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No. 001-DE-2018

INSTITUTO DE INVESTIGACION
GEOLOGICO Y ENERGETICO

Mgs. Martin Cordovez Dammer
DIRECTOR EJECUTIVO

Considerando:

Que, de acuerdo con el articulo 425 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, “El orden jerarquico de aplicacion
de las normas sera el siguiente: La Constitucion, -los
tratados y convenios internacionales; las leyes organicas;
las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas
distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas, los
acuerdos y las resoluciones; y los. demas actos y decisiones
de los poderes publicos; (...)”;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador determina que la administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, calidad, eficiencia, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el Codigo Organico de la Economia Social de los
Conocimientos (COESC), publicado en el Registro Oficial
Nro. 899, Suplemento del 9 de diciembre de 2016, norma
el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia, Innovacion
y Saberes Ancestrales previsto en la Constitucion-de-la
Republica del Ecuador, estableciendo un marco legal en el
que se estructura la economia social de los conocimientos,
la creatividad y la innovacion, rigiendo a todas las personas
naturales, juridicas y - demds formas asociativas que
desarrollen actividades relacionadas a la economia social
de los conocimientos, la creatividad y la innovacion;

Que, el articulo 24 del COESC sefala que: “Los institutos
publicos de investigacion son entidades con autonomia
administrativa y financiera los cuales tienen por objeto
planificar, promover, coordinar, ejecutar e impulsar
procesos de investigacion cientifica, la generacion,
innovacion, validacion, difusion 'y transferencia de
tecnologias (...)";

Que, mediante Ley Nro. 045, publicada en el Suplemento
al Registro Oficial Nro. 517 del 29 de enero de 2009, se
expidio la Ley de Mineria, que estableci6 el nuevo marco
institucional del sector publico minero; el articulo 10 de la
Ley de Mineria crea el Instituto Nacional de Investigacion
Geologico, Minero y Metalirgico (INIGEMM), con
personeria juridica, autonomia administrativa, técnica,
econdmica, financiera y. patrimonio propio; adscrito al
Ministerio sectorial ytiene competencia para generar,
sistematizar, focalizar 'y administrar la informacion
geologica en todo el territorio nacional, para promover
el desarrollo sostenible y sustentable de los recursos
minerales y prevenir la incidencia de las amenazas

geologicas y aquellas ocasionadas por el hombre, en apoyo
al ordenamiento territorial;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 119, publicado en el
Registro Oficial Suplemento Nro. 67 del 16 de noviembre
de 2009, se expidi6 el Reglamento General de la Ley de
Mineria, mismo que en el articulo 19 inciso primero
establece; que el Director Ejecutivo del INIGEMM dictara y
aprobara el Estatuto Juridico, Organizacional y Posicional;

Que, el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcion Ejecutiva determina que “Las
atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades
de la Administracion Publica Central e Institucional,
seran delegables en las autoridades u organos de inferior

Jjerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley

o por Decreto”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048 del 10 de
febrero de 2012, publicado en el Registro Oficial Nro. 649
del 28 de febrero de 2012, se crea el Instituto Nacional
de Eficiencia Energética y Energias Renovables (INER)
como una entidad adscrita al-Ministerio de Electricidad
y Energia Renovable (MEER), cuyo objeto es fomentar
la investigacion, innovacion y formacién cientifica y
tecnologica y la difusion de conocimientos en eficiencia
energética y energias renovables.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 399 de 15 de mayo
de 2018, el Presidente de la Republica dispuso: “Fusionese
por  absorcion el Instituto Nacional de Eficiencia
Energética y Energias Renovables al Instituto Nacional de
Investigacion Geologico, Minero y Metalurgico, y una vez
concluido el proceso de fusion por absorcion modifiquese
su'denominacion a “Instituto de Investigacion Geologico y
Energético”, el mismo que serd adscrito al Ministerio de
Energia y Recursos Naturales No Renovables”.

Que, con Oficio Nro. SENPLADES-2018-0757-OF, de 18
de julio de 2018, la Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo (SENPLADES), emite el informe favorable a la
Matriz de Competencias, Modelo de Gestion Institucional
y Pertinencia de la Presencia del Instituto de Investigacion
Geologico y Energético, a fin de continuar con el proceso
de reforma institucional;

Que, con Oficio Nro. MEF-VGE-2018-0206-O, de 04 de
agostode 2018, el Ministerio' de Economia y Finanzas
emite dictamen presupuestario al redisefio de la Estructura
Institucional, proyecto-de reforma al Estatuto Organico;
y,. proyecto de resolucion para la implementacion de la
estructura institucional del Instituto de Investigacion
Geologico y Energético;

Que, con Oficio Nro. MDT-SES-2018-0091, de 21 de agosto
de 2018, el Ministerio del Trabajo aprueba el redisefio de
la Estructura Institucional, proyecto de reforma al Estatuto
Orgéanico y aprueba la implementacion de la estructura
institucional del Instituto de Investigacion Geoldgico y
Energético; y,
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En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y las
atribuciones que le confiere el Decreto Ejecutivo 399 de 15
de mayo de 2018:

Resuelve:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION
GEOLOGICO Y ENERGETICO.

CAPITULO I
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Articulo 1.- Estructura Institucional

El Instituto de Investigacion Geoldgico y Energético se
alinea con su mision y define su estructura institucional
sustentada en su base legal y direccionamiento estratégico
institucional determinados en su matriz de competencias,
planificacion institucional y modelo de gestion.

Articulo 2.- Misién y Vision Institucional

Misién: Generar y promover conocimiento en el ambito de
la geologia y la energia, mediante investigacion cientifica,
asistencia técnica y - servicios especializados para el
aprovechamiento responsable de los recursos renovables y
no renovables; contribuyendo a la toma de decisiones en
beneficio de la sociedad.

Vision: Ser el instituto de investigaciéon geoldgico y
energético de referencia a nivel regional, que aporta
a la innovacion y el desarrollo tecnolégico para el
aprovechamiento responsable de los recursos renovables
y no renovables, con responsabilidad social, ambiental y
el desarrollo de su talento humano comprometido con el
progreso del pais.

