Anexo la. - Costo de la masa salarial
del nuevo ingreso de personal y demas anexos de interés.
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Comisiéon Sin Remuneracion: Accion del personal u oficio de la entidad donde laboré
en el cual indique el término de la comisién.

Licencias Sin Remuneracion: Acciéon de personal, informe técnico de la Direccidon
Nacional de Talento Humano debidamente autorizado por la maxima autoridad y
solicitud del servidor.

Desvinculaciones: Accion de personal para los servidores de nombramiento, solicitud
de renuncia del servidor y la aceptacion de la maxima autoridad.

Descuentos de 1a Némina:

Retencidén Judicial: Listado de descuentos mensuales (Todos los documentos deben de
tener firmas de responsabilidad) y sus anexos, base de retenciones judiciales con sellos,
firmas de responsabilidad, orden de pago de la funcién Judicial y sus anexos.

Valores a favor del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador: Detalle de los valores
a favor, listado de descuentos mensuales (Todos los documentos deben de tener firmas
de responsabilidad).

Finanfondo: Solicitud de pago suscrito por Finanfondo, listado de descuentos
mensuales con firmas de responsabilidad.

Aporte Personal Finanfondo: Cuadre de aportes personal a la cesantia Finanfondo con
firma de responsabilidad y detalle de los servidores con aportes.

Aporte 5% Finanfondo: Cuadro de aportes adicionales 5% con firma de
responsabilidad y su detalle.

Aporte Adicional Seguro Finanfondo: Listado de descuentos mensuales con firmas de
responsabilidad, cuadro de aportes adicionales a la cesantia con firmas de responsabilidad
y su respectivo anexo, detalle de aportes adicionales y descuentos por seguro de vida de
Finanfondo.

Préstamos Quirografarios Finanfondo: Listado de descuentos mensuales con firmas
de responsabilidad, cuadro de préstamos quirografarios con firmas de responsabilidad y
su anexo, detalle de descuentos por préstamo quirografario Finanfondo.

Préstamo Hipotecario Finanfondo: Cuadre de préstamo hipotecario con firmas de
responsabilidad y sus anexos, detalle de descuentos por préstamos hipotecarios.
Préstamo sobre Cuenta: Cuadre de préstamo sobre cuenta y listado de descuento
mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Préstamo Especiales: Cuadre de préstamo especiales a la cesantia Finanfondos y
listado de descuentos por prestamos especiales a la cesantia Finanfondos (todos con las
firmas de responsabilidad y sus anexos).

ASPAE: Oficio del ASPAE mediante el cual solicita la transferencia de los descuentos
efectuados.

Retencion ASO ASPAE: Cuadre de retenciéon asociacion ASPAE vy listado de
descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

ASO Aduana Quito: Cuadre de Asociacion Aduanas Quito vy listado de descuentos
mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Ecuasanitas: Cuadre de descuentos de seguro médico Ecuasanitas del SVA y listado de
descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).
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5.26.

Salud S.A: Cuadre de descuentos de seguro médicos Salud del SVA y listado de
descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Seguro Kennedy: Cuadre de descuentos de Seguro Médico Asistencia Kennedy y
listado de descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Préstamos Emergentes: Cuadre de descuentos de préstamos emergentes del SVA 'y
listado de descuentos mensuales(Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Otros Descuentos ASPAE: Cuadre de descuentos de otros descuentos ASPAE vy
listado de descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Cooperativa 29 de Octubre: Cuadre de descuentos de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito 29 de Octubre y listado de descuentos mensuales (Todos con firmas de
responsabilidad y sus anexos).

AFP Génesis: Cuadre de descuentos de AFP Génesis y listado de descuentos mensuales
(Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Ayudas Econdémicas: Cuadre de descuentos de ayudas econdmicas, listado de
descuentos de ayudas economicas y base de descuentos ayudas econémicas (Todos con
firmas de responsabilidad y sus anexos), adicional se requiere fotocopia de la
transferencia efectuada al beneficiario la cual debe ser entregada en el mes siguiente.

Descuentos IESS: Listado de descuentos mensuales con firmas de responsabilidad y
sus anexos.

Préstamos Quirografarios IESS: Cuadre de préstamos quirografarios IESS y listado de
descuentos mensuales (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

Préstamos Hipotecarios IESS: Cuadre de préstamos hipotecarios IESS vy listado de
descuentos (Todos con firmas de responsabilidad y sus anexos).

IESS Cényuge: Listado de descuentos con sus respectivas firmas de responsabilidad y
sus anexos

Viaticos: Cuadre de descuentos por vidticos con firmas de responsabilidad y sus anexos.

SUBROGACIONES Y ENCARGOS

CUR comprometido y devengado de subrogaciones y encargos con la respectiva firma de

responsabilidad.
Accion de personal por cada servidor.

Liquidacion de subrogacion y encargo en puesto vacante por cada servidor con las firmas
de responsabilidad (Revisado y aprobado).

Reporte de pago de subrogaciones y encargos liquidados con las respectivas firmas de
responsabilidad.

Impresion de pantalla del proceso de némina resultado.
Impresion de pantalla de la consulta de la némina con sello y firmas de responsabilidad.
Certificacion o confirmacion de disponibilidad presupuestaria.

Solicitud de pago detallando las novedades existentes en el mes y listado de los
documentos que se adjuntan.
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5.27.

5.28.

5.29.

HORAS EXTRAS

Cur de compromiso y devengado por horas extras, suplementarias y extraordinarias con
las firmas de responsabilidad.

Solicitud de autorizacién para hacer uso de horas extras, el mismo que debe estar
autorizado por la subdirectora de Gestion Institucional.

Certificacion o confirmacion de disponibilidad presupuestaria.
Reporte biométrico de cada servidor o instrumento que haga sus veces.
Bitacora de registro de asistencia.

Formulario de solicitud y orden de pago por trabajos en horas extraordinarias,
suplementarias y jornada nocturna con firmas de responsabilidad.

Reporte de horas extras con las respectivas firmas de responsabilidad (revisado y
aprobado).

Resumen de horas extras.

Orden de movilizacién (Copia).

Solicitud de pago por cada area requirente.

Detalle consolidado de las horas extras, suplementarias y extraordinarias del mes a
cancelar con las firmas de responsabilidad.

Impresion de pantalla del proceso de némina.
Impresion de pantalla de consulta de némina con las firmas de responsabilidad.

Solicitud de pago, detallando las novedades existentes en el mes y listado de documentos
que se adjuntan.

FONDOS DE RESERVA

CUR de compromiso y devengado de fondos de reserva del personal activo, pasivo y
ajustes con las firmas de responsabilidad.

Consulta de némina del personal activo, pasivo y ajustes con firmas de responsabilidad y
Su anexo.

Liquidacién del fondo de reserva con las firmas de responsabilidad (revisado y
aprobado).

Certificacion  presupuestaria para aprobacion de reformas al distributivo de
remuneraciones unificadas.

Solicitud de pago de fondos de reserva detallando: valor a cancelar, novedades suscitadas
durante el mes y los documentos que se anexan.

LIQUIDACIONES DE HABERES

CUR comprometido y devengado de liquidaciones de haberes con las respectivas firmas

de responsabilidad.

Cuadro de calculo de liquidaciéon de haberes con las respectivas firmas de

responsabilidad (Revisado y aprobado).
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e Consulta de la némina con la respectiva firma de responsabilidad.

e FEn caso de corresponder a desvinculacion de ex servidores de afios anteriores hasta
noviembre de 2019, adjuntar la hoja de verificaciéon de datos debidamente revisado y
validado por la Direccion Nacional de Talento Humano, adjuntando los siguientes
certificados con las respectivas firmas de responsabilidad de revisado y aprobado:

o Certificado de no contar con deudas dentro de la Instituciéon por parte del
responsable Financiero;

o Certificado de no contar con deudas dentro de la Institucién por parte del
responsable Administrativo;

o Certificado del Subsistema de Bienestar Social, en el cual manifieste que el ex
servidor realiz6 la entrega de credenciales y uniformes;

o Certificado emitido por el responsable de Bienes de no tener bienes en custodia;

o Certificado de no tener valores pendientes por capacitacion en la Institucion;

o Correo electronico de la ASPAE en el cual manifiesten si mantiene o no valores
pendientes con la Asociacion;

o Certificado de no tener boletos pendientes de cobro o justificar;

o Correo electrénico del responsable de Contratacion Publica donde certifique que
el ex servidor no es administrador o fiscalizador de contratos;

o Informe de gestién, aprobado por el jefe inmediato acorde a la normativa
vigente;

o Correo por parte de la Coordinacion de Control Disciplinario donde indique no
estar inmerso en investigacion o si fue determinado responsable de algin
siniestro;

o Certificado por parte del técnico en archivo de la Direccion Nacional de Talento
Humano en el que se indique que se recibi6 la declaracion juramentada (fin de
gestion), sefialando que los originales lo mantienen en su poder.

e Para la desvinculacion de servidores posterior a noviembre de 2019 y hasta el 27 de abril
de 2021, adjuntar el Formulario Obligatorio de Desvinculacion con las respectivas firmas
de los responsables de las Direcciones correspondientes.

e Para la desvinculacion de servidores a partir del 28 de abril de 2021, adjuntar el
Formulario Obligatorio de Desvinculacion (Paz y Salvo) con las respectivas firmas de los
responsables de las Direcciones correspondientes.

e Ultimo rol de pago mensual.
e Rol de pago SPRYN-liquidaciones de haberes pendientes.
e [Liquidaciéon de dias disponibles por vacaciones de ex-servidores con las respectivas

firmas de responsabilidad (Revisado y aprobado).
e Renuncia voluntaria e irrevocable dirigida a la maxima autoridad.
e Acta de entrega-recepcion de tramites pendientes y documentos.
e Aviso de salida.
e Consulta consolidada de planillas del IESS.

e Accién de personal (nombramiento), notificacion mediante memorando (contrato de
servicios ocasionales, Codigo de Trabajo).

e Certificaciéon o confirmacion de disponibilidad presupuestaria.

e Solicitud de pago de liquidaciones de haberes en el cual se detalle la documentacién que
adjunta y las novedades, de ser el caso.
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6. PROCEDIMIENTO
No Producto de Descripcion de Producto de
Actividad .. Responsable .
Entrada Actividad P Salida
Registra en
Tramite de pago bitacora de
Recepta y con los control el tramite Tramite de
1 asigna el documentos de recibido y lo Responsable | pago con los
' tramite de soporte asigna a un Financiero documentos
pago remitidos por servidor para que de soporte
area requirente | realice el control
previo
Tramite
revisado
completo y
Recibe Tramite de pago Analista de correcto. En
5 tramite y con los Realiza el control | presupuesto o caso estar
' procede ala | documentos de previo quien haga observado, se
revision soporte sus veces devuelve al
area requirente
previa
actividad 4
Emite
compromiso
presupuestario en
. la herramienta Tramite de
Emite y . » .
o . informatica Analista de pago y
entrega Tramite revisado o .
. habilitada por el | presupuesto, | compromiso
3. compromiso completo y L , .
Ministerio de o quien haga | presupuestario.
presupuestar correcto )
o Economia y sus veces (se procede al
Finanzas para aso 60
p p
aprobacion del
responsable de
Presupuesto
Solicita las . Correo
. Analista de .
. . correcciones electrénico
Solicita Tramite de pago . . presupuesto, .
4. . pertinentes via . con solicitud
correcciones observado - o quien haga .
correo electrénico de correccion
] . sus veces
al area requirente en 72 horas
Atiende la
solicitud con las
Correo observaciones
Corrige en | electrénico con y Area Tramite de
g completa el .
72 horas solicitud de L requirente | pago completo
. tramite de pago
correccion
(regresa a
actividad 2)
Proyecto de . Detalla las
) Tramite . Borrador de
memorando . observaciones Responsable .
observado sin . Quipux para la
para - realizadas y que de b
., correccion en 72 devolucion del
devolucion no fueron Presupuesto L.
e horas . tramite
de tramite atendidas en 72
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horas
Remite al area Memorando
Borrador de requirente para la de devolucion
7 Devolucion quipux para la atencion y Responsable | y tramite que
) de tramite devolucién del | complementacion Financiero no cumplié
tramite de tramite para con la fase de
pago control previo
Aprueba el CUR
Entrega de compromiso Tramite de
tramite de | Tramite de pago en fisico y en el Responsable pago con el
8. pago, y compromiso sistema de CUR de
comprometi | presupuestario. informatico, Presupuesto compromiso
do verifica el control aprobado
previo
Revisa en bitacora
de control el .,
. o Recepcion de
. tramite recibido y .
Receptay | Tramite de pago , tramite de
. lo asigna a un Responsable
asigna el con el CUR de . pago con el
9. o . servidor para que de
tramite de compromiso . . . CUR de
realice el registro | Contabilidad .
pago aprobado compromiso
contable y control
; aprobado
previo al
devengado
Contabiliza el
Contabiliza Recepcion de tramite de pago . I
. rocep c¢ pag Analista Tramite
el tramite de | tramite de pago en el sistema .
. L. contable o contabilizado
10. pagoy con el CUR de informatico y .
. quien haga con CUR de
devenga el compromiso devenga el
. . sus veces devengado
compromiso aprobado compromiso
presupuestario
Revisa . Revisa el tramite .
y Tramite . Tramite de
aprueba el " fisicamente y lo Responsable
. contabilizado y pago con CUR
11. tramite deveneado para aprueba en el de Jeveneado
contabilizad gadop sistema Contabilidad &
el pago . - aprobado
o informatico
Revisa que el
. (o tramite esté
Revisa 'y Tramite de pago P
. correctamente Tramite de
autoriza el con CUR de . Responsable
12. comprometido, . . pago aprobado
pago del devengado . Financiero .
> contabilizado y y autorizado
tramite aprobado
devengado para
autorizar el pago
Revisa que el
tramite esté
Revisa el correctamente
L. . . Responsable
tramite de | Tramite de pago comprometido, .
de Tramite de
13. pago aprobado y devengado, .. ., )
. Administracié | pago revisado
aprobado y autorizado. aprobado y .
. . n de Caja
autorizado autorizado por el
responsable
Financiero para
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ejecutar el pago
en el sistema
informatico
Revisa que el
tramite cumpla
con la normativa
.. vigente y se L.
Solicita el & Y T'écnico en
encuentre .,
pago en la . gestion de
. . autorizado por el .
herramienta | Tramite de pago cobranzasy | Pago realizado
14. . L. ) responsable ) .
informatica revisado . . garantfas o en el sistema
- Financiero y .
habilitada .. quien haga
solicita el pago en
por el MEF . sus veces
la herramienta
informatica
habilitada por el
MEF
Recibe tramite de
ago, confirma T'écnico en
Confirma pago, .,
pago en la gestion de .
pagos 'y . . Tramites
Pago realizado herramienta cobranzas y
15. enumera . . L . confirmados y
) en el sistema informatica garantfas o
para envio al . . enumerados
. habilitada por el quien haga
archivo
MEF, enumera y sus veces
remite al archivo
. ) Servidor
. Archiva y custodia .
Archivay L. e designado L.
. Tramites los tramites de Tramites
custodia los para la )
16. P confirmados y pagos en el . archivados en
tramites de . custodia del .
I enumerados archivo de archivo custodia
. chiv
pag Contabilidad
contable
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FLUJOGRAMA

del pago

1.Solicita pago a

Responsable Financiera

2.Reasigna
solicitud

= P—

el CUR de pago

.3‘Reas\gna
solicitud

del

6.Revisa, apruebay
reasigna a Contabilidad

h 4

[ 4.Revisa
documentacion para
el control previo

@hannrm(ume
Compromiso

Analista de Presupuesto o qulen
haga sus veces

Responsable de Contabilidad

"/‘Q%.Rewsay aprueba
trimite de pago (CUR de
pago)

7.Reasigna la soliciud al
Analistade Contabilidad o
quien haga sus veces

FN

16. Archiva

PROCESO DE PAGO
o quien

haga sus veces

Analista de C.

8. Revisa y registraen la
herramienta informatia
habilitada por el MEF &l CUR de
page

Responsable de Admiistracion de Caja

11.Revisa el procesoy
aprueba &l pago

Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias o quien haga sus veces

fgﬁ.snuuta el pago enla
herramienta informatica
habilitada por el MEF

T3. Revisa si BCE
efectud el pago

¢BCE efectud el

‘
’ pago?

51

fis
14, Notifica el
pago al proveedor

“Q’lﬁ‘ Numera y
envia al archivo el
tramite
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En un proceso normal en que el tramite haya sido recibido completo y correcto, el término
promedio del proceso de pago es de 6 dias.

8. INDICADORES

Para el proceso descrito, se han definido los siguientes indicadores de gestion, los cuales son
calculados y obtenidos por el responsable Financiero, que permiten la evaluacion y control del
proceso detallado en este manual.

# Nombte Parametros Resultado Infétzl::izzlg: ° Periodicidad
Indicador de Medicion deseable .,
recoleccion
Tramites
pagados por
Porcentaje de el S.ervicio . Bitécor.a de ingreso
. Nacional de Maximo | de tramites de pago y
1 curgphrmento Aduana del 85% programacién de Mensual
¢ pago Ecuador vs. pagos
Pagos
programados
en el mes
Sistema de
Ejecucion Por'centgje de Ac.lmini_stracién
) . ejecucion 8,33% Financiera del M |
presupuestatia . L ensua
presupuestari Ministerio de
a mensual Economia y Finanzas
9. ANEXOS

9.1. ANEXO 1.- BITACORA DE CONTROL DE TRAMITES DE PAGO

FECHA | TRAMITE [PROVEEDOR PERIODO OBSERVACION
Arriendo Mendoza |4 de octubre al 03 Detalle equivocado
1/12/2011 | . . Guerrero  |de noviembre de . g
vivienda . del periodo de pago
Angela 2011
Comprade 01 de noviembre |No adjunta
5/12/2011 |bidones de |AguaS.A. |al 30de notificacion de
agua noviembre de adjudicacion
Arriendo Mendoza |4 de noviembre al Detalle equivocado
6/12/2011 | . . Guerrero |03 de diciembre i q
vivienda . del periodo de pago
Angela de 2011
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9.2. ANEXO 2.- CUADRO DE CONTROL DE SERVICIOS BASICOS

PERIODO PROMEDIO
MEDIDOR FACTURA KW VALOR | ULTIMOS 6 OBSERVACIONES
MESES
DESDE HASTA
EE8962 12/4/2011 | 11/5/2011 001-001-59821 500 880,00 500,00 |Medidor dafiado
EE8965 12/5/2011 | 11/6/2011 001-001-59832 100 300,00 500,00 |Correccién mes anterior
EE8969 12/6/2011 | 11/7/2011 001-001-59950 250 550,00 500,00 |Normal

9.3. ANEXO 3.- CUADRO DE CONTROL DE COMBUSTIBLE

DETALLE DE VEHICULO

PLACA | MARCA | COLOR MODELO STICKER CONDUCTOR FECHA KM REDIMIENTO GALONES | VALOR
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9.4. ANEXO 4. INFORME DE CONFORMIDAD (EJEMPLO)

MODELO DE INFORME DE CONFORMIDAD PARA CONTRATO, ORDEN DE TRABAJO Y CATALOGO ELECTRONICO

ANTECEDENTES

Con fecha 07 de Mayo 2018, el Mgs. XXXXXX delegado del Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y el Ing. XXXXXX,
Gerente General XXXXX SA, suscribieron el contrato
No. XXXXX, cuyo objeto es el “SERVICIO DE RENOVACION DE LICENCIAS, MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO DE PRODUCTOS SPSS MODELER PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR”.

DESIGNACION DE ADMINISTRADORES, FISCALIZADORES Y MIEMBROS DE COMISION EN EL CONTRATO NRO. XXXXX

No Memorando Nombre Delegacion Inicio Fin
1 SENAE-DCP-2018-0469-M  XXXXXXXXXX Administrador 08/05/2018 Vigente
2 |SENAE-DCP-2018-0469-M XXXXXXXXXX Fiscalizadora 08/05/2018 Vigente

3 SENAE-DNC-2018-0693-M XXXXXXXXXX ﬁﬁ?ﬁm dela Comisiondel Acta 5, /55n018 Vigente

LUGAR DE ENTREGA DEL SERVICIO/BIEN/OBRA

La renovacion de las licencias o plataforma IBM SPSS MODELE, la prestacion del soporte técnico y actualizacion de software, se realizo en las
instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador en el edificio de la Direccion General, ubicado en la Av. 25 de Julio Km 4.5 via Puerto
Maritimo.

DETALLE DE ACTIVIDADES (CONCERNIENTE AL PERIODO DE EJECUCION)

En calidad de administrador del Contrato Nro. XXXXX suscrito con XXXXXXXXXX S.A., cuyo objeto es la RENOVACION PLATAFORMA IBM
SPSS MODELER, SERVICIO DE SOPORTE Y ACTUALIZACION DE SPSS MODELER CLIENT PROFESIONAL Y SERVER., informo que el
contratista ha cumplido a entera satisfaccion con la Clausula Tercera y cuarta del Contrato, de acuerdo a las caracteristicas y especificaciones técnicas
constantes en la oferta y pliegos, que se agregan y forman parte integrante de este contrato, las cuales se renovaron los siguientes productos:

1 SPSS Modeler Server Profesional 2
2

SPSS Modeler Client Profesional 2

o Servicio de renovacion y soporte técnico de productos SPSS MODELER,
o Servicio de soporte y actualizacion de software.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Detallar los equipos que recibieron dicho servicio e indicar las actividades realizadas por el Contratista.
SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO

Detallar los equipos que recibieron dicho servicio ¢ indicar las actividades realizadas por el Contratista.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Detallar los equipos que recibieron dicho servicio e indicar las actividades realizadas por el Contratista.
TIEMPOS DE ATENCION Y SOLUCION

Detallar si el servicio fue recibido de acuerdo a los tiempos de atencion establecidos en cada Contrato.

ENTREGABLES

Detalle de los entregables que correspondan al periodo que se va a cancelar.

Producto

a partir de la
suscripcion del
contrato

Documento Plazo Fecha Fecha de Dias de Novedades
maxima de Entrega atraso
entrega
Certificaciones de 20 dias contados | 20-Ene-2018 | 15-Ene-2018 | 0 El contratista
actualizaciones de a partir de la cumplio con la
licencias suscripcion del entrega del
contrato documento , el
mismo que fue
revisado y aprobado
por el administrador
del Contrato
Manuales del 10 dias contados | 10-Ene-2018 | 15-Ene-2018 | 5 El contratista no

cumpli6 con la fecha
maxima de entrega,
el mismo que se

encuentra revisado y
aprobado por el
administrador del
contrato, con
respecto al retraso se
esta aplicando una
multa

Demas entregables
que exige el contrato

DETALLE DE LOS TECNICOS DESIGNADOS POR EL CONTRATISTA

Mediante Oficio S/N de fecha 10 de Enero del presente aiio, el Ing. XXXXXXXXXX -Gerente General de la empresa XXXXXXXXXX S.A. informé
al Administrador del Contrato los nombres de los técnicos encargados para el mantenimiento y soporte técnico del Contrato Nro. XXXXX:

Fecha de Oficio Nro. de Oficio  Nombres del Técnico Cargo Inicio Fin
2092018 oo Técnico 08/05/2018 Vigente
20392018 e Técnico 08/05/2018 Vigente
GARANTIAS DEL CONTRATO

De acuerdo a la clausula Séptima del contrato, se detalla la Garantia que entreg6 la Contratista, la misma que se detalla a continuacion:
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Tipo de Garantia Valor
Fiel Cumplimiento del

Contrato (5% del subtotal del ~ 4.300,00
Contrato)

Buen uso del Anticipo _
Garantia Técnica NA

Detallar el calculo del VAE ofertado versus el VAE declarado).

LIQUIDACION DE PLAZO

Desde Hasta Observaciones
02/05/2018 02/05/2019 Vigente

B B No aplica
02/05/2018 02/05/2020 Vigente

CUMPLIMIENTO DEL VALOR AGREGADO ECUATORIANO

Con fecha 7 de Junio 2018, la Contratista hace la entrega del Informe del VAE, mediante el cual ha procedido con la revision y aprobacion del VAE

el cual evidencia el cumplimiento de la clausula séptima, adjuntando los documentos de soporte.

DETALLE

PLAZOS

Fecha de suscripcion de contrato

7 de mayo de 2018

Plazo de Contrato

380 dias contados a partir de la suscripcion
del contrato

Fin plazo del Contrato

22 de mayo del 2019

Plazo del Mantenimiento preventivo,
correctivo y soporte técnico

365 dias contados a partir de la renovacion
de la licencia

Vigencia de las Licencias a renovar

365 contados a partir de la renovacion

Plazo de entrega para la renovacion de
licencias

15 dias calendarios contados a partir de la
suscripcion del contrato

Fecha maxima de entrega de la

- Y 22 de Mayo del 2018
renovacion de las licencias
Fecha de renovacion de las Licencias
22-may-18
entregadas por el proveedor
Fin del plazo de renovacion de las 22-may-19

licencias

RENOVACION DE LICENCIAS

Del 22 Mayo 2018 al 22 may 2019

Licencias recibidas a conformidad

SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y SOPORTE TECNICO

Del 22 Mayo 2018 al 21 Ago 2018

Por ejecutar

Del 22 Ago 2018 al 21 Nov 2018

Por ejecutar

Del 22 Nov 2018 al 21 Feb 2019

Por ejecutar

Del 22 Feb 2019 al 22 Mayo 2019

Por ejecutar
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LIQUIDACION ECONOMICA

Multas
Numero Periodo de Servicio Cantidad V?lor' Subtotal Saldo del a Valora Observaciones
de Pagos Unitario Contrato aplicar Cancelar

Valor Total del Contrato $6.010,00

Renovacion de Licencias

Renovacion Plataforma IBM SPSS

MODELER b 13150000 |31.50000 | 5451000 |- 3130000 Valora cancelar
Servicio de Soporte Y Actualizacion
| de Software de SPSS MODELER 2 545200 | 1090400 | 43.60600 |- 10.904,00 | Valor a cancelar

CLIENT PROFESIONAL (1 Afio)

Servicio de Soporte Y Actualizacion
de Software de SPSS MODELER 2 25.606,00 | Valor a cancelar
SERVER PROFESIONAL (1 Afio) 12803001 25.606,00 | 1800000 | -

Mantenimiento preventivo y soporte técnico especializado

0 Mantenimiento preventivo y Servicio 100 horas 180 $ $0.00 a};flzfézcﬁt;rl:;
de Soporte Técnico Especializado 18.000,00 | 18.000,00 | 0.00 ' contractual

2 Del 22 Mayo 2018 al 21 Ago 2018 50

3 Del 22 Ago 2018 al 21 Nov 2018 20

4 Del 22 Nov 2018 al 21 Feb 2019 10

5 | Del 22 Feb 2019 al 22 Mayo 2019 20

El valor a pagar por la Renovacion de las licencias (Nombre de las licencias) correspondiente al periodo del 22 de Mayo del 2018 al 22 de mayo del
2019 es de USDS68,010 més IVA.

Es preciso indicar que para este periodo de pago no se ha generado multas, por lo tanto no aplica el calculo.

REAJUSTES DE PRECIOS PAGADOS O PENDIENTES DE PAGO

Durante la ejecucion del contrato no han existido reajustes de precios asi como tampoco existen valores pendientes de pagos. (De ser el caso)

ASPECTOS IMPORTANTES

Se informa al area de contratacion publica la novedad presentada en el informe de la Contratista donde se pudo evidenciar una disminucion del
porcentaje del VAE justificado con relacion a lo ofertado, ante lo cual la Abg. XXXXXXXXXX Jefa Legal de Contratacion Piblica, indico el 13 de
agosto 2018 mediante correo electronico (adjunto) que el porcentaje que debe justificar es el 54.24%.

Retraso por la entrega tardia de las solicitudes de pago.

En caso de adquisicion de bienes, se debe informar si los mismos se encuentran asegurados por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Aspectos relevantes que hayan sucedido durante la ejecucion contractual, como la suscripcion de contratos complementarios.

En caso de darse un anticipo, el Administrador deberd verificar que los movimientos de la cuenta correspondan al objeto de la contratacion,
adjuntando los documentos de soporte.

Manifestar si se ha dado cumplimiento con la interoperacion en el Portal del SERCOP los actos que se hayan realizado durante la fase contractual.
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CONFORMIDAD DE SERVICIO

Por lo antes expuesto, y en calidad de Administrador de Contrato Nro XXXXX pongo en conocimiento que “Servicio de renovacién de licencias de
los productos SPSS MODELER para el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”, fue recibida a entera satisfaccion y conformidad durante el
periodo desde XXXXXXXX a favor de XXXXXXXXXX S.A..

Mediante Memorando Nro. SENAE-SERV-2018-0001-M, de fecha XXXX, suscrito por la Ing. XXXXXXXXXX -fiscalizadora del Contrato,
presento el informe de conformidad, el mismo que fue revisado y aprobado por el Administrador.

ADMINISTRADOR DEL CONTRATO NRO. XXXXX
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iXO 5. ACTA DE ENTREGA RECEPCION (EJEMPLO)

MODELO ACTA DE ENTREGA RECEPCION PARCIAL/TOTAL/DEFIMITIVA COMNTRATACIOMNES

Fecha:

Entidad Contratante:

MNro. Contrato:

Objeto contractual:
Administrador del Contrato:
Fiscalizador del Contrato:
tiembro de la Comision:
Contratista:

AMTECEDEMNTES:

El dia se procedid ala suscripcion del contrato . Pparalacontratacion

ol T.entre el Sarvicio Macional de Aduana del Ecuador v

Gerente de la compariia pPorun plazo de contado desde la suscripcion
delcontrato No. porunvalorde UsSDS [ ddlares de los Estados

Unidos de Américal.

mMediante Memorando Nro. de fecha fue designado como
Administrador delcontrato Mo. alsr.

mMeaediante pPAAemorando Mro. defecha sa realizala Designacion de Miembro
de Comision Para Suscribir El Acta Dve Entrega - Recepcion Definitiva del Contrato MNo.

cuyo objeto es: ", suscrito 2l dia

COMDICIOMNES GEMERALES DE EJECUCION:

COMODICIOMNES OPERATIVAS:

LIQUIDACION ECOMOMNICA , REAIUSTES DE PRECIOS PAGADOS O PENDIENMTES DE PAGO

Durante la ejecucidon del contrato no han existido reajustes de precios asi como tampoco
existenvalores pendientes de pagos. (De serel casa)

LIQUIDACION DE PLAZOS:

Fechade firma del Contrato :

Plazototal establecido en el contrato:

Fechade entrega de los bienes/ prestacion delservicio / ejecucion de la obra:

Periodo efectivo de entrega de los bienes) prestacion del servicio / ejecucion de la obra por
parte delcontratista:

Drias de Retraso de entrega de bienes (Aplicao no aplica)

COMSTAMNCIA DE LA RECEPCION ¥ CUMPLIMIEMNTO DE LAS OBLIGACIOMNES CONTRACTUALES:

A la suscripcion de la presentea Acta, el Contratista entregalos (bienes/ deja constancia de la
prestacion delsarvicio}) objeto del Contrato .. - A enterasatisfaccion de la entidad
contratante, y establece que se ha cumplido con las caracteristicas, especificaciones
tecnicas/terminos de referenciay obligaciones requeridas en el contrato.

REAJUSTES DE PRECIOS PAGADOS, O PEMDIEMNTES DE PAGO:
Durante la ejecucion del contrato no han existido reajustes de pracios asi comotampoco
existen valores pendientes de pagos. (De serel caso)

ACEPTACION DE LAS PARTES

Para constancia de lo sefialado, las partes aceptan libre y voluntariamente el contenido del
presente documento, declarando que han cumplido con sus obligaciones, de acuerdo con las
disposiciones legales y estipulaciones contractuale s; para fe v constancia de su aceptaciona lo
pactado en la presente Acta Entrega Recepcion {(FParcial/Total/ Definitiva), los comparecientes
suscriben el presente instrumento entres ejemplares delmismo valory contenido legal en la
ciudad de s 2 e de el

ADMIMNISTRADOR DEL COMNMTRATO (SEMAE)

NMIEMBRO DE LA COMISIOMN

COMNTRATISTA
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9.6. ANEXO 6. SOLICITUD DE PAGO (EJEMPLO)

MODELO DE SOLICITUD DE PAGO PARA CONTRATO, ORDEN DE TRABAJO Y CATALOGO ELECTRONICO

De mi consideracion:

Por medio del presente, solicito se proceda con el pago del contrato Nro. XXXXX cuyo objeto es el “SERVICIO DE RENOVACION DE
LICENCIAS, MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO DE PRODUCTOS SPSS
MODELER PARA EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR?”, correspondiente al periodo XXXXXXXX por el valor de
$68.010,00 mas IVA, a favor del proveedor XXXXXXXXXX S.A, una vez recibido a total conformidad el servicio, para tal efecto, adjunto lo
siguiente:

1. Original del Certificado de renovacion de las suscripciones
2. Original del Acta de Entrega -Recepcion

3. Original de los Manuales de Producto

4. Informe de conformidad

5. (DETALLAR TODO LO QUE ENTREGA)
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0137-OF

Guayaquil, 21 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O RESOLUCION
SENAE-SENAE-2021-0072-RE - SENAE-ME-3-2-0016-V1: "MANUAL ESPECIFICO
PARA LA CONFORMACION, FUNCIONAMIENTO Y GESTION ANUAL DEL
COMITE CENTRAL Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO"

Sefior Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracion, para que se
sirva requerir a quien corresponda la publicacidn en el Registro Oficial, de la Resolucion
Nro. SENAE-SENAE-2021-0072-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero,
Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, del siguiente acto
administrativo:

No. Resolucion Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE: Articulo 1.-
Expedir el siguiente procedimiento
documentado, denominado:

e SENAE-ME-3-2-0016-V1:
“MANUAL ESPECIFICO PARA
SENAE-SENAE-2021-0072-RE LA CONFORMACION, 05
FUNCIONAMIENTO Y
GESTION ANUAL DEL
COMITE CENTRAL Y
SUBCOMITES DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO”."(...)”

Agradezco anticipadamente la pronta publicacion de la referida Resolucidn, no sin antes
reiterarle mis sentimientos de distinguida consideracion y estima.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0137-OF

Guayaquil, 21 de mayo de 2021

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2021-0072-RE

Anexos:
- senae-me-3-2-0016-v1-signed-signed-signed0543769001621536281.pdf

Copia:
Senor
Manuel Eduardo Villa Asencio
Tecnico en Archivo

£, Firmado electrénicamente por:
MARIA LOURDES

BURGOS

i RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0072-RE

Guayaquil, 20 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley; asi como,
tendrédn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo
el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el numeral 5 de articulo 326, establece: “Toda persona tendrd derecho a
desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar”.

Que, el articulo 11 del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, Decisién
584 establece: “En todo lugar de trabajo se deberdn tomar medidas tendientes a disminuir
los riesgos laborales. Estas medidas deberan basarse, para el logro de este objetivo, en
directrices sobre sistemas de gestiéon de la seguridad y salud en el trabajo y su entorno
como responsabilidad social y empresarial.”

Que, el articulo 10 del Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Resolucion 957 establece: “Segtin lo dispuesto en el literal p) del articulo 1 de la
Decision 584, el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo es un 6rgano bipartito y
paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislaciéon y la practica nacionales. Dicho
Comité actuard como instancia de consulta regular y periédica de las actuaciones de la
empresa en materia de prevencion de riesgos y apoyo al desarrollo de los programas de
seguridad y salud en el trabajo.

Que, el articulo 11 del Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Resolucién 957 establece: “El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
tendrd, entre otras, las siguientes funciones: a) Participar en la elaboracion, aprobacion,
puesta en prdctica y evaluacion de las politicas, planes y programas de promocion de la
seguridad y salud en el trabajo, de la prevencion de accidentes y enfermedades
profesionales: b) Considerar las circunstancias y colaborar con la investigacion de las
causas de todos los accidentes, enfermedades profesionales e incidentes que ocurran en
el lugar de trabajo; c) Hacer recomendaciones pertinentes para evitar la repeticion de
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los accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales; d) Hacer inspecciones
periodicas del lugar de trabajo y de sus instalaciones, maquinarias y equipos, a fin de
reforzar la gestion preventiva;, e) Hacer recomendaciones apropiadas para el
mejoramiento de las condiciones y el medio ambiente de trabajo, velar porque se lleven a
cabo las medidas adoptadas y examinar su eficiencia; f) Vigilar el cumplimiento de la
legislacion, normas internas y las especificaciones técnicas del trabajo relacionadas con
la seguridad y salud en el lugar de trabajo; g) Procurar el compromiso, colaboracion y
participacion activa de todos los trabajadores en el fomento de la prevencion de riesgos
en el lugar de trabajo; h) Promover que todos los nuevos trabajadores reciban una
formacion sobre prevencion de vriesgos, instruccion y orientacion adecuada; i)
Garantizar que todos los trabajadores estén informados y conozcan los reglamentos,
instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demds materiales escritos o
grdficos relativos a la prevencion de los riesgos en el lugar de trabajo; j) Supervisar los
servicios de salud en el trabajo y la asistencia y asesoramiento al empleador y al
trabajador; k) Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo
que sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de
la actividad del servicio de prevencion, en su caso, 1) Conocer y aprobar la Memoria y
Programacion Anual del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo. Estas funciones
deberdn desarrollarse de conformidad con la Decision 584 y la legislacion y prdcticas de
cada Pais Miembro.”

Que, el articulo 12 del Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Resolucién 957 establece: “Los Paises Miembros adoptardn disposiciones
legislativas o administrativas, que determinen el marco para la participaciéon de
representantes, tanto del empleador como de los trabajadores, que formardn parte del
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, en funcién del tamafio de las empresas. El
Comité serd creado solo en aquellas empresas que alcancen el nimero minimo de
trabajadores establecido para este fin en las legislaciones nacionales.”

Que, el articulo 13 del Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Resolucién 957 establece: “En aquellas empresas que no cuenten con un Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo, por no alcanzar el nimero minimo de trabajadores
establecido para este fin en la legislaciéon nacional correspondiente, se designard un
Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo. Dicho Delegado sera elegido
democraticamente por los trabajadores, de entre ellos mismos.”

Que, el articulo 14 del Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Resolucion 957 establece: “El Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo,
como representante de los trabajadores, colaborara al interior de la empresa en materia de
Prevenciéon de Riesgos Laborales.”

Que, el articulo 410 del Coédigo de Trabajo establece: " Obligaciones respecto de la
prevencion de riesgos.- Los empleadores estdn obligados a asegurar a sus trabajadores
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condiciones de trabajo que no presenten peligro para su salud o su vida. Los trabajadores
estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad e higiene determinadas en
los reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omision constituye justa causa para la
terminacion del contrato de trabajo”.

Que, la letra 1) del articulo 23 de la Ley Organica del Servicio Publico, reconoce como un
derecho irrenunciable de las servidoras y servidores publicos el: “... Desarrollar sus
labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad,
seguridad, higiene y bienestar;”

Que, el Decreto Ejecutivo 2393, publicado en el Registro Oficial No. 565, 17 de
Noviembre 1986, y sus posteriores reformas, se expide el “Reglamento de Seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo”, y en su
articulo 14 se encuentra regulado ““De los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional”,
estableciéndose en el numeral 1, que: “En todo centro de trabajo en que laboren mds de
quince trabajadores deberd organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo
integrado en forma paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres
representantes de los empleadores, quienes de entre sus miembros designardn un
Presidente y Secretario que durardn un aiio en sus funciones pudiendo ser reelegidos
indefinidamente. Si el Presidente representa al empleador, el Secretario representard a
los trabajadores y viceversa. Cada representante tendrd un suplente elegido de la misma
forma que el titular y que serd principalizado en caso de falta o impedimento de éste.
Concluido el periodo para el que fueron elegidos deberd designarse al Presidente y
Secretario”.

Que, el articulo 1 del Acuerdo Ministerial MDT-2020-001 gue reforma el articulo 10 del
Acuerdo Ministerial MDT-2017-135, que establece: “Obligaciones en materia de
seguridad y salud en el trabajo.- El empleador deberd efectuar el registro, aprobacion,
notificacion y/o reporte de obligaciones laborales en materia de seguridad y salud en el
trabajo respecto a los siguientes temas: a) Responsables de la Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo; b) Reglamento de Higiene y Seguridad; c) Organismos Paritarios;
d) Identificacion de peligros; medicion, evaluacion y control de riesgos laborales; e)
Planes de prevencion de riesgos laborales, salud en el trabajo, emergencia,
contingencia; f) Gestion de Vigilancia de la Salud; g) Programas de prevencion,
promocion y capacitacion en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo; y, h)
Accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades profesionales.”.

Que, la Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2021-0056-RE, emitida con fecha 10 de mayo
del 2021, por la maxima autoridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
mediante el cual se difundié el “REGLAMENTO HIGIENE Y SEGURIDAD DEL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR”, debidamente aprobado el
29 de abril del 2021, por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de Guayaquil
del Ministerio de Trabajo.
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Que, es importante establecer el procedimiento para la conformacion, funcionamiento y
gestion del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, con el fin de garantizar la seguridad y salud en el
trabajo de los servidores de la institucion, en cumplimiento al Reglamento de Higiene y
Seguridad; y la normativa nacional vigente.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea
Colombo Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la
Produccién, Comercio e Inversiones;

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

RESUELVE:

Articulo 1.- Expedir el siguiente procedimiento documentado, denominado:

e SENAE-ME-3-2-0016-V1: “M/ANUAL ESPECIFICO PARA LA
CONFORMACION, FUNCIONAMIENTO Y GESTION ANUAL DEL COMITE
CENTRAL Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la notificacion del contenido de la presente Resolucion a las
Subdirecciones Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador; asi como, el formalizar las diligencias necesarias para
la difusiéon y publicacién de la presente en el Registro Oficial y en la Gaceta Tributaria
Digital.
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TERCERA.- Encarguese a la Direccion de Tecnologias de la Informacién del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacién de la presente resolucién en la web
institucional y en el Sistema de Administracién del Conocimiento (SAC).

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

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- senae-me-3-2-0016-v1-signed-signed-signed0543769001621536281.pdf

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

Sefiora Magister
Angelita Karoly Santistevan Torres
Subdirectora General de Operaciones

Sefiorita Magister
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera

ty/av

- ANDREA PAOLA
- COLOMBO CORDERO
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para la conformacion, funcionamiento y gestion del Comité
Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.
o
Establecer el procedimiento para la conformacion, funcionamiento y gestion del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el
fin de garantizar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores de la institucion, en cumplimiento
al Reglamento de Higiene y Seguridad; y la normativa nacional vigente.

Nombre / Cargo / Fitma / Fecha Area Accién
s . y :
ﬁ-‘;’y‘ Firmado electrénicamente por: Dlrecclon dc Segiltldad y Salud .,
& VICTOR HUGO , Elaboracion
X 17 OCHOA SOTO Ocupacional
Ing. Victor Hugo Ochoa Soto
Especialista en Seguridad y Salud Ocupacional
o Firmado electrénicamente por: . ., .
# rariana Direccién de Seguridad y Salud .
% ALEXANDRA YANEZ 0 onal Revision
it NAUPAY cupaciona
Mgs. Tatiana Yne Naupay
Directora de Seguridad y Salud Ocupacional
Firnado electrénicamente por: . .,
ALBA ALEGRIA Subdireccion General de Aprobacion
) VILLAMAR s 2 : :
i ot Gestion Institucional.
z ,‘ﬁ ANDRADE
Econ. Alba Alegria Villamar Andrade
Subdirectora Generalde Gestion Institucional

Vetsion Fecha Razén Responsable
1 Mayo 2021 Version Inicial Ing. Victor Hugo Ochoa
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la conformacion, funcionamiento y gestion del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el
fin de garantizar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores de la institucion, en
cumplimiento al Reglamento de Higiene y Seguridad; y la normativa nacional vigente.

2. ALCANCE

Esta dirigido a la Direccion General, Subdirecciones, Direcciones Distritales, al Comité Central y a
los Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme el registro de establecimientos reflejado

en la plataforma del Sistema Unico de Trabajo (SUT) del Ministerio del Trabajo (MDT).

ftem Localidad Instalacion Ubicacion /Direccion

. Edificio La Previsora pisos 11,12, 13 y Av. Malecn No. 100 y Av. 9 de
1 Guayaquil

planta baja. Octubre (Edificio La Previsora)
2| Guayaqul Edificio Distrital Av- De La Matina. Puerto Markimo
Simon Bolivar

3 Guayaquil Edificio Distrital Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto

Maritimo
. Edificio TCE Terminal de Carga Av. de las Américas, Terminal de Carga
4 Guayaquil )
Ecuador Aérea —

5 Cuenca Edificio Distrital Elia Liut 2-08 y Gil Ramirez Divalos

6 Esmeraldas Edificio Distrital Av. Jaime Roldos Agu lera, via Puerto
Maritimo

7 Huaquillas CEBAF cabecera Ecuador Bje vial Nurpero de I Puente

Internacional de la Paz
8 Latacunga Oficinas Av. Amazonas y Antonio Clavijo.

Avenida Malecon Jaime Chavez

9 Manta Edificio Distrital Gutiérrez. Edificio Aduana del Ecuador,
junto a Autoridad Portuaria.

Av. Bolivar Madero Vargas 2710, via

10 Puerto Bolfvar Edificio Distrital .
Puerto. Bolivar,
. e T Macari: Colon 15-09 y Sucre Esquina.
! Loja Bdificio Distrita Edif. Correos del Ecuador 2do. Piso.
12 Quito Edificio Distrital Centro Logistico de Carga /Nuevo
Aeropuerto Internacional de Quito
13 Quito Plataforma Financiera Gubernamental Av. Amazonas y Um"“ Nacional de
Periodistas.
14 Tulcin Fdificio Distrital Av. 24 de Mayo y Alfonso Mena (Sector
El Capuli)
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El procedimiento inicia con la conformacion del organismo patitario y establece las funciones del
Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador; asi como la gestion que debe realizar dentro del periodo para el cual fue electo.

Nota: No comprende el proceso de investicacion de accidentes en el trabajo v de equipos de
g 0y q
proteccion de los centros de trabajos.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La correcta aplicacion, cumplimiento y realizacion de las acciones descritas en este
documento, son:

3.1.1. Responsabilidad de los servidores y trabajadores del Senae

a. Colaborar con los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud
en el Trabajo en relacion a las actividades que realicen dentro de cada localidad.

b. Cumplir con las recomendaciones que den los miembros del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Participar en el proceso de elecciones.

3.1.2. Responsabilidad de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional
a. Elaborar y actualizar el presente procedimiento.
b. Asesorar en el proceso de elecciones.

c. Asesorar en materia de seguridad a los integrantes del Comité Central y Subcomités
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Dar seguimiento a las acciones que realicen los miembros del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Registrar a los nuevos miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y
Salud en el Trabajo en el Sistema Unico de Trabajo SUT del Ministerio del Trabajo.

3.1.3. Responsabilidades y atribuciones de los miembros del comité central y subcomités de
seguridad y salud en el trabajo.

a. Presidente

o Ejercer la representacion del Comité/Subcomités de Seguridad y Salud en el
Trabajo conjuntamente con el Secretatio, ante las diferentes autoridades.
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Elaborar el cronograma anual de actividades conjuntas con el Secretario,
considerando las acciones definidas por el Ministerio del Trabajo.

Acordar la convocatoria de las sesiones y fijar al orden del dia, junto con el
Secretario, teniendo en consideracién, en su caso, las peticiones de los demas
miembros formuladas con la suficiente anticipacién y seguimiento a las
actividades previstas en la sesion anterior.

Disponer la convocatoria para las reuniones ordinarias con una frecuencia
mensual/bimensual y para las reuniones extraordinarias, si asi lo dispone.

Dirigir la reunion del Comité/Subcomité de Seguridad y Salud Ocupacional con
los puntos establecidos en el plan de trabajo anual de Comité y Subcomités de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Presidir y moderar las reuniones del Comité/Subcomités de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Someter los asuntos tratados en el pleno a votacioén, siempre que éstos hayan
sido suficientemente debatidos.

Asegurar el cumplimiento de las leyes.

Adoptar las medidas necesarias para la debida aplicaciéon de los acuerdos
adoptados por el Comité y Subcomité.

Suscribir de manera conjunta con el Secretario la documentacién aprobada.
Coordinar la elaboracion del informe anual de actividades.

Mantener el certificado emitido por el Ministerio del Trabajo, bajo su custodia.
Disponer la notificaciéon escrita a los miembros que no asistan a las reuniones
por mas de dos ocasiones consecutivas y sin presentaciéon de una justificacion

verificable. En caso de que el comportamiento demuestre desinterés debera ser
notificado a la Direccién General para que se disponga las acciones a tomar.

Firmar los informes de Gestion Integral del Comité/Subcomité de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Velar por el cumplimiento de las funciones del Comité/Subcomité de Seguridad
y Salud Ocupacional.
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e Cualquier otra funcién inherente a la condicién de Presidente.

e Enviar via quipux a la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional el informe
de gestion, hasta el dia 5 de cada mes vencido; si cae fin de semana o feriado, lo
realizara el primer dia habil.

b. Secretario

e Registrar las firmas electronicas de los miembros del Comité
Paritario/Subcomité Paritario de las acta de conformacién (anual) y enviatlo a la
Direcciéon de Seguridad y Salud Ocupacional en un plazo no mayor de 10 dias
laborables, contados a partir de la fecha de su emision.

e Convocar ordinariamente una vez cada dos meses en el caso del Comité y
mensualmente en caso del Subcomité y de forma extraordinaria conforme lo
establezca el Presidente.

e Elaborar convocatorias, orden del dia, solicitar y receptar documentaciéon para
las reuniones.

e Elaborar una ayuda memoria, para que el Presidente presente en cada sesion.

e Desarrollar el acta de reunion de Comité/Subcomité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, recabar las firmas de los asistentes y entregar el documento junto al
informe de gestién.

e Notificar las ausencias de los miembros y registrar la justificaciéon presentada
para no asistir a las reuniones y actividades.

e Firmar los informes de gestion integral del Comité/Subcomité de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

e Apoyar la gestion del Presidente para el envio via Quipux a la Direccién de
Seguridad y Salud Ocupacional del informe mensual/bimensual, hasta el dia 5 de
cada mes vencido, si cae fin de semana o feriado, lo realizara el primer dia habil.

e Representar al Comité/Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo
conjuntamente con el Presidente.

e Constatar quérum y registro de asistencia.

e Dar lectura y revision a las actas anteriores.
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e Tramitar la documentacion interna y externa del Comité/Subcomités de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Archivar en formato digital los documentos de las actividades que realice
mensual/bimensual y custodiar los mismos.

e Dar seguimiento a los compromisos adoptados en la reunién y a la suscripcion
de actas.

e Redactar conjuntamente con el Presidente el informe anual de labores.
c. Miembros del Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el trabajo
e Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias a las que sea
convocado o presentar la debida justificacién de ausencia y confirmar la

presencia de su suplente, de ser el caso.

o Recibit con antelacion la convocatoria conteniendo el orden del dia de la
reunion, asi como la documentacion sobre los temas que figuren en el orden del

dia.
e Firmar los registros de asistencia a las reuniones.

e  Cumplir con las actividades asignadas en sesiéon del Comité Central y Subcomités
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Darticipar activamente de acuerdo a las acciones consideradas en cada reunion y
plan de trabajo.

e Mocionar temas a tratar en el Comité/Subcomité de Seguridad y Salud en el
Trabajo en pro de la seguridad y salud de los servidores.

e Darticipar en los debates, efectuar propuestas y ejercer el derecho al voto.
e Remitir informes de cumplimiento en tareas asignadas.

e Cumplir funciones delegadas por el Presidente/Sectetatio.

3.2. La responsabilidad de la elaboracién y/o modificacion, difusion del presente procedimiento
es de la Direcciéon de Seguridad y Salud Ocupacional del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.
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4, NORMATIVA VIGENTE
4.1. Constitucion de la Republica del Ecuador, numeral 6 del Articulo 326.
4.2. Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, Decision 584.

4.3. Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, Articulos 10, 11, 12,13
y 14 de la Resolucion 957.

4.4. Decreto Ejecutivo 2393, “Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente de Trabajo”, Art. 14-De los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

4.5. Acuerdo Ministerial Numero de MDT-2017-135 y su reforma mediante Acuerdo Ministerial
Numero de MDT-2020-001.

4.6. Reglamento de Higiene y Seguridad, Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
4.7. Manual de usuario. Médulo de Registro de Organismos Patitarios.
5. CONSIDERACIONES GENERALES

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

5.1.1. SUT: Sistema Unico de Trabajo.

5.1.2. MDT: Ministerio del Trabajo

5.1.3. Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Es un 6rgano bipartito y paritatio
constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las facultades y
obligaciones previstas por la legislacion y la practica nacionales, destinado a la consulta

regular y periddica de las actuaciones de la empresa en matetia de prevencion de riesgos.

5.1.4. Paritario: Que tiene igual numero de representantes tanto del empleador como de los
trabajadores.

5.1.5. Empleador: Toda persona fisica o juridica que emplea a uno o vatios trabajadores.
5.1.6. Trabajador: Toda persona que desempefia una actividad laboral por cuenta ajena
remunerada, incluidos los trabajadores independientes o por cuenta propia y los

trabajadotes de las instituciones publicas.

5.1.7. Trabajo: Es toda actividad humana que tiene como finalidad la produccion de bienes y
Serviclios.
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5.2.

5.1.8. Salud: Se denomina asi al completo estado de bienestar fisico, mental y social. No
unicamente la ausencia de enfermedad.

CONFORMACION COMITE Y SUBCOMITES

Mediante Decreto Numero de 2393 del 17 de noviembre de 1986 se expide el “Reglamento de
Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo”, que
en su articulo 14, determina: DE LOS COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.

5.2.1. (Reformado por el Art. 5 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-V1II-1988) En todo centro de trabajo en
que laboren mds de quince trabajadores deberd organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del
Trabajo integrado en forma paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres representantes de
los empleadores, quienes de entre sus miembros designaran un Presidente y Secretario que duraran un
ano en sus funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el Presidente representa al empleador, el
Secretario representard a los trabajadores y viceversa. Cada representante tendra un suplente elegido de
la misma forma que el titular y que serd principalizado en caso de falta o impedimento de éste.
Concluido el periodo para el que fueron elegidos deberd designarse al Presidente y Secretario.

5.2.2. Las empresas que dispongan de mas de un centro de trabajo, conformardn subcomités de Seguridad e
Higiene a mds del Comité, en cada uno de los centros que superen la cifra de diez trabajadores, sin
perjuicio de nominar un comité central o coordinador.

5.2.3. Para ser miembro del Comité se requiere trabajar en la empresa, ser mayor de edad, saber leer y escribir
y tener conocimientos bdsicos de seguridad e higiene industrial.

5.2.4. Los representantes de los trabajadores serdn elegidos por el Comité de Empresa, donde lo hubiere; o, por
las organizaciones laborales legalmente reconocidas, existentes en la empresa, en proporcion al niimero de
afiliados. Cuando no exista organizacion laboral en la empresa, la eleccion se realizard por mayoria
simple de los trabajadores, con presencia del Inspector del Trabajo.

5.2.5. Los titulares del Servicio Médico de Empresa y del Departamento de Seguridad, serdn componentes del
Comité, actuando con vog y sin voto.

5.2.6. (Reformado por el Art. 6 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-V1II-1988) Todos los acuerdos del Comité
se adoptardn por mayoria simple y en caso de ignaldad de las votaciones, se repetird la misma hasta por
dos veces mds, en un plago no mayor de ocho dias. De subsistir el empate se recurrird a la dirimencia de
los Jefes de Riesgos del Trabajo de las jurisdicciones respectivas del IES'S.

5.2.7. (Reformado por el Art. 7 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-V11I-1988) Las actas de constitucion del
Comité serdn comunicadas por escrito al Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos y al IESS, asi
como al empleador y a los representantes de los trabajadores. Ignalmente se remitird durante el mes de
enero, un informe anual sobre los principales asuntos tratados en las sesiones del afio anterior.
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5.3.

54.

5.2.8. (Reformado por el Art. § del D.E. 4217, R.O. 997, 10-VIII-1988) EIl Comité sesionard
ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando ocurriere algin accidente grave o al criterio del
Presidente 0 a peticion de la mayoria de sus miembros.

5.2.9. Las sesiones deberdn efectuarse en horas laborables. Cuando existan Subcomités en los distintos centros
de trabajo, éstos sesionardn mensualmente y el Comité Central o Coordinador bimensnalmente.

Los miembros del Comité durardn en sus funciones un ano, pudiendo ser reelegidos indefinidamente.

Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0135 y su reforma Acuerdo Ministerial No.
MDT-2020-001, emitido el 10 de febrero de 2020 mediante R.O. 139, se expide el
“Instructivo para el cumplimiento de las obligaciones de los Empleadores Publicos y
Privados”, que en su articulo 10, literal ¢, establece: OBLIGACIONES EN MATERIA DE
SEGURIDAD, SALUD DEL TRABAJO Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS. Att.
10.- Obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.- (Sustituido por el Art. 1 del
Acuerdo. MDT-2020-001, R.O. 139, 10-1I-2020).- El empleador debera efectuar el registro,
aprobacion, notificacion y/o reporte de obligaciones laborales en materia de segutidad y salud
en el trabajo respecto a los siguientes temas: Organismos Paritarios;

Conformacion Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

54.1. El Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo estaran
conformados en forma paritaria por tres representantes del empleador. y tres
representantes de los servidores.

5.4.2. Cada representante tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y que
sera principalizado en caso de ausencia, falta o impedimento de asistir el principal.

5.4.3. Para ser miembro del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo,
debera ser mayor de edad, servidor de carrera y tener conocimientos basicos de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.4.4. Los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo,
designaran entre sus miembros un Presidente y un Secretario. Si el Presidente representa

al empleador, el Secretario representara a los servidores y viceversa, debiendo existir
alternabilidad.

5.4.5. Los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo en
representacion del empleador seran nombrados por el Director General, Director
Distrital y Subdirector, los representantes por parte de los servidores seran elegidos
mediante votacion.

5.4.6. Los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo,
duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos indefinidamente.
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5.4.7. E1 Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo sesionarin

ordinariamente (tabla descriptiva) dentro de horas laborables y extraordinariamente
cuando ocurriere algin accidente a criterio del Presidente (a) o a peticién de la mayorfa
de sus miembro:

Comité Central Subcomités
Bimensual Mensual

5.4.8. En todas las sesiones sera necesario la presencia del Presidente (a) y el Secretario (a) o su

suplente.

5.4.9. En caso de ausencia del Secretario (a) asumira sus funciones su suplente, a falta de los

5.4.10.

5.4.11.

5.4.12.

5.4.13.

5.4.14.

5.4.15.

5.4.16.

dos, de entre los presentes se nombrara un Secretario (a) temporal.

Las sesiones ordinarias se convocaran con al menos ocho dias de anticipacion y las
sesiones extraordinarias con al menos 24 horas de anticipacion.

El secretario (a) del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo
sera el responsable de levantas las actas de reunion ordinaria y extraordinaria y recabar
la firma de los miembros asistentes.

Los representantes elegidos por parte de los servidores y designados por el empleador,
no podran negarse a ser miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

El Subsistema de Bienestar Social de la Direccién Nacional de Talento Humano y de la
Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional seran componentes del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo participando en las sesiones de los
Organismos paritarios con voz pero sin voto.

Las Actas que se levanten en cada sesion seran archivadas de forma digital en el link
(carpeta compartida), proporcionado para el uso exclusivo del Comité Central y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo y de la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Al final del periodo los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y
Salud en el Trabajo, deberan presentar un informe de labores del afio que esta

culminando para que sea registrado en la plataforma digital del Ministerio del Trabajo,
MDT.

El Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo estaran
estructurados de la siguiente forma: Dignidades elegidas y registradas en la plataforma
SUT — MDT. La accién de registro corresponde a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional.
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5.4.17.

5.4.18.

5.5.

MIEMBROS PRINCIPALES MIEMBROS SUPLENTES
Presidente (a) Presidente (a) Suplente
Primer Vocal Primer Vocal
Segundo Vocal Segundo Vocal
Secretario (a) Secretario (a) Suplente
Primer Vocal Primer Vocal
Segundo Vocal Segundo Vocal

Las actas emitidas por el Ministerio de Trabajo a través de su plataforma SUT, seran
firmadas electronicamente por los servidores electos.

En caso que uno de sus miembros sea reubicado, salga de la institucién o cesado en
sus funciones; el Presidente debera solicitar a quien corresponda: Director General,
Director Distrital y Subdirector que nombre un nuevo miembro; una vez obtenido el
nombre del nuevo miembro, comunicara formalmente a la Direccién de Seguridad y
Salud Ocupacional para que proceda a la actualizacion del registro en el Ministerio del
Trabajo. El registro actualizado serd comunicado via Quipux al Presidente (a) y
Secretario (a) para que sea actualicen las firmas.

FUNCIONES COMITE Y SUBCOMITES

Mediante Decreto Numero de 2393 del 17 de noviembre de 1986 se expide el
“Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo”, que en su articulo 14, determina: DE LOS COMITES DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, son funciones del Comité de Seguridad
e Higiene del Trabajo de cada Empresa, las siguientes:

a. Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos
profesionales.

b. Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la empresa, a
tramitarse en el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos. Asi mismo, tendra
facultad para, de oficio o a peticiéon de parte, sugerir o proponer reformas al
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la Empresa.

c. Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de
trabajo, recomendando la adopcion de las medidas preventivas necesarias.

d. Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos
especializados, sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se
produzcan en la empresa.

e. Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los distintos
centros de trabajo y bimensualmente en caso de tenetlos.
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f. Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los
trabajadores reciban una formacion adecuada en dicha materia.

g. Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la
adopcion de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

h. Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento y del Reglamento Interno de

Seguridad e Higiene del Trabajo.

5.5.1. Funciones del comité central y sub comités de seguridad y salud en el trabajo, las
siguientes acciones:

a. Promover la observancia de las disposiciones sobre prevenciéon de riesgos
profesionales.

b. Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393),
Reglamento de Higiene y Seguridad del SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR y demas leyes, disposiciones y reglamentos vigentes sobre
Seguridad y Salud Ocupacional.

c. Bl Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, durante su periodo debera sugerir o
proponer reformas al Reglamento de Higiene y Seguridad del SERVICIO
NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.

d. Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de
trabajo, recomendando la adopcién de las medidas preventivas necesarias. Dar
seguimiento de las mejoras implementadas de acuerdo a las recomendaciones
presentadas en los informes de inspeccién planificada de Seguridad y Salud
Ocupacional.

e. Colaborar con la investigaciéon de los accidentes e incidentes y enfermedades
ocupacionales que se produzcan en el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y
vigilar que las recomendaciones definidas sean aplicadas. Apoyar en las aplicaciones
de las acciones correctivas que se generan por los accidentes laborales ocurtidos a los
servidores.

f. Realizar sesiones mensuales en el caso de no existit subcomités en los distintos
centros de trabajo y bimensualmente en caso de tenetlos.

g. Cooperar y realizar campafias de prevencién de riesgos y procurar que todos los

servidores treciban una formacion adecuada en dicha materia, con asesoria de la
Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional.
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h. Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la

adopcion de medidas de higiene y seguridad en el trabajo.
Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Higiene y Seguridad.

Ademas son acciones del Comité y Subcomité de Seguridad y Salud en el trabajo, las
descritas a continuacion:

* Elaborar informe mensual de las acciones definidas en los puntos tratados en las
reuniones ordinarias y extraordinarias. El informe mensual sera reportado a la
Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional, hasta el dfa 5 de cada mes, si cae fin
de semana o feriado, sera entregado el primer dia habil.

* Los Subcomités de Seguridad y Salud en el trabajo deben reportar al Comité
Central de Seguridad y Salud Ocupacional y a la Direccion de Seguridad y Salud
Ocupacional las actas de reuniones mensuales

¢ Elaborar el informe anual de su gestion de Seguridad y Salud; que el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador enviard al Ministerio de Trabajo (MDT).

¢ El Comité Central de Seguridad y Salud en el trabajo sesionara bimensualmente y
debera revisar y dar seguimiento a la gestion de los Subcomités de Seguridad y
Salud de los Distritos, a fin de gestionar las recomendaciones emitidas por los
mismos.

* Los Subcomités de Seguridad y Salud en el trabajo, sesionaran mensualmente.

e Las actas que se levanten en cada sesioén, inspecciones, informes y demas
documentos seran archivados en forma digital en el link (carpeta compartida)
proporcionada por la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, siendo de uso
exclusivo del Comité Central y de los Subcomités de Seguridad y Salud en el
Trabajo y de la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional.

GESTION COMITE Y SUBCOMITES

Gestion anual del comité y subcomités de seguridad y salud en el trabajo

5.0.1. Los miembros del Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador salientes, deberan gestionar lo siguiente:

a.

Convocar a elecciones, realizar el proceso de elecciones, difundir los nuevos
integrantes del Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo en su
localidad, informar a los miembros entrantes la gestion realizada, elaborar y entregar
el informe anual de gestion.
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Nota: La convocatoria a elecciones por votacion o mayoria simple por el Comité
Central y los Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo saliente, se realizaran
como maximo con 3 meses de anticipacion a la culminacion de periodo para que fue
electo caso contrario funcionaran de forma indefinida.

b. Gestionar el reemplazo de los miembros del Comité Central y Subcomités de
Seguridad y Salud en el Trabajo, por las siguientes causales:

e Renuncia al cargo que desempenia en la institucion,
e Por traslado administrativo,
e Por revocatoria de la representacion motivada por la autoridad que designa.

e Por incurrir en alguna de las incompatibilidades legal o reglamentariamente
establecidas,

e Por fallecimiento.

e Por cualquier otra prevista en el ordenamiento juridico.

Nota 1: Todo cambio de miembros, se considerara en el orden del dia de la
convocatoria y se tratarda en la sesiones del Comité Central y Subcomités de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Nota 2: El reemplazo de los representantes del empleador lo designara el Director
General, Director Distrital y Subdirector (autoridad), y a los de los trabajadores se
los reemplazara conforme al listado y a las puntuaciones obtenidas, en caso de no
existir se convocara a elecciones.

Nota 3: La revocatoria de la representacion otorgada por la autoridad que designa
de ser motivada por el servidor o trabajador, este debe dirigir a la autoridad antes
mencionada su dimisién por escrito.

Nota 4: La autoridad que recepta la dimision del servidor o trabajador, debe
inmediatamente designar a otro servidor o trabajador de la localidad a fin de que la
representacion por parte del empleador dentro del Comité o Subcomité disponga de
sus miembros completos.

Nota 5: El servidor o trabajador reemplazante se considera miembro del Comité o
Subcomité desde el momento que acepta por escrito la designacion por parte de la

autoridad.

Nota 6: El reemplazante durara en sus funciones el tiempo que faltare para
completar el periodo para el cual fue electo el miembro a reemplazar.

5.0.2. La gestién anual del Comité y Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo, se
desarrollara bajo las siguientes acciones:
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5.0.3.

a. Para la gestion del Comité y Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo dispone
del documento “Plan de Trabajo Anual Comité y Subcomités de Seguridad y Salud
en el Trabajo” (anexo) que debera ser evaluado y registrado mensual y
bimensualmente respectivamente. El documento dispone de medios de verificacion
basico para que sea de facil desarrollo por el Presidente y sus miembros.

b. El acta de reunién debera ser desarrollada al finalizar cada reunién y firmada por
todos sus miembros asistentes, este documento constituye el medio de verificacion
de la gestion realizada.

c. El formato de inspecciéon mantiene criterios de seguridad y salud, para que sea
realizado con frecuencia mensual por el Comité y bimensual por los Subcomités y
responde al cumplimiento del literal ¢ del plan de trabajo anual del Comité y
Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Nota: Este documento constituye un anexo del informe de gestion del Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. El Informe de Gestion anual/mensual/bimensual, serd realizado conforme lo
dispuesto en el formato Informe Anual del Comité y Subcomité de Seguridad y

Salud en el Trabajo Numero de INF-MEN-SCSST-01.
El informe de gestion del periodo

El Comité Central y Subcomités de Segutidad y Salud en el Trabajo en cada petiodo anual
deben elaborar el informe de gestion y debe contener la siguiente estructura:

o Introduccion

e Desarrollo y actividades realizadas durante su petiodo.
o Conclusiones

e Recomendaciones

e Registro Fotografico.

Nota: El informe original debe ser remitido dentro de los ptimeros 10 dias del mes de

enero a la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional via Quipux y subido al Link
que maneja el Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 Procedimiento para la conformacion del Comité Central y los Subcomités de Seguridad y Salud
en el trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Producto Descripcion de Producto
No Actividad L. Responsable .
de Entrada Actividad p de Salida
Invita al Ditectot
., General, Director
Eleccion del S .
Distrital, Subdirector y
nuevo .,
iy Comité Central y
Comité ., . ,
. Subcomité a participar Ny Envio de la
Notifica la Central y iy Direccion de e
. " | enla eleccion de los . notificacion
1 | convocatoriaa | Subcomités : Seguridad y Salud )
. nuevos miembros a . a través de
las elecciones. | de ; Ocupacional
) través de memorando memotando.
Seguridad y
.de acuerdo a la
Salud en el . . .,
. localidad e instalacion
Trabajo
que conste en el
registro del MDT.
) ) Diteccion General
Designa a 6 servidotes L
i Direcciones
o trabajadores de .
. Distrital y
carrera, mediante .7
) Subdirecciones o
Designa 6 memorando y los Documentos
Envio de la . su delegado de la
representantes - servidores o ; de soporte
notificacion ) . respectiva
2 del ) trabajadores elegidos . de las
lead a través de s | localidad e desionacion
empleadot. confirman la . ., esionacione
P : memorando o instalacion (Ver 5
aceptacion bajo el S
) i detalle en el
mismo medio,
, numeral 2
obsétvese los modelos
(Aneso 172) apartado
exo0 )
Y ALCANCE)
Recepta las
Recepta la aceptaciones de los .,
., Documento . Comlte Centfal y
aceptacion de miembros que - Documentos
sde soporte Subcomité de
los 6 representan al : de soporte
3 de las Seguridad y Salud
representantes o empleador para dat . de las
designacion | L . Ocupacional .
del inicio a las elecciones . aceptaciones
es saliente
empleador. de los representantes
de los servidores y
trabajadores.
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Producto Descripcion de Producto
No Actividad L Responsable .
de Entrada Actividad P de Salida
Gestiona la realizacion
de las elecciones de
Convoca a los nuevos del Comité . Documento
elecciones para | Documento | Central y los Comite Central y de soporte
4 elegir a los s de soporte | Subcomités para el Subcomité de dela
representantes | de las efecto impulsa la Seguridad y Salud | convocatoria
de los aceptaciones | mocién de candidatos | Ocupacional y mocion de
trabajadores. por patte de los saliente, candidatos.
servidores y
trabajadores.
Documento | Canaliza a través de
de soporte los directores/jefe de Documento
) dela area los 12 candidatos de soporte
Mociona 12 ) , Servid
5 ndidatos convocatori | que la mayorfa de los crvidor 'y que detalle
candidato ., . ~
aymocion | servidores y trabajador los 12
de trabajadores candidatos.
candidatos. mocionen.
Elige los 6 miembros Reoistro d
. . egistro de
Elige 6 Documento | que integraran el mifmbros
miembros que | de soporte nuevo comité y reemm lazoz
6 representana | que detalle subcomités; asi como Servidor y ) E it
los los 12 a sus 6 reemplazos. trabajador para Lomites
trabajadores candidatos. Se realiza el respectivo }S beomités
. u .
registro (Anexo 5).
Realiza reunion entre
a los 6 miembros que
representa al
empleador y a los 6
: ) Documento
Registro de | iembros que .
miembros Comité Central y de soporte
representan a los .
Conforma el y . . Subcomité de de
. trabajadores, utiliza : y
7 | Comitéy reemplazos Seguridad y Salud | conformaci6
- los formatos: Acta de . .
Subcomités para . Ocupacional n de Comité
Comité Conformacion (Anexo : .
electo. omite y saliente y Subcomités
Subcomité, | 3) como en Acta de clecto
Constitucién (Anexo '
4)y Formato de
Conformacion Final
(Anexo 0).
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o Producto Descripcion de Producto
No|  Actividad | 4. Bntrada Actividad Responsable | 4. Salida
Recolecta la
documentacion de
soporte de todo el
proceso en fisico
, (original) y d1g1tal, o Documentac
Remite Documento | carga en el link de Comité Central y e
. . . . i6n fisica del
8 documentaci | de soporte | Comité y Subcomité Subcomités de 0ceso
6n del de los anexos 1,2,3,4,5 | Seguridad y Salud Erma dav
proceso conformaci | y 6, y remite los en el trabajo electo. enviada J
on. originales a la
Direccion de
seguridad y Salud
Ocupacional los
originales.
Ingresar al Sistema
Unico de Trabajo
(SUT) y registrar a los
integrantes del Comité
Central y Subcomités
Document | 4 Seouridad y Salud Certificados
Registra en la quon fisica en el Trabajo para Direccion de Organismo
9 | plataforma foceso obtener la Seguridad y Salud | Paritario y
SUT del MDT If)l rtmada y certiﬁ.caci.é,n y Actade | Ocupacional Actash de 3
enviada Cons‘tltuaon de . constitucion
Comité y Subcomités
de Seguridad y Salud
en el Trabajo,
emitidos por el
Ministetio de Trabajo.
Gestiona la firma de
Certificado | 15 actas de
Legaliza al s _ constitucion generadas L,
. Organismo Direccion de Actas de
Comité y los . por la plataforma del . L
10 > Paritatio y ) Seguridad y Salud | constitucion
Subcomité SUT ante el Comité ; .
| Actas de Central v Subcormite Ocupacional susctitas.
electos. constitucio entral y Subcomités
a de cada localidad a
nivel nacional.
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7. FLUJOGRAMA

7.1 Flujograma de conformacion del Comité Central y los Subcomités de Seguridad y Salud en el

trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Inicia

Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional

1. Motifica la
convocatona a
elecciones

Fin

10, Legaliza al
Comité y las

Subcomités

9. Registra en
la plataforma
SUT del MDT

[ Direcciones Distritales / Subdirecciones

2. Designa &
representantes
del empleador

Conformacion del Comité Central y los Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo
Direccion Genral

Comité Central / Subcomités Salientes

3. Recepta la
aceptacion de los 6
representantes del

empleador

4, Convoca a
elecciones para
elegira los
representantes de los
trabajadores

7. Conforma el
Comité y
Subcomité
electo.

8. Remite
documentacian
del proceso.

Servidores y Trabajadores

5. Mociona 12
candidatos

6. Eligen 6
representantes
de los

trabajadores
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8. INDICADORES DE GESTION

Para la gestion del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo, se ha definido
los siguientes indicadores, siendo responsabilidad de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional
del control y la medicion de los mismos. Cabe recalcar que estos indicadores servirin para la
evaluacion y control del proceso de gestion descrito en este manual.

; Instrumento
) Parametros de Resultado . . e
No. | Nombte Indicador ., o técnica de | Periodicidad
Medicion deseable .,
recoleccion
Promover la ) )
) Nimero de Acciones
obsetvancia de las realizadas / Namero
o u .
1 disposiciones sobre : 100% Boletines Mensual
. de Acciones
prevencion de .
. ) planificadas
riesgos especificos.
Analizar y opinar
sobre el Reglamento
de Seguridad e
Higiene de la
empresa, a tramitarse | Numero de revisiones
en el Ministerio del || al reglamento de
Trabajo y Recursos | higiene y seguridad
Humanos. Asi realizadas / Numero Acta de
2 mismo, tendra de revisiones al 100% ., Mensual
. reunion
facultad para, de reglamento de higiene
oficio o a peticion de |y seguridad realizadas
parte, sugetir o planificadas
proponer reformas al
Reglamento Interno
de Seguridad e
Higiene de la
empresa.
Realizar la
inspeccion general
de edificios, Numero de
instalaciones y inspecciones realizadas
equipos de los Nimero de Informe de
3 qup |/ Nume 100% . Mensual
centros de trabajo, | inspecciones Inspecciones
recomendando la planificadas
adopcion de las
medidas preventivas
necesarias.
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, Instrumento
No. | Nombre Indicador Parame.tr.o,s de Resultado o técnica de | Periodicidad
Medicion deseable .
recoleccion
Conocer los
resultados de las
investigaciones que | Numero de Registro de
realicen organismos | socializaciones al accidentes
especializados, sobre | Comité/Subcomité calificados por
4 los accidentes de realizadas / Numero | 100% el Seguro Mensual
trabajo y de socializaciones al General de
enfermedades Comité/Subcomité Riesgos del
profesionales, que se | planificadas Trabajo
produzcan en la
empresa
Realizar sesiones
mensuales en el caso
de no existir Numero de reuniones
5 sgb.comités en los realizadgs / Ndmeto 100% Acta. (’ie Mensual
distintos centros de || de reuniones reunion
trabajo y planificadas
bimensualmente en
caso de tenerlos
Cooperar y realizar
campafias de Numero de chatlas,
prevencion de convetsatorios, talleres
riesgos y procurar  |y/o videos realizadas Acta de
0 que todos los / Numero de chatlas, | 100% o Mensual
. . : capacitaciones
trabajadores reciban | conversatotios, talleres
una formacion y/o videos
adecuada en dicha | planificadas
materia.
Analizar las
condiciones de
trabajo en la empresa
y solicitar a sus Nuamero de solicitudes
7 directivos la realizadas / solicitudes | 100% Solicitudes Mensual
adopcion de medidas | planificadas
de Higiene y
Segutidad en el
Trabajo
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realizadas (campo
abierto)

Parametros de Resultado Instrumento
No. || Nombre Indicador Medicién deseable o técnica de | Periodicidad
recoleccion
Vigilar el
cumplimiento del
presente Re.glam.ento ’ o Acta de
(Decreto Ejecutivo | Numero de vigilancias entreon de
8 2393) y del realizadas / vigilancias | 100% 8 d Mensual
Reglamento Interno | planificadas equlpos' , ¢
de Seguridad e proteccion
Higiene del Trabajo
de la Empresa.
Numero de otras
actividades
9 Otros zzg:iiiriid;sszm d 100% Campo abierto | Mensual
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1.-: Memorando de Designacion

| SEMNAL

CARTA DE DESIGNACION DE REFRESENTANTE DE LA DIRECCION
DISTRITAL ANTE EL SUBCOMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Fechs: gl/mmiaass
Servidor
Fresente.-
Pormedio de ls presente, yo titularde ls Cédulade |dentidad
M® . actuando en mi caracter de Director Distrtal de

Gusayaquil del Servicio Macional de Aduans del Ecusdorubicada en la Ciudad
de Gusyaquil e difjo & usted con ls finalidad de informarne que ha sido
designado(g) pars que me represente anie el Subcomité de Segundsd y Salud
Ccupacional de este Distrito con el cargo de Presidente Titular, dando asi
cumplimiznto a lo establecido en el Ariculs 14 del Decreto Ejecutive 2393
Reglamentode Seguridad v Salud de los Trebsjsdores vy Mejoramiento del
Medio Ambiente del Trabajo.

Atantamenta,

Mombres y Apellidos
Director Distrital de Guayaquil

81



Lunes 2 de agosto de 2021 Quinto Suplemento N° 507 - Registro Oficial

9.2. Anexo 2: .- Memorando de Aceptacion

SEMNAL

CARTA DE ACEPTACION DEL REPRE SENTANTE CE LA DIRECCION
DISTRITAL PARA INTEGRAR EL SUBCOMITE DE SEGURIDAD
Y SALUD LABORAL

Fecha: ddgimmiaaas
Director Distrital

Presente.-

Pormedio de ls presente, yo titularde ls Caduls de |dentidad
e

Distrito de Guayagquil del Servicio Macional de Aduanadel Ecuador ubicads en

desempenandomecon el cargo de ,&n el

la Ciudad de Guayaquil me dinjo a usted con ls finalidad de informare que
scepto sersu representants ante el Subcomite de Sequridad v Salud Labaoral
de este Distrito en calidad de Presidente Titular, dando asi cumplimiento a ko
establecido en el Aticulo 14 del Decreto Ejecutive 23593 Reglamento de
Seguridady Saluddelos Trabajsdores v Mejorsmiento del Medio Ambiente del
Trabajo.

Particular gue comunico para los fines perinentes,|

Atentaments,

Mombres y Apellidos
Servidor del SENAE
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9.3. Anexo 3.- Acta de Conformacién

ANEXO 3
(FORMATO EN WORD) o P - DESCH.[FCS:INE]:‘EL = pE
ACTA DE CONFORMACION DEL SUBCOMITE DE SEGURIDAD ¥ NOMBRES SUBCOMITE DE 850, ACEFTACION
SALUD OCUPACIONAL 1 Secestario)s
H Secresano) s supleste
3 Vet prinepil 3
1. BASE LEGAL ] Voeal suplente 2
DECRETO EJECUTIVO 1383 ART. 14, DE LOZ COMITES DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL > Vosu principsl ¢
EJE! - *h - 3 Vocal suplente 4

TRABAJO: Ex todo centro de tribajo en que ltboren mis de quince trabajadores deberi crganizase un Comité
de Seguridad e Higiene del Trabajs integrado de forma paritasia por tres 1epresentantes de los trabajadores v tres

de los o sus suplentes

F P

5. CONFORMACION DEL SUBCOMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
2 AGENDA .
Ex el presente process de sufingio huege del somtes de votos, quediron definidos los puestos que ceuperin

*  Conformacién del Subcomité de Seguridad 7 Sahid Ocapacional ienlzos dentzo del Sabocanitd de Segaridad ¥ Salud Ocupeciousl

*  Dara conocer los pesaltadios de las elecciones generales de los mismibros del Subcomitd de Segurided ¥ Salud
Oouspasicaal. — T CARGO QUE | CARGOENEL
d:suso' APELLDOS | NOMBRES | .- FIRMA | DESEMPERA| SUBCOMITE
3. RESULTADOS ENELSENAE|  DESSO
FRESIDENTE
El  dd/mm/aa desde las 00R00 hasts las O0ROO, en ol Diistrito, Subdireccién YT del Sarvicio Naciowal de = —om
Aduans del Ecuader, se realizé ol proceio de votacidn general para la elsccién de los 1eprasentantes por parte de LT3 xﬁxL.sUPLEmErz_.
les servidones ante el Subcomitd de Seguridad v Salud Coupcional. A contingacién se dan a conceer los resaltados L8z —
de la vetacidn: g5 PR‘;\]E"{;];L .
£58 Voo
. Ne. de @ O
No. Apallidos y Nombres otos g E g SUPLENTE 1
1 mge VOCAL
2 ge FRINCIFAL I
3 H VOCAL
) SUFLENTE 2
5 A SECRETARIO
g W, SECRETARIO
4+ ACUE E 8@ [SUPLENTE)
: RDO: w o
X ; g PR_‘ﬁ\lc‘?:I;L 3
En el presents process de sufnagio huego del conteo de votos, quedaron definidos los puestos que oouparin los =8 chisil
mismbros dentrs del Subeomitd e Segusdad v Salid Ocupacional. De acuerds ol nimeio de votos, de mapor a gL 5 vacaL
menor se constinuirin los siguientss cargos: o g & SUPLENTE 3
guld VOCAL
1. Secetrie/a @9 FRINCIPAL 4
2. Secoetaric.a suplents 5 VOCAL
3. Vel principal 2 = SUPLENTE 4
4. Voral suplents 3
5. Voral prinsipal 4
& Vocal suplente 4

SECRETARIO(A) ENTRANTE DEL
SUBCOMITE DE SEGURIDAD YZALUD
DOCUFACIONAL

FREZIDENTE{A) ENTRANTE DEL SUBCOMITE
DE SEGURIDAD Y 2ALUD OCUFACIONAL

FIRMA FIRMA

Direceitn de Seguridad y Salid Ocupacions!
Direceitn de Seguidsd y Salud Ooupacionsl
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9.4. Anexo 4:- Acta de Constitucidon

Asunto: Constitucion del Comitgé/Subcomite de Segurdad y Salud Ocupacionsl del
Distrito —

Sefior
Mornbres y Apelidos
Director de Segundad vy Salud Ocupacional

Servicio Macional de Aduana del Ecuador
En su despacho

De ri consideracion:

Por medio de la presente, doy a conocer la constitucion del Comite de Seguridad vy Salud
Ocupacional del Distrito — delSenvicio Macionsal de Aduansa del Ecuador, de acuerdo &
o preceptusdo en el ariculo 14 del Reglamento de Segurdsd y Salud de los
Trabajadores y Mejorarmiento del Medio Ambiente de Trabajo - Decreto Ejecutivo 2383,

En viftud de lo antes expuesto, el Comite de Segurdad y Salud Ocupacionsl queds
conformado de la siguiente manera:

MIEMERO? POR PARTE DE L& DIRECCION DIITRITAL

CARGD EMEL COMTE DE
JECURIDAD

Fresizents Frincipsl
Vooal Principal 1
Vooal Prncipal £
Fresizents suplents
Vocal Suplente 1
Vooal Supkente £

APELLIDDE Y HOMERE 3

| e kel 3]

MIEMIEROY POR PARTE DE LA DIRECCION Di3TRITAL

CARGD EM EL COMITE DE
RO EGURIDAD APELLIDDY Y NOMERE 3

Secretano Frincipal
Vooal Prncipal &
Vooal Prncipal 4
SECretano suplente
Vooal Suplente 3
Wooal Supkente 4

L1 ILE; I S I

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentaments,

Mornbres y Apelidos
Presidente del Comité de Segurndad y Salud Ocupacional
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9.5. Anexo 5:- Listado en Excel con respectivas fotografias.

INTEGRANTES DEL COMITE CENTRAL / SUECOMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL - DISTRITO Y ANO

1 PRESIDENTE

A
2 PRESIDENTE SUPLENTE n

A b
3 'VOCALPRINCIPAL1 n
4 VOCAL 1 SUPLENTE o

£
5 'VOCAL PRINCIPAL2 n

A b
[ VOCAL 2 SUPLENTE n
7 SECRETARIO O

[ 5
8 SECRETARIO SUPLENTE| ﬂ

A
9 'VOCALPRINCIPAL3 n
10 'VOCAL3 SUPLENTE o

[ 77
un 'VOCALPRINCIPAL4 n

A b
12 VOCAL 4 SUPLENTE

£
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9.6. Anexo 6:.-Formato de Conformacion Final

ADUAMNA DEL
ECUADOR

SENAE

PRESENTAMOS AL COMITE CENTRAL fSLIBE:GMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL DE LA DIRECCION DISTRITAL - ANO

Integrantes (Principales) Integrantes (Principales)
am n am n [ Y

PRESIDENTE PRIMER SEGUNDO SECRETARIO TERCER CUARTO
PRINCIPAL VOCAL VOCAL PRINCIPAL VOCAL VOCAL
PRINCIPAL PRINCIPAL PRINCIPAL PRINCIPAL

Integrantes (Suplentes) Integrantes (Suplentes)
a8 o ﬂ a = MM

PRIMER. SEGUNDO SECRETARIO TERCER CUARTO
VOCAL VOCAL SUPLENTE VOCAL VOCAL
SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE

PRESIDENTE

SUPLENTE
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