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Oficio Nro. SENAE-DSG-2020-0183-OF

Guayaquil, 30 de diciembre de 2020

Asunto: Solicitud de Publicación en el Registro Oficial la Resolución No.

SENAE-SENAE-2020-0064-RE/Expedir los procedimientos documentados Instructivos de Sistemas

relacionados con el procedimiento simplificado para otorgar Facilidades de Pago

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

En su Despacho 

De mi consideración: 

Con un atento saludo, comedidamente solicito a usted vuestra colaboración para que se sirva requerir a

quien corresponda la publicación en el Registro Oficial de los siguientes actos administrativos: 

  

No. Resolución Asunto  Páginas 

SENAE-SENAE-2020-0064-RE

“(…) RESUELVE:
Artículo Primero.- 

Expedir los procedimientos
documentados denominados: 
SENAE-ISEE-2-2-048-V1 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE SOLICITUDES DE
FACILIDADES DE PAGO POR
OBLIGACIONES PENDIENTES. 
SENAE-ISEE-2-2-004-V2 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE SOLICITUDES DE
FACILIDADES DE PAGO DE BIENES
DE CAPITAL. 
SENAE-ISIE-2-2-178-V1 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
APROBACIÓN O RECHAZO DE LA
SOLICITUD DE FACILIDADES DE
PAGO POR OBLIGACIONES
PENDIENTES. 
SENAE-ISIE-2-7-033-V1 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
GENERACIÓN DE ORDEN DE COBRO 
INTERBANCARIO-OCP.
(…)”.

  

  

  

  

  70 

    

     

  

Agradezco la pronta publicación de la referida Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE, no sin

antes reiterarle mis sentimientos de consideración y estima. 

Atentamente, 

1/2
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2020-0183-OF

Guayaquil, 30 de diciembre de 2020

Documento firmado electrónicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez

DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Referencias:

- SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Anexos: 

- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.pdf

- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.doc

- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.pdf

- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.doc

- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.pdf

- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.pdf

- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.doc

- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.zip

- senae-senae-2020-0064-re..pdf

- senae-isee-2-2-004-v20638964001609354041.pdf

- senae-isee-2-2-048-v10066103001609354042.pdf

- senae-isie-2-2-178-v10570126001609354042.pdf

- senae-isie-2-7-033-v10004436001609354043.pdf

Copia:

Señora Ingeniera

Mary Noralma Chávez Vasquez

Secretaria Ejecutiva 2

mncv
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* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Firmado electrónicamente por:

MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Guayaquil, 29 de diciembre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCIÓN GENERAL

CONSIDERANDO:

Que,  el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador expresamente señala
que son entidades del Sector Público, los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley para
el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para desarrollar actividades
económicas asumidas por el Estado; 

Que,  el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que la administración pública
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación; 

Que,  en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la Administración Aduanera, regulado en
el Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se señala: "El servicio de aduana es una potestad pública

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 coordinación o cooperación

de otras entidades u órganos del sector público, con sujeción al presente cuerpo legal, sus reglamentos,

manuales de operación y procedimientos, y demás normas aplicables..."; 

Que,  dentro de las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, se encuentra la determinada en el literal l) del Art. 216 del Código Orgánico de la
Producción, Comercio e Inversiones, que establece "...Expedir, mediante resolución los reglamentos,

manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicación de aspectos operativos,

administrativos, procedimentales, de valoración en aduana y para la creación, supresión y regulación de

las tasas por servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de

la administración aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este Código y su 

reglamento..."; 

Que,  mediante resolución No. SENAE-SENAE-2019-0048-RE, se expidió el  “Procedimiento
simplificado para otorgar facilidades de pago, en aplicación de lo previsto en el Art. 116 del Código
Orgánico de Producción, Comercio e Inversiones”, publicado en Registro Oficial Edición Especial Nro.
992 el 2 de julio de 2019. 

Que,  es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicación interna y externa,
siempre que se implemente una mejora en el sistema informático ECUAPASS, los cuales serán de
aplicación a nivel nacional y con carácter obligatorio; y, 

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 artículo 215 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones; y el
artículo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Jurídico y Administrativo de la Función Ejecutiva. 

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la

1/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Guayaquil, 29 de diciembre de 2020

atribución y competencia dispuesta en el literal l) del artículo 216 del Código Orgánico de la Producción,
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 
2010. 

RESUELVE:

Artículo Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados: 

SENAE-ISEE-2-2-048-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO POR OBLIGACIONES PENDIENTES. 
SENAE-ISEE-2-2-004-V2 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO DE BIENES DE CAPITAL. 
SENAE-ISIE-2-2-178-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA APROBACIÓN O
RECHAZO DE LA SOLICITUD DE FACILIDADES DE PAGO POR OBLIGACIONES
PENDIENTES. 
SENAE-ISIE-2-7-033-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA GENERACIÓN DE
ORDEN DE COBRO INTERBANCARIO-OCP.

DISPOSICIÓN DEROGATORIA

ÚNICA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado denominado: "SENAE-ISEE-2-2-004-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE FACILIDAD DE PAGO", expedido
junto con otros instructivos mediante Resolución No. SENAE-DGN-2013-0380-RE del 10 de octubre de
2013, y publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No.239, de fecha 6 de mayo de 2014. 

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Esta Resolución entrará en vigencia a partir de su publicación en el Registro Oficial. 

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

TERCERA.- Publíquese en la Página Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador los referidos
instructivos y encárguese a la Dirección de Secretaría General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la difusión y publicación de la presente resolución
junto con los referidos documentos en el Registro Oficial. 

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

2/4
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Guayaquil, 29 de diciembre de 2020

Documento firmado electrónicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos: 
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.pdf
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.doc
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.pdf
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.doc
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.pdf
- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.doc
- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.pdf
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.zip

Copia:
Señorita Ingeniera
Diana Carolina Romero Aguilar
Analista de Mejora Continua y Normativa

Señor Magíster
José Gonzalo Pincay Sánchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Señora Licenciada
Katty Viviana Vargas Jaramillo
Analista de Mejora Continua y Normativa

Señor Ingeniero
Allan Ricardo Endara Cordero
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información

Señora Magíster
Claudia Inés Campoverde Cárdenas
Directora Distrital de Cuenca

Señora Ingeniera
Claudia Isabel Buitron Bolaños
Director Distrital de Esmeraldas

Señor
Edson Steven Espinoza Vargas
Director Distrital Tulcán

Señor Ingeniero
Luis Alberto Zambrano Serrano
Director Distrital de Puerto Bolivar

Señora Ingeniera
Noris Susana Macias Macias
Directora Distrital de Manta

Señor Ingeniero
Rodolfo Antonio Arce Ramirez
Director Distrital Guayaquil

Economista
Xavier Eduardo Garay Mauchy
Director Distrital de Quito

Señorita Ingeniera
Mayra Stephanie Flores Vasquez
Técnico Operador

3/4
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Guayaquil, 29 de diciembre de 2020

Señor Ingeniero
Christian Alexander Inca Cifuentes
Director Distrital de Huaquillas

Señora Magíster
María Leticia Masapanta Llumigusin
Directora Distrital Latacunga

Señor Magíster
Luis Alfredo Cosios Sarmiento
Director Distrital Loja

Señora Ingeniera
Angela Manuela Bernal Pacheco
Subdirectora de Zona de Carga Aérea

Señorita Magíster
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera

Señora Magíster
Angelita Karoly Santistevan Torres
Subdirectora General de Operaciones

Señora Economista
Alba Alegria Villamar Andrade
Subdirectora General de Gestión institucional

dr/jgps/kvvj/ae/sd/av
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* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Firmado electrónicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0001-OF

Guayaquil, 04 de enero de 2021

Asunto: Solicitud de Publicación en el Registro Oficial la Resolución No.
SENAE-SENAE-2020-0066-RE// Expedición del MANUAL ESPECÍFICO PARA LA
ADMINISTRACIÓN DE LOS PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO,
PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE MERCANCÍAS (...)

Ingeniero
Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta
REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

En su Despacho 

De mi consideración: 

Con mis mejores deseos de un venturoso año 2021, comedidamente solicito a usted
vuestra colaboración para que se sirva requerir a quien corresponda la publicación en el
Registro Oficial de los siguientes actos administrativos: 

  

No. Resolución Asunto  Páginas 

1/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0001-OF

Guayaquil, 04 de enero de 2021

SENAE-SENAE-2020-0066-RE

“(…) RESUELVE:

Artículo Primero.- Expedir los
procedimientos documentados 
denominados:
SENAE-MEE-2-3-008-V3 ->
“MANUAL ESPECÍFICO PARA 
LA
ADMINISTRACIÓN DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO,
AVALUO, PERMANENCIA,
SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCÍAS EN LAS
BODEGAS DE ADUANA”.
PRD-SF-002-V1 ->
“LINEAMIENTO
PROCEDIMENTAL PARA
REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS
BODEGAS Y PATIOS DEL 
SENAE”.
PRD-SF-003-V1 ->
“LINEAMIENTO
PROCEDIMENTAL PARA
INSPECCIONAR CANDADOS,
PRECINTOS, ETIQUETAS DE
SEGURIDAD EN LAS BODEGAS
Y PATIOS DEL SENAE”.
PRD-SF-004-V1 -> “NORMAS
GENERALES PARA EL
PERSONAL DE LA EMPRESA
QUE REALIZA EL SERVICIO
DE LIMPIEZA”.
PRD-SF-005-V1 -> “POLÍTICAS
Y NORMAS GENERALES DE
SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE 
LLAVES”.
PRD-SF-006-V1 -> “NORMAS
GENERALES, CONSIGNAS
ESPECÍFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS
GUARDIAS DE VIGILANCIA Y
SEGURIDAD PRIVADA 
ASIGNADOS”.
 (…)”.

  
  
  
  
      
     121 

2/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 



Lunes 19 de abril de 2021 Quinto Suplemento Nº 434 - Registro Ofi cial

64 

Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0001-OF

Guayaquil, 04 de enero de 2021

  
Agradezco la pronta publicación de la referida Resolución Nro.
SENAE-SENAE-2020-0066-RE, no sin antes reiterarle mis sentimientos de
consideración y estima. 
  

Atentamente, 

Documento firmado electrónicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Referencias:
- SENAE-SENAE-2020-0066-RE

Anexos: 
- SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> "MANUAL ESPECÍFICO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO, PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCÍAS EN LAS BODEGAS DE ADUANA".
- PRD-SF-002-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE".
- PRD-SF-003-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA INSPECCIONAR
CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL 
SENAE".
- PRD-SF-004-V1 -> "NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA QUE
REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA".
- PRD-SF-005-V1 -> "POLÍTICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE LLAVES".
- PRD-SF-006-V1 -> "NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECÍFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 
ASIGNADOS".
- 
lineamiento_procedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc
- 
_para_inspeccionar_candados,_precintos,_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc
- 
prd-sf-004._normas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza.doc
- prd-sf-005_polÍticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves.doc
- 
d-sf-006_normas_especÍficas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vigilancia_y_seguridad_privada.doc
- parte 1
- parte 2
- senae-senae-2020-0066-re0916412001609777002.pdf
- 
straciÓn_de_los_procesos_para_ingreso,avaluo,_permanencia_y_salida_de_mercancias...._compressed.pdf
- 

3/4
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0001-OF

Guayaquil, 04 de enero de 2021

s_especÍficas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vigilancia_y_seguridad_privada_prd-sf-006-v1.pdf
- 
ocedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae-prd-sf-002-v1.pdf
- 
cionar_candados_precintos_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae-prd-sf-003-v1.pdf
- 
mas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza_-_prd-sf-004-v1.pdf
- 
polÍticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves-_prd-sf-005-v1.pdf

Copia:
Señora Ingeniera
Mary Noralma Chávez Vasquez
Secretaria Ejecutiva 2

mncv

4/4
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Firmado electrónicamente por:
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2020-0066-RE

Guayaquil, 30 de diciembre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCIÓN GENERAL
  

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador
expresamente señala: “Los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley

para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para

desarrollar actividades económicas asumidas por el  Estado”;

  
Que, el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que  la “La

administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración,

descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 

evaluación”;

  
Que, en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la Administración
Aduanera, regulado en el Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
señala: “ El servicio de aduana es una potestad pública 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 coordinación o cooperación

de otras entidades u órganos del sector público, con sujeción al presente cuerpo legal,

sus reglamentos, manuales de operación y procedimientos, y demás normas

aplicables...”; 

  
Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal l) del
Art. 216 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, “l) Expedir,

mediante resolución los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares

necesarios para la aplicación de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,

de valoración en aduana y para la creación, supresión y regulación de las tasas por

servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento

de la administración aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Código y su  reglamento...”;

  
Que, mediante documento Nro. SENAE-SENAE-2020-0122-M de fecha 20 de julio de
2020 suscrito por la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
funciones para esa fecha, se dispuso a la Dirección Nacional de Mejora Continua y
Tecnologías de la Información la elaboración del manual específico para la gestión de
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administración de bodegas de aduana. 

Que, es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicación
interna y externa, siempre que se implemente una mejora en el sistema informático
Ecuapass, los cuales serán de aplicación a nivel nacional y con carácter obligatorio; y, 

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 artículo 215 del Código Orgánico de la
Producción, Comercio e Inversiones; y el artículo 11, literal d) del Estatuto del Régimen
Jurídico y Administrativo de la Función Ejecutiva, 

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
ejercicio de la atribución y competencia dispuesta en el literal l) del artículo 216 del
Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010. 

RESUELVE:

Artículo Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados: 

SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> “MANUAL ESPECÍFICO PARA LA
ADMINISTRACIÓN DE LOS PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO,
PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE MERCANCÍAS EN LAS
BODEGAS DE ADUANA”. 
PRD-SF-002-V1 ->  “LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR
FALTANTE DE MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE”. 
PRD-SF-003-V1 -> “LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA
INSPECCIONAR CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD
EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE”. 
PRD-SF-004-V1 -> “NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA
EMPRESA QUE REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA”. 
PRD-SF-005-V1 -> “POLÍTICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD
PARA EL CONTROL Y MANEJO DE LLAVES”. 
PRD-SF-006-V1 -> “NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECÍFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA ASIGNADOS”.

DISPOSICIÓN DEROGATORIA
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ÚNICA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado denominado: 

SENAE-MEE-2-3-008-V2 MANUAL ESPECÍFICO PARA LA
ADMINISTRACIÓN DE LAS MERCANCÍAS EN ABANDONO EXPRESO,
ABANDONO DEFINITIVO, DECOMISO ADMINISTRATIVO Y DECOMISO
JUDICIAL expedido mediante Resolución Nro. SENAE-DGN-2014-0792-RE, de
fecha 04 de diciembre 2014.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolución entrará en vigencia a partir del día siguiente al de su
publicación en el Registro Oficial. 
  
SEGUNDA.- Encárguese a la Dirección de Secretaría General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicación de la presente resolución junto con los referidos
documentos en el Registro Oficial. 
  
TERCERA.- Encárguese a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de
la Información del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicación de la
presente resolución junto con los referidos documentos en la página web institucional, y
el sistema de Administración del Conocimiento (SAC) del Ecuapass. 
  
Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil. 

Con sentimientos de distinguida consideración. 

Documento firmado electrónicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos: 
- SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> "MANUAL ESPECÍFICO PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO, PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCÍAS EN LAS BODEGAS DE ADUANA".
- PRD-SF-002-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE".
- PRD-SF-003-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA INSPECCIONAR
CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL 
SENAE".
- PRD-SF-004-V1 -> "NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA QUE
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REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA".
- PRD-SF-005-V1 -> "POLÍTICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE LLAVES".
- PRD-SF-006-V1 -> "NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECÍFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA 
ASIGNADOS".
- 
lineamiento_procedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc
- 
_para_inspeccionar_candados,_precintos,_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc
- 
prd-sf-004._normas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza.doc
- prd-sf-005_polÍticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves.doc
- 
d-sf-006_normas_especÍficas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vigilancia_y_seguridad_privada.doc
- parte 1
- parte 2

Copia:
Señorita Magíster
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera

Señora Magíster
Angelita Karoly Santistevan Torres
Subdirectora General de Operaciones

Señorita Ingeniera
Andrea Lisette Silva Macias
Analista de Mejora Continua y Normativa

Señor Magíster
Hector Xavier Piza Carrasco
Analista de Mejora Continua y Normativa

Señor Magíster
José Gonzalo Pincay Sánchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

hxpc/jgps/dmcc/ae/av
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HOJA DE RESUMEN 

Descripción del Documento 
Explicar el protocolo de seguridad que el personal a cargo del proveedor del servicio de 
limpieza aplique para minimizar la pérdida o hurto de bienes, objetos personales, mercancías 
que permanezcan en el interior de las instalaciones administrativas y operativas de la 
institución.   
Objetivo: 
Evitar la pérdida o hurto de bienes, objetos personales, mercancías que permanecen en el 
interior de las instalaciones administrativas y operativas de la institución.   
Elaboración: 

Nombre  Cargo Área Fecha Firma 

Ing. Carlos 
Zamora  

Especialista de 
Seguridad y Salud 

Ocupacional 

Dirección de 
Seguridad y Salud 

Ocupacional 
07-10-2020  

 

Revisión: 
Nombre  Cargo Área Fecha Firma 

Ing. Richard 
Hernández  

Director de 
Seguridad y Salud 

Ocupacional 

Dirección de 
Seguridad y Salud 

Ocupacional 
07-10-2020  

 
 

Aprobación 
Nombre Cargo  Fecha Firma 

Econ. Alba 
Alegría Villamar 

Subdirector(a) 
General de 

Gestión 
Institucional 

Subdirección 
General de 

Gestión 
Institucional 

07-10-2020  

 
Revisiones / Actualizaciones 

Versión Fecha Razón de la 
Modificación Responsable 

Inicial    
 
 
 
 
 

RICHARD 
ROBERTO 
HERNANDEZ 
BOUTIN

Firmado digitalmente 
por RICHARD ROBERTO 
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MOREIRA

Firmado digitalmente 
por CARLOS BOLIVAR 
ZAMORA MOREIRA 
Fecha: 2020.10.16 
12:57:46 -05'00'

ALBA ALEGRIA
VILLAMAR ANDRADE
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SERIALNUMBER=0000316500 +
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ANDRADE, L=QUITO, OU=ENTIDAD
DE CERTIFICACION DE
INFORMACION-ECIBCE, O=BANCO
CENTRAL DEL ECUADOR, C=EC
Razón:
Localización:
Fecha: 2020-10-19T12:16:56.438-05:00
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1. OBJETIVO 
 

Alcanzar una Cultura de Seguridad Física que permita al personal encargado de limpieza responder de 
manera eficiente y organizada ante el olvido de objetos, bienes o mercancías que se observen en las 
instalaciones administrativas u operativas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. 

 
 

2. ALCANCE 
 

Las presentes Normas Generales de Seguridad Física son de aplicación y observancia general para los 
servidores, usuarios, visitantes, personal de seguridad, contratistas o proveedores que permanezcan al 
interior de las instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, tanto de áreas 
administrativas como operativas y al entorno con el que interactuamos diariamente.  

 
 
 

3. DEFINICIONES 
 

Empresa de Limpieza: Es la contratista o proveedor del servicio de limpieza que la institución contrata a fin de 
que se haga responsable del manejo de desecho o basura que se generan tanto en áreas administrativas y 
operativas del SENAE. 
 
Desecho o basura: Se refiere a cualquier residuo inservible, a todo material no deseado y del que se tiene 
intención de desechar. Exceptuándose los residuos que es todo lo que puede ser reutilizado o reciclado. 

 
 

4. RESPONSABILIDADADES 
 
 

Todos los servidores del SENAE deben observar las directrices establecidas en el presente 
documento. Por otra parte, la Dirección de Seguridad y Salud Ocupacional será la encargada de dar 
seguimiento y hacer las revisiones que sean necesarias para validar que las normas descritas en este 
documento se cumplan. 
 

 
5. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

a. El administrador o supervisor del contrato de limpieza, debe informar al personal de 
seguridad física mediante un correo o listado la descripción del personal que ingrese a 
laborar, este debe contener  nombres, apellidos y número  de cédula de ciudadanía, esto 
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deberá ser al inicio del contrato o las veces que sean necesario ya sea por cambio o 
disminución de personal.  

b. El personal de la empresa de limpieza debe utilizar su respectivo uniforme y portar la 
credencial de manera visible a fin de ser debidamente identificados por los servidores y  
el guardia de seguridad física. 

c. El personal de la empresa de limpieza debe estar afiliado al IESS a fin de salvaguardar su 
integridad física ante un posible accidente laboral durante la prestación del servicio en las 
instalaciones del SENAE. 

d. Colaborar en el cacheo que realice el guardia de seguridad física previo al ingreso y a la 
salida de su jornada laboral. 

e. Reportar a su jefe inmediato, así como al personal de seguridad física si se detectan 
objetos personales olvidados en los puestos de trabajo de los servidores tales como 
teléfono celular, dinero, laptop, cámaras fotográficas, etc., para ser  entregados al 
servidor que pertenezca. 

f. Al sacar los desechos o basura de las áreas administrativas y operativas por los accesos 
de las instalaciones del SENAE, se debe realizar el cambio de una funda a otra bajo la 
supervisión del personal de seguridad física para evitar la sustracción de objetos o bienes 
de los servidores de la institución. Además de lo anterior, en las bodegas del SENAE 
debe estar presente el Guardalmacén Jefe o su equivalente, quien observa el proceso 
firmará la bitácora del guardia, tomará las fotografías de la actividad ejecutada e 
informará por escrito (vía correo electrónico) al jefe inmediato. 

g. Prohibido utilizar el teléfono celular o algún aparato electrónico en el interior de las 
bodegas, patios o en los que se almacenen mercancías; caso contrario y de ser observado 
por el guardia de seguridad física será retenido y entregado al administrador o supervisor  
del contrato para que se ejecute el respetivo  llamado de atención en contra del 
representante legal de la empresa de limpieza. 
 
 

Nota 1: El representante de la empresa del servicio de LIMPIEZA deberá presentar un informe de  antecedentes del  
personal que asigne a laborar en las instalaciones del SENAE, con la finalidad de incrementar la idoneidad y conocer 
el estatus judicial y domiciliario de dicho personal. Este informe debe ser entregado al Administrador y/o Fiscalizador 
de dicho contrato. 
 
Nota 2: En el caso que se presuma vinculación directa o indirecta en actos delictivos del personal de limpieza en contra 
del SENAE, el representante legal deberá realizar las pruebas poligráficas; asimismo deberá cancelar el valor de las 
mismas. La(s) prueba(s) poligráfica(s) deberán ser entregadas en sobre cerrado al  Administrador y/o Supervisor del 
contrato de limpieza. 
 
Nota 3: El administrador o supervisor del contrato de limpieza es el responsable de notificar al representante legal las 
normas descritas en el presente documento.  
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6. REGISTROS 
 
N/A 
 

7. ANEXOS 
 

 

 



Abg. Jaqueline Vargas Camacho 
DIRECTORA - SUBROGANTE

Quito: 
Calle Mañosca 201 y Av. 10 de Agosto 

Telf.: 3941-800 
Exts.: 3131 - 3134

www.registroficial.gob.ec

El Pleno de la Corte Constitucional mediante Resolución Administrativa No. 010-AD-CC-2019, 
resolvió la gratuidad de la publicación virtual del Registro Oficial y sus productos, así como la 
eliminación de su publicación en sustrato papel, como un derecho de acceso gratuito de la 
información a la ciudadanía ecuatoriana.

“Al servicio del país desde el 1º de julio de 1895”

El Registro Oficial no se responsabiliza por los errores 
ortográficos, gramaticales, de fondo y/o de forma que 
contengan los documentos publicados, dichos documentos 
remitidos por las diferentes instituciones para su publicación, 
son transcritos fielmente a sus originales, los mismos que 
se encuentran archivados y son nuestro respaldo.