Articulo 3.- Principios y Valores:

El Instituto de Investigacion Geoldgico y Energético
sustenta su gestion integral, bajo cinco principios basicos,
con los que se identifica y se caracteriza institucionalmente:

Mejora Continua.- Mejorar permanentemente’ los
mecanismos de gestion y aplicacién del conocimiento
cientifico—técnico en el ambito institucional.

Trabajo en equipo.- Cumplimiento de metas y objetivos a
través de las actividades articuladas de todos los miembros
que conforman la institucion.

Eficiencia.- Implementar procesos eficientes que permitan
alcanzar resultados de calidad mediante la Optima
utilizacion de los recursos.

Responsabilidad Socio-Ambiental.- Promover el cuidado
del ambiente y la mejora de la calidad de vida de la
ciudadania.

Transparencia.- Trabajar con responsabilidad, honestidad,
integridad y ética profesional.

Articulo 4.- Objetivos Institucionales:

*_Incrementar | la investigaciéon, el desarrollo, la
innovacion y la transferencia tecnoldgica en el ambito
geologico y energético.

* Incrementar la difusion y transferencia del conocimiento
en el ambito geoldgico y energético.

+ Incrementar la disponibilidad de informacion geoldogica
y energética a nivel nacional.

* Incrementar la eficiencia operacional.

* Incrementar el uso eficiente del presupuesto.

* Incrementar el desarrollo del talento humano.

CAPITULO I

DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestion de Calidad del Servicio
y el Desarrollo Institucional.- De conformidad con lo
previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la
Ley Orgénica del Sector Publico (LOSEP), el Instituto
de Investigacion Geoldgico y Energético cuenta con el
Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas
y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia
institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente y estard
integrado por:

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo
presidira;

b) . El/laresponsable del proceso de gestion estratégica;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos
o unidades administrativas; y,

d) El/la responsable de la Unidad de Administracion
de Talento Humano (UATH) o quien hiciere sus
veces.
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CAPITULO III

DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA
INSTITUCIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales.- Para cumplir
con la mision del Instituto de Investigacion Geoldgico y
Energético determinada en su planificacion estratégica
y modelo de gestion, se gestionaran los siguientes
procesos en la estructura institucional del nivel central y
desconcentrado:

* Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos, para la
direccion 'y control del Instituto de Investigacion

a) Cadena de Valor:

GESTION DE LA
INNOVACION
GEOLOGICAY
ENERGETICA

GESTION DE
INFORMACION
GEOLOGICA Y

ENERGETICA

Geoldgico y Energético.

+ Sustantives.- Son aquellos. procesos que realizan las
actividades esenciales para. proveer de los servicios
y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios,
que se enfocan en cumplir.la mision del Instituto de
Investigacion Geologicoy-Energético.

* Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan
productos 0 servicios a los procesos gobernantes y
sustantivos, se' clasifican en procesos adjetivos de
asesoria y de apoyo.

Articulo 7.- Representaciones Grificas de los Procesos
Institucionales.-

GESTION DE LA
GESTION TRANSFERENCIA
CIENTIFICA TECNOLOGICA E
GEOLOGICA Y INCUBACION EN
ENERGETICA GEOLOGIA Y
ENERGIA

GESTION DE SERVICIOS GEOLOGICOS Y ENERGETICOS ESPECIALIZADOS

GESTION DE FORMACION Y DIFUSION CIENT{FICA GEOLOGICA Y ENERGETICA

Articulo 8.- Estructura Institucional.- El Instituto de
Investigacion Geoldgico y Energético, para el cumplimiento
de sus competencias, atribuciones, misiéon y vision -y
gestion de sus procesos, ha definido la siguiente estructura
institucional:

1 NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1. Procesos Gobernantes:

1.1.1.  Nivel Directivo.-

1.1.1.1. Direccionamiento Estratégico
Responsable(s): Director/a Ejecutivo/a

1.2. Procesos Sustantivos:

1.2.1.  Nivel Directivo.-

1.2.1.1. Direccionamiento/Gestion Técnica
Responsable(s): Subdirector/a Técnico/a

1.2.2.  Nivel Operativo.-

1.2.2.1. Gestion de la Informacion
Responsable(s): Director/a de Gestion de la
Informacion

1.2.2.2. Gestion de la Innovacion
Responsable(s): Director/a de Gestion de la
Innovacion

1.2.2.3. Gestion Cientifica
Responsable(s): Director/a de Gestion Cientifica

1.2.2.4. Gestion de la Transferencia Tecnologica e
Incubacion
Responsable(s): Director/a de Transferencia
Tecnoldgica e Incubacion

1.2,2.5. Gestion de Servicios Especializados
Responsable(s): Director/a de Servicios
Especializados

1.2.2.6. Gestion de Formacion y Difusion Cientifica
Responsable(s): Director/a de Gestion de
Formacion y Difusion Cientifica

1.3. Procesos Adjetivos:

1.3.1. Nivel de Asesoria.-

1.3.1.1. Gestion de Asesoria Juridica
Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

1.3.1.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica
Responsable: Director/a de Planificacion y
Gestion Estratégica

1.3.1.3. Gestion de Comunicacion Social
Responsable(s): Director/a de Comunicacion
Social

1.3.2." Nivel de Apoyo.-

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera
Responsable(s): Director/a Administrativo/a
Financiero/a

1.3.2.2. Gestion de Administracion del Talento Humano
Responsable(s): Director/a de Administracion del
Talento Humano

2. NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA/
TERRITORIAL
Oficina Técnica
Responsable: Responsable de Oficina Técnica
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Articulo 9.- Representacion grafica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central:

PROCESOS GOBERNANTES

DIRECTORIO
NIVEL CENTRAL DIRECCION
EJECUTIVA
PROCESOS
ADJETIVOS DIRECCION DE ASESORIA |
WAl DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DIRECCION DE
PLANIFICACION Y GESTIO
ESTRATEGICA
1
DIRECCION DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
COMUNICACION SOCIAL TALENTO HUMANO
PROCESOS -
SUBDIRECCION
SUSTANTIVOS TECNICA
| | 1 | 1 1
DIRECCION DE GESTIGN DIRECCION DE LA DIRECCION DE GESTION Tﬁfﬁ;&'g;‘&; DIRECCION DE'SERVICIOS FORMDA'(';%%'?;?UESI on
DE LA INFORMACION INNOVACION CIENTIFICA N cnoLoGIcaBNBACIOD ESPECIALIZADOS CIENTIFICA

NIVEL DESCONCENTRADO / TERRITORIAL

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

DESCRIPTIVA

Articulo 10.- Estructura Descriptiva.- De conformidad al
indice estructural establecido en el articulo 9, a continuacion
se describe las unidades administrativas de la estructura
institucional:

1.1.1.
1.1.1.1.

Mision

NIVEL DE GESTION CENTRAL.-
Procesos Gobernantes:
Nivel Directivo.-

Direccionamiento Estratégico

: Representar y dirigir la gestion Institucional,

a través de la ejecucion de politicas publicas, planes,
programas y proyectos orientados a la investigacion
geologica y energética, a fin.de cumplir con la mision y
objetivos institucionales.

Responsable(s): Director/a Ejecutivo/a.

OFICINA TECNICA

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

d)

e)

Representar legal, judicial y extrajudicialmente al
Instituto de Investigacion Geoldgico y Energético;

Cumplir las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes, asi como las politicas y resoluciones del
Directorio y demds normas legales aplicables en el
ambito de su competencia;

Proponer al Directorio el Plan Estratégico de
Investigacion, que debera contener estrategias para
su financiamiento;

Proponer los programas anuales y plurianuales de
inversion al Directorio;

Proponer politicas y metas del Instituto al Directorio,
en concordancia con la normativa vigente;

Rendir cuentas al Directorio acerca de la gestion
institucional y el informe anual de actividades con
la evaluacion de resultados;



6 — Jueves 13 de septiembre de 2018

Suplemento — Registro Oficial N° 326

g) Gestionar la provision de los recursos econdomicos
para la Institucion;

h) Establecer mecanismos de evaluacion que
destaquen la eficiencia y eficacia en el desempeiio
del Instituto;

i) Presentar areas geoldgicas y energéticas de interés
nacional al Ministerio Rector;

j) Formular insumos técnicos en materia de
investigacion cientifica en las areas geologicas y
energéticas;

k) Legalizar actos administrativos, suscribir contratos
y autorizar gastos que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Instituto;

1) Suscribir convenios de cooperacion y asistencia
técnica con personas naturales y juridicas nacionales
o extranjeras, publicas o privadas;

m) Nombrar, remover y autorizar la contratacion del
talento humano;

n) Ejercer la secretaria del Directorio; y,

0) Las demas atribuciones establecidas en las
disposiciones legales y reglamentarias.

1.2. Procesos Sustantivos:
1.2.1. Nivel Directivo.- Subdirector/a Técnico/a
1.2.1.1. Direccionamiento/Gestion Técnica

Mision: Planificar, dirigir y evaluar la ejecucion de planes,
programas y proyectos de investigacion cientifica en energia
y geologia, a través de la gestion articulada desarrollada por
los procesos sustantivos del Instituto, que permitan asegurar
el cumplimiento de la misioén institucional.

Responsable(s): Subdirector/a Técnico/a.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar y formular la ejecucion de acciones de
investigacion cientifica y desarrollo tecnoldgico en
geologia y energia;

b) Articular y validar las investigaciones cientificas en
geologia y energia;

c) Aprobar resultados en conocimiento e innovacion
tecnologica que contribuya al desarrollo de. la
ciencia, en el ambito de la geologia y energia;

d) Presentar insumos técnicos a la maxima autoridad
para investigacion de vanguardia en geologia“y
energia;

e) Establecer los criterios y lineamientos que permitan
la ejecucion de la investigacion cientifica y
desarrollo tecnoldgico, conforme a programas y
acciones en geologia y energia;

f) Coordinar acciones de cooperacion con personas
naturales y juridicas, nacionales ‘o extranjeras,
publicas o privadas relacionados con los procesos
sustantivos institucionales;

g) Planificar 'la difusién ~de los resultados de
investigaciones cientificas y-trabajos realizados en
geologia y energia;

h). Evaluar la pertinencia técnica de los convenios y
acuerdos relacionados con las investigaciones en
geologiay energia, y la prestacion de servicios
especializados;

i) Evaluar la gestion técnica del Instituto en energia y
geologia;

j) Coordinar la contratacion de investigadores
acreditados en geologia y energia dentro del
Instituto; y,

k) Ejercer las demas atribuciones y.responsabilidades
que le sean asignadas por.la autoridad competente.

1.2.2.  Nivel Operativo.-
1.2.2.1. Gestion de la Informacion

Mision: = Gestionar lainformacion producto de la
investigacion geologica y energética del Instituto, a través
del levantamiento, - administracion y actualizacion del
repositorio de informacion, que contribuyan al buen uso de
la energia y el aprovechamiento responsable de los recursos
geologicos.

Responsable(s): Director/a de Gestion de la Informacion
Atribuciones y responsabilidades:

a) Generar y actualizar el repositorio de informacion
producto de estudios en temas geologicos y
energéticos, que permitan generar informacion
de linea base, recursos, cartografia, procesos de
extraccién y beneficio, aspectos ambientales,
riesgos y amenazas a nivel-nacional;

b) Sistematizar y estandarizar la carta geoldgica
nacional,  mapas de riesgos geologicos, mapas
tematicos geoldgico-minero, metaliirgicos bajo
estandares y formatos nacionales e internacionales
a diferentes escalas;

¢) Administrar y sistematizar la informacion de la
investigacion geoldgica, minera y metalurgica,
generada por la institucion y los diferentes
organismos publicos y privados, nacionales o
extranjeros, dedicados a la investigacion de ciencias
de la tierra a nivel nacional;

d) Procesar e interpretar imagenes satélites aplicadas
al ambito de geologia y energia obtenidos de medios
especializados;
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e)

g)

h)

Gestionar el intercambio de informacion
institucional en redes de informaciéon con
universidades, centros de investigacion e
instituciones  especializadas,  nacionales e
internacionales, en el area de geologia y energia;

Realizar la recopilacion, interpretacion,
sistematizacion y administracion de la informacion
energética nacional;

Desarrollar ‘métodos para el procesamiento e
interpretacion de datos geologicos y energéticos;

Administrar la infraestructura de datos espaciales
alojados en repositorios especializados; y,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion de la Informacion.

Gestion de Repositorio Técnico Institucional.

Entregables:

Gestion de la Informacion:

Registro-de objetos de la cartografia geoldgica y
estandares de abreviacion y simbolizacion.

Hojas geologicas digitales a diferentes escalas.

Mapas tematicos. digitales a diferentes escalas de
los estudios realizados, enmarcadas en geologia
aplicada, econdmica y ambiental, de riesgos y
amenazas geologicas.

Registro de metadatos.

Mapas base para la interpretacion de rasgos
geomorfologicos, para la identificacion de amenazas
geologicas.

Mapas tematicos digitalizados para el uso en
ordenamiento del territorio ecuatoriano.

Informes de participacion y cooperacion a’ nivel
nacional e internacional en temas de infraestructura
de datos espaciales.

Informes de estudios de balance y prospectiva
energética, en el ambito.de sus.competencias.

Informes de investigacion cientifica que aporten al
analisis de matriz energética.

10.

I1.

12.

10.

12.

13.

14.

Informes de intercambio de informacion cientifica y
técnica en las areas geologicay energética.

Informes de estandares para la simbolizacion,
almacenamiento. y.- manejo de informacion
geografica.

Registro de .objetos..de simbolos y metadatos
de - coberturas. tematicas para geoservicios
(localizacion, visualizacion, descarga).

Gestion de Repositorio Técnico Institucional:

Base de datos de informacion cartogréafica geoldgica
nacional.

Base de datos de geologia aplicada, econdémica y
ambiental.

Base de datos de estudios de linea base geologico
ambiental.

Base de datos de riesgos en las actividades
geologicas, minerasy metalurgicas.

Registro _de uso y modificacion del repositorio de
informacion institucional de tipo técnico.

Base de datos de informacion de recursos minerales.
Base de datos de amenazas geologicas.

Base de datos de estudios geoldgicos en el fondo
marino.

Repositorio digital de fotografia aérea, imagenes
satelitales (Opticas y radar), orto fotografia, a nivel
nacional.

Repositorio de libros, articulos cientificos,
litoteca y demas informacion técnica y cientifica
indispensables para las investigaciones en geologia
y energia.

. Informe de analisis bibliométricos.

Base de datos de informacion energética.

Repositorio de mapas y reportes de localizacion y
caracteristicas de recursos energéticos renovables y
no renovables.

Base de datos de proyectos de investigacion
realizados y en ejecucion por universidades,
institutos de investigacion y demas actores del pais,
relacionados a los bienes y servicios del ambito
geologico y energético.
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1.2.2.2. Gestion de la Innovacion

Mision: Elaborar propuestas de prospectiva y vigilancia
tecnolodgica en el ambito geoldgico y energético a través del
desarrollo y fomento de nuevos productos, resultado de las
investigaciones realizadas por el Instituto.

Responsable(s): Director/a de Gestion de la Innovacion
Atribuciones y responsabilidades:

a) Generar propuestas de planes, programas -y
proyectos de investigacion geologica y energética;

b) Generar propuestas o proyectos para prospeccion
y exploracion del fondo marino, con apoyo de
organismos nacionales e internacionales;

¢) Realizar propuestas de lineas de investigacion en el
ambito geoldgico y energético;

d) Realizar prospectiva tecnologica en el ambito
geologico y energético;

e) Realizar vigilancia tecnologica en el ambito
geologico y energético;

f) Elaborar y actualizar el plan plurianual de
investigacion, desarrollo e innovacion en geologia
y energia;

g) Administrar los resultados técnicos, parciales y
finales de los proyectos de investigacion en geologia
y energia;

h) Identificar 'y gestionar productos geologicos y
energéticos susceptibles de proteccion dentro del
marco legal de propiedad intelectual; y,

i) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestion de la Innovacion, Vigilancia y Prospectiva
Tecnoldgica.

- Gestion de Propiedad Intelectual.
- Gestion de Propuestas de Investigacion Cientifica.
Entregables:

- Gestion de la Innovacién, Vigilancia -y
Prospectiva Tecnolégica:

1. Informe técnico de identificacion de necesidades de
innovacion con actores del sector.

2. Reporte de prospectiva tecnolégica en el ambito
geologico y energético.

3. Informe técnico de vigilancia tecnologica en el
ambito geoldgico y energético.

4. Informe técnico de estrategias de innovacion.

5., Propuesta 'de Plan de innovacion tecnoldgica
institucional.

- Gestion de Propiedad Intelectual:

1. Informe de tecnologia promisoria y replicable en el
ambito geoldgico y energético.

2. Documentacion y registro de propiedad intelectual
de desarrollos tecnoldgicos en geologia y energia.

3. Documentacion referente a la generacion de
patentes, registro de marcas, obtenciones vegetales,
saberes ancestrales y-demas de naturaleza similar
en geologia y energia.

4. Informes de propuestas<de sistemas de innovacion
en geologia y energia.

5. Reporte de evaluaciones comparativas sobre
el estado de la técnica en innovacion a nivel
internacional en geologia y energia.

- Gestion de Propuestas de Investigacion
Cientifica:

1. Informe técnico de lineas de investigacion en el
ambito geoldgico y energético.

2. Propuesta de planes, programas o proyectos de
investigacion en el ambito geoldgico y energético.

3. Portafolio de perfiles de proyectos de investigacion,
desarrollo e innovacion en el ambito geoldgico y
energético.

4. Plan Plurianual de Investigacion en geologia y
energia.

5.  Informes 'de. - validacion de proyectos de
investigacion, desarrollo e innovacion en el ambito
geoldgico y energético.

1.2.2.3. Gestion Cientifica

Misién: Desarrollar procesos de investigacion cientifica
y desarrollo tecnolégico, mediante la ejecucion de planes,
programas y proyectos investigativos, que contribuyan a
la economia social de los conocimientos en el ambito de
geologia y energia.
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Responsable(s): Director/a de Gestion Cientifica

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

<)

d)

e)

g)

Gestionar los procesos de investigacion basica y
aplicada en el ambito geoldgico y energético, asi
como su desarrollo tecnolégico;

Ejecutar planes, ~programas y proyectos de
investigacion geologicos y energéticos;

Coordinar la investigacion cientifica e innovacion
en geologia y energia, con la colaboracion de
universidades, centros de investigacion a nivel
nacional e internacional, e investigadores asociados;

Generar resultados. técnicos parciales y finales
de los proyectos de investigacion en el ambito
geolodgico y energético;

Generar metodologias de investigacion en el ambito
geologico y energético;

Desarrollar publicaciones técnicas y/o cientificas; y,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion de la Investigacion Basica.
Gestion de la Investigacion Aplicada.

Gestion del Desarrollo Tecnologico.

Entregables:

Gestion de la Investigacion Basica:

Informe de identificacion sobre el potencial para el
desarrollo de la investigacion basica en el ambito
geolodgico y energético.

Articulos cientificos en investigacion basica en el
ambito geoldgico y energético a ser publicados en
revistas indexadas de alcance internacional.

Informes de actividades de investigacion ~en
tecnologias con calificacion TRL menor-a .3 en el
ambito geologico.

Informes de actividades de investigacién en
tecnologias con calificacion TRL menor a 3 en el
ambito energético.

Memorias técnicas de las hojas geoldgicas a nivel
nacional.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Memorias técnicas de ocurrencias minerales.

Memorias técnicas “de . areas

semidetalle.

geologicas a

Memorias técnicas de incidencias de las amenazas
geolbgicas antropicas.

Gestion de la Investigacion Aplicada:
Interpretacion de campo del contexto geoldgico.
Diagnéstico bibliografico de geologia aplicada,
econdmica, ambiental y de incidencias de las

amenazas geoldgicas antropicas.

Modelos geoldgicos de estudios regionales de
geologia aplicada y geologia ambiental.

Informes y memorias técnicas de estudios de
geologia aplicada, econdomica y ambiental.

Informe y memorias técnicas de estudios de riesgos
geologicos, mineros y metalurgicos.

Informe de Interpretacion de datos obtenidos en
campo para la identificacion de recursos minerales.

Modelos de extraccion y Dbeneficio en el
aprovechamiento de recursos naturales.

Modelos para la identificacion de amenazas
geologicas.

Reportes de caracterizacion de rocas y minerales
industriales.

Informes de desarrollo y optimizacion de procesos
eficientes en el sector minero metalargico.

. Informes para el desarrollo- y- optimizaciéon de

métodos para la identificacion de areas de recursos
minerales metalicos y no'metalicos.

Informes de-desarrollo tecnologico referentes al
aprovechamiento de minerales de cualquier clase
existentes en el fondo marino.

Propuestas de procesos y procedimientos de
investigacion en el ambito geoldgico y energético.

Informes técnicos parciales y finales de los
proyectos de investigacion en el ambito geologico y
energeético.

Articulos cientificos en investigacion aplicada en el
ambito geoldgico y energético a ser publicados en
revistas indexadas de alcance internacional.



10 — Jueves 13 de septiembre de 2018 Suplemento — Registro Oficial N° 326
16. Reporte de activos intangibles como productos de d) Ejecutar la transferencia de< protocolos en el
proyectos de investigacion en el ambito geologico tratamiento de amenazas geologicas;
y energético desarrollados en colaboracion
con universidades, centros de investigacion e ¢) Gestionar la transferencia de sistemas de monitoreo
investigadores asociados. y diseflos para alerta temprana para zonas con
amenazas geologicas;
17. Reporte de la interaccion de los actores en el
proceso Qe mnovaf:l()n (Ip Ist.mpresansuarlos) f) ~Aplicar protocolos para el aprovechamiento de los
en el 4ambito geoldgico y energético. recursos minerales;
- Gestion del Desarrollo Tecnologico: g) Realizar validaciones de la tecnologia aplicable en
el sector geoldgico y energético;
1. Prototipos para el sector geologico y energético.
h) Gestionar la implementacion de tecnologias limpias
2. Informes de actividades de investigacion en y eficientes, en el sector geologico y energético;
tecnologias de acuerdo a los niveles de madurez
tecnologica. i) Desarrollar y gestionar mecanismos de transferencia
tecnologica con universidades y centros de
3. Informe de implementacion de tecnologias limpias investigacion publicos, privados y otros actores de
en el ambito minero, metaltrgico. interés en el ambito geoldgico y energético;
4. Informes de ingenieria de detalle para disefio D eéarrollar e implementar -metodologias y
mecénico, eléctrico y electrénico. e':starjldares Qaglonales pafa el conocimiento en el
ambito geoldgico y energético;
5. Reportes de seleccion de materiales. . L
k) Desarrollar y-ejecutar. protocolos, procedimientos,
) 5 ) software y activos intangibles obtenidos a partir de
6. Reportes de simulacion por elementos finitos. investigaciones en el &mbito geoldgico y energético;
7. Reportes de simulacion de los procesos geofisicos. 1) Prestar ‘asesorfa en la implementacién de
emprendimientos de base tecnoldgica en geologia
8. Reporte de simulacion de procesos industriales. y energia; y,
1.2.2.4. Gestion de la Transferencia Tecnologica e m) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades

Incubacion

Mision: Elaborar modelos de gestion e incubacion de
prototipos y proyectos para la transferencia tecnologica del
Instituto hacia las personas naturales y/o juridicas ptiblicas
y privadas.

Responsable(s): Director/a de Transferencia Tecnoldgica e
Incubacion

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

Desarrollar procedimientos estandarizados para
diferentes tipos de muestreo en la elaboracion de la
carta geoldgica nacional;

Elaborar protocolos para la recoleccion de muestras
de matrices geologico ambientales. (agua, suelo,
sedimentos y rocas) asi como para la interpretacion
estadistica;

Elaborar insumos técnicos para la formulacion
de estandares nacionales en el ambito geologico,
minero y metalurgico;

que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion de Transferencia Tecnologica.

Gestion de Incubacion.

Entregables:

Gestion de Transferencia Tecnolégica:

Manuales de procedimientos estandarizados para
diferentes tipos de muestreo para la elaboracion de
la carta geoldgica nacional.

Protocolos 'y procedimientos para realizar
interpretacion estadistica geologico ambiental.

Protocolos para la toma de muestras de matrices
geologico ambientales.

Protocolos aplicables para la identificacion de los
riesgos geoldgicos, mineros y metalirgicos.



Registro Oficial N° 326 — Suplemento

Jueves 13 de septiembre de 2018 — 11

5. Guias técnicas referentes a riesgos geologicos,
mineros y metalargicos.

6. Manuales, guias, informes técnicos para el uso de
tecnologias y propuestas de normativas técnicas en
geologia y energia.

7. Manuales de procedimientos estandarizados para
diferentes tipos de muestreo para la identificacion
y exploracion de recursos minerales.

8. Protocolos aplicables al aprovechamiento de los
recursos minerales.

9. Informe técnico de desarrollo y evaluacion de
prototipos para el sector geologico y energético.

10. Modelos de gestion para el uso y aplicacion
de tecnologias limpias y eficientes en el sector
geologico y energético.

11. Informes del aprovechamiento de procedimientos y
tecnologias bajo propiedad intelectual del Instituto
en el ambito geologico y energético.

12. Informe de recomendaciones para la generacion
energética en proyectos con fuentes renovables y
para el uso eficiente de la energia.

13. Protocolos para aplicaciones de sistemas de alerta
temprana y monitoreo para zonas con amenazas
geologicas.

- Gestion de Incubacion:

1. Informe de escalabilidad de prototipos en ambito
geologico y energético.

2. Informes de evaluacion de emprendimientos
con base tecnologica para el aprovechamiento y
beneficio en nuevas areas de recursos geologicos.

3. Informes de evaluacion de emprendimientos con
base tecnolédgica en energia.

4. Reporte de asesorias brindadas en emprendimientos
de base tecnoldgica en el ambito geoldgico -y
energético para validacion de la Subdireccién
Técnica.

5. Informe de emprendimientos nacionales con base
tecnologica en los campos de accion del Instituto.

1.2.2.5. Gestion de Servicios Especializados

Misién: Prestar servicios —especializados para la
investigacion, a través de asistencia técnica, ensayos de
laboratorios, gestion de calidad y su vinculacion con las

personas naturales y/o juridicas publicas y privadas en el
ambito geoldgico y energético.

Responsable(s): Director/a de Servicios Especializados
Atribuciones y responsabilidades:

a). Gestionar el levantamiento de informacion en
campo por.métodos directos e indirectos, para
geologia aplicada, econdomica y ambiental;

b) . Planificar y ejecutar ensayos de laboratorio
geologico, petrograficos, fisicos, quimicos y
energéticos;

c¢) Ejecutar asistencia técnica de acuerdo a los
requerimientos y a las atribuciones institucionales
en los ambitos geologico, energético; de amenazas
y riesgos en todas sus fases a nivel nacional;

d) Programar y dirigir campaflas de recoleccion de
muestras de agua, suelos; sedimentos y rocas, para
analisis ambiental en coordinacion con el ente
rector del sector;

e) Programar y dirigir los analisis de laboratorio para
las'muestras geologicas 'y energéticas;

) Elaborar la caracterizacion orientada al uso de rocas
y minerales industriales;

g) *Realizar el inventario de movimientos en masa a
nivel nacional, a diferentes escalas;

h) Desarrollar estudios técnicos para la identificacion
de amenazas geoldgicas;

i) Elaborar y actualizar el catdlogo de estudios para
concesiones mineras;

j) Elaborar insumos técnicos: habilitante para el
concesionamiento minero al Ministerio Sectorial o
entidades adscritas;

k) Desarrollar estudios técnicos para determinacion
de tarifas' para la prestacion de servicios de
laboratorios;

1) Ejecutar el reprocesamiento de estudios de valores
de fondo;

m) Gestionar la generacion, mantenimiento, desarrollo
y difusion de métodos normalizados para toda clase
de muestreos y analisis geologicos y energéticos;

n) Gestionar los servicios de laboratorio en
investigaciones en el ambito geoldgico y energético
a personas naturales y/o juridicas publicas y
privadas; vy,
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0)

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion de Servicios Especializados.
Gestion de Laboratorios.

Gestion de Control de Calidad.

Entregables:

10.

11.

Gestion de Servicios Especializados:

Reporte de muestras geoldgicas obtenidas en campo
(libreta y mapa de campo).

Informe de capacidades energéticas de fuentes
renovables.

Memorias técnicas de identificacion de amenazas
y riesgos referentes a las actividades geoldgicas en
todas sus fases a nivel nacional.

Informes de servicios especializados en temas de
estandarizacion, sistematizacién y administracion
de informacion geologica y energética.

Informes y _memorias técnicas de  servicios
especializados para identificacion y exploracion de
recursos minerales y energéticos.

Inventario de movimientos en masaa nivel nacional,
a diferentes escalas.

Informes técnicos de inspeccion para el Ministerio
Sectorial respecto de areas mineras susceptibles de
concesion.

Informe técnico habilitante de actividades mineras.

Informe de asistencia técnica en el cierre y
restauracion de mina.

Informes  de clasificacion
paleontolégica.

descripcion  y

Informes técnicos y registros de caracterizacion
microscOpica de minerales, sedimentos, rocas y
menas.

. Reporte de resultados de productos de prestacion

de servicios especializados correspondientes a
investigaciones energéticas.

Gestion de Laboratorios:

Informe de descripcion microscopica de laminas
delgadas y secciones pulidas.

10.

1.

12.

13.

Informes de dataciones
diferentes formaciones.

geocronoldgicas de

Informe de resultados de analisis de laboratorio de
las muestras de las. diferentes matrices geologico
ambientales.

Reporte de datos. geofisicos adquiridos para la
determinacion de recursos minerales.

Reporte de datos adquiridos por métodos directos
e indirectos para la determinacion de recursos
minerales.

Reporte de resultados de analisis petrografico para
determinar génesis de ocurrencias minerales.

Reporte de resultados de analisis de laboratorio
para rocas, suelos, sedimentos y agua.

Informes de interpretacion de resultados de
laboratorio, sobre amenazas geologicas.

Informes de la  determinacion del consumo
energético .en el proceso de disminucion de
particulas de minerales.

Informes del. comportamiento, parametros que
inciden en‘la recuperacion y ensayos de refinacion
de concentrados minerales.

Reportes de métodos de ensayos y analisis
especializados de los laboratorios en el ambito
geologico y energético.

Reportes de resultados de ensayos en el ambito
geoldgico y energético.

Reporte de las solicitudes de ensayos de actores
interesados en el area geoldgica y energética.

Gestion de Control de Calidad de Laboratorios:

Informe técnico para implementacion de sistemas
de gestion de calidad en los laboratorios.

Informes de intercomparaciéon de resultados de
ensayos de laboratorios en geologia y energia.

Informes del sistema de gestion de laboratorios en
geologiay energia.

Modelo de Gestion de los Laboratorios del Instituto.
Propuesta de pliego tarifario.
Informe de estudio de demanda de ensayos en

el ambito geoldgico y energético que requieren
acreditacion.
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7. Informes de validez y mecanismos de certificacion
de patrones de laboratorio.

1.2.2.6. Gestion de Formacion y Difusion Cientifica

Misién: Difundir informacion técnica y cientifica,
relacionada con la geologia y la energia, producto de la
investigacion del Instituto, a través de diferentes medios
especializados que contribuyan al uso responsable de-los
recursos.

Responsable(s): Director/a de Gestion de Formacion y
Difusion Cientifica

Atribuciones y responsabilidades:

a) Difundir y publicar conocimientos y tecnologias,
relacionadas con geologia y energia en medios
especializados nacionales y/o internacionales;

b) Proponer, elaborar y ejecutar capacitaciones
practicas referentes a temas energéticos, mineros,
metalirgicos, seguridad industrial minera, gestiones
ambiental y social;

c) Gestionar la publicacion de las investigaciones
geologicas y energéticas que se realicen, en medios
especializados a nivel nacional e internacional;

d) Administrar las plataformas de difusion técnica'y
cientifica institucional;

e) Coordinar el registro de investigaciones cientificas
y tecnologicas en el ambito geologico y energético,
publicadas en medios especializados a nivel
nacional e internacional;

f) Gestionar el acceso a bases de datos cientificas a
nivel nacional e internacional; y,

g) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestion de la Formacion.

- Gestion de la Difusion Cientifica.
Entregables:

- Gestion de 1a Formacion:

1. Informe de capacitaciones desarrolladas.

2. Productos de difusion cientifica de riesgos
geologicos, mineros y metalurgicos.

10.

I1.

12.

Propuestas de modelos piloto” de capacitaciones
practicas referentes a temas mineros, metalirgicos,
seguridad industrial minera, gestiones ambiental y
social.

Catalogoy silabo de temas de capacitacion.

Material técnico para capacitaciones en temas de
mineria, metalurgia, medio ambiente, seguridad
industrial minera y entorno social.

Certificados de capacitacion.

Plataforma virtual de informacion técnica y
capacitacion en temas energéticos, mineria,
metalurgia, medio ambiente, seguridad industrial
minera y entorno social.

Propuesta de Plan de Capacitaciéon Anual a los
actores del sector geologico y energético.

Informe de ejecucion del Plan de Capacitacion Anual
a los actores del sector geologico y energético.

Informe de oportunidades de formacion disponibles
en instituciones nacionales e internacionales.

Registro .de ' investigaciones cientificas y
tecnoldgicas publicadas en medios especializados a
nivel nacional e internacional.

Informe de acceso a bases de datos técnicas y
cientificas disponibles para investigaciones.

Gestion de la Difusion Cientifica:

Geoportal institucional en los ambitos geologicos y
energéticos.

Revistas, dossiers informativos, productos
audiovisuales de difusion, activaciones de
divulgacion y charlas cientificas sobre los resultados
de las investigaciones energéticas y geologicas.

Catalogo de Geoservicios y.estandares litograficos.
Plan de divulgacion cientifica del Instituto.

Propuestas de contenido para difusion de principios
de eficiencia energética y energia renovable a la
ciudadania.

Informes de insumo técnico para campafias de
divulgacion cientifica.

Agenda e informes de lineamientos de eventos
cientificos pertinentes al ambito geoldgico y
energético.
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8.

1.3.
1.3.1.

1.3.1.1.

Instructivos interactivos del uso del Geoportal para
el area geologica y energética.

Procesos Adjetivos:
Nivel de Asesoria.-
Gestion de Asesoria Juridica

Mision: Asesorar en materia juridica a las autoridades,
servidoras/es publicos, unidades institucionales, entidades
y organismos y ciudadania en general, dentro-del marco
legal y demas areas de derecho aplicables a la gestion
institucional; y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial
de la Institucion.

Responsable: Director/a de Asesoria Juridica

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

¢)

d)

e)

g)

h)

)

Asesorar a las autoridades 'y unidades
administrativas de la institucion sobre la correcta
aplicacion e interpretacién de normas legales, en
temas relacionados con la mision institucional y en
las areas de derecho aplicables;

Coordinar y gestionar con las entidades competentes
la defensa juridica de la entidad en el &mbito de las
competencias institucionales;

Coordinar y gestionar-los procesos juridicos en el
ambito de las gestiones internas;

Proponer ' y participar en la elaboraciéon y
actualizaciéon de la normativa legal que regula la
gestion de la institucion;

Validar los proyectos-de leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, resoluciones, contratos, convenios
y otros instrumentos juridicos solicitados por la
autoridad institucional,;

Monitorear la gestion de las acciones judiciales
y administrativas, emprendidas en materia de
transparencia de la gestion que le corresponda a la
institucion;

Gestionar con las entidades competentes la
defensa juridica de la entidad en el ambito de las
competencias institucionales;

Controlar los procesos juridicos en el ambito de la
gestion interna;

Patrocinar a la Instituciéon en procesos judiciales
delegados por la autoridad competente, asi como
intervenir = en procedimientos _administrativos
como mediaciones y otros métodos alternativos de
solucion de conflictos;

Elaborar y ejecutar los planes, programas y
proyectos relacionados con las actividades y
productos de la Direccion;

k) Controlar la

ejecucion de los procesos
precontractuales y contractuales que en materia de
contratacion publica; y,

1) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades

que le sean asignadas por-la autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion de Asesoria Juridica.

Gestion de Contratacion Publica.

Gestidn de Patrocinio Judicial.

Entregables:

Gestion de Asesoria Juridica:

Informes juridicos que contengan los criterios
para la aplicacion de las normas del ordenamiento
juridico interno y externo- por requerimiento
institucional o de terceros.

Resoluciones y registros actualizados de actos
administrativos'y delegaciones otorgadas por la
maxima autoridad.

Proyectos de consultas juridicas a los organos de
control e Instituciones Publicas competentes.

Proyectos de Leyes, decretos, acuerdos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos institucionales.

Indices de legislacion actualizados.

Informes juridicos de aprobacion de estatutos de
fundaciones y otros organismos de derecho privado
para el otorgamiento de personeria juridica, dentro
del ambito de competencias institucional.

Gestion de Contratacion Publica:

Documentos precontractuales y contractuales
conforme “a ‘modelos. emitidos por el Servicio
Ecuatoriano de Contratacion Publica.

Informe de validacion de los componentes legales
de los pliegos de contratacion y términos de
referencia.

Informes juridicos para la adjudicacion de
contratistas y/o contratacién por procedimientos
especiales.

Informe de procedencia para publicacion de pliegos
y términos de referencia para el inicio de los
procedimientos especiales.
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5. Contratos para adquisicion de bienes, servicios y/o
consultoria, contratos modificatorios y/o contratos
complementarios.

6. Memorias juridicas o expedientes referidos a
acciones administrativas y legales derivadas de los
procesos contractuales de adquisicion de bienes,
prestacion de servicios y ejecucion de obras.

7. Informes de contratos, vigencia, ejecucion de
poélizas y/o garantias, notificacion y sustanciacion
de procedimientos de terminacion de contratos.

- Gestion de Patrocinio Judicial:

1. Informes de estados procesales; judiciales y
administrativos elaborados,  actualizados y
verificados, asi como de medios alternativos de
resolucion de conflictos.

2. Resoluciones de recursos administrativos.
3. Informe de procesos extrajudiciales.

4. Informe de Sentencias y actos resolutivos judiciales
y extrajudiciales.

5. Contestaciones y/o-excepciones a las demandas,
denuncias y/o querellas.

6. Alegatos juridicos tanto escritos como verbales.

7. Oficios de respuesta para solicitudes formuladas
por entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, dentro.de su competencia.

8. Expedientes de sustanciacioén de procesos judiciales.
1.3.1.2. Gestion de Planificacion y Gestion Estratégica

Mision: Coordinar, dirigir, implementar, controlar y
evaluar los procesos estratégicos institucionales a través
de la gestion de la planificacion e inversion, seguimiento
e intervencion, procesos, calidad y servicios, cambio de
cultura organizativa, y tecnologias de la informacioén, con la
finalidad de contribuir a la mejora continua, disponibilidad
y seguridad tecnologica y eficiencia y eficacia de los
productos y servicios de la organizacion.

Responsable: Director/a de Planificacion 'y Gestion
Estratégica

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar = los - procesos de planificacion e
inversion, seguimiento.y evaluacion, tecnologias
de la informacion y la gestion por procesos en la
institucion;

b)

d)

e)

2

h)

i)

k)

m)

Aplicar las politicas, normas, lineamientos,
metodologias, modelos, instrumentos y
procedimientos emitidos. por los organismos
rectores de la planificacion, de las finanzas
publicas y los.organismos de control para el normal
desenvolvimiento de la planificacion y seguimiento
institucional;

Aprobar y _controlar el sistema de planificacion y
seguimiento institucional para mejorar la gestion de
recursos;

Coordinar la formulaciéon y consolidar del Plan
Estratégico Institucional, el Plan Anual de Inversion
y el Plan Operativo Anual en correlacion con el
Plan Nacional de Desarrollo;

Coordinar la formulaciéon e implementacion
de lineamientos, directrices e instructivos
metodoldgicos para la elaboracion de planes,
programas y proyectos institucionales, asi como
para el seguimiento correspondiente a nivel
institucional;

Validar las-reformas y reprogramaciones a la
planificacion operativa anual de la Institucion;

Gestionar la implementacion de politicas, normas
técnicas, metodologias y herramientas relativas a
modelos de gestion de servicios, administracion por
procesos y gestion de la calidad en la institucion;

Planificar el desarrollo de actividades que
comprendan el andlisis y asesoramiento sobre la
mejora del clima laboral y cultura organizativa;

Impulsar y desarrollar proyectos estratégicos
orientados a la optimizacion y modernizacion de la
gestion institucional;

Coordinar los procesos de seguimiento y evaluacion
al cumplimiento de la planificacion institucional, la
ejecucion presupuestaria, la gestion de gobierno
por resultados,  los compromisos presidenciales,
gabinetes itinerantes, disposiciones internas e
instrumentos;

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones
en materia de planificacion, seguimiento, procesos,
relaciones internacionales, cooperacion nacional
¢ internacional y tecnologias de la informacion y
comunicaciones;

Coordinar la implementacion de los compromisos
nacionales e internacionales relacionados con la
cooperacion y asistencia técnica;

Gestionar la participacion y relacionamiento
institucional en eventos internacionales;
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n)

0)

p)

qQ

1)

s)

t)

w)

Monitorear y coordinar el cumplimiento de los
convenios nacionales e internacionales suscritos;

Controlar los procesos del sistema institucional de
tecnologias de informaciéon y comunicaciones;

Dirigir, gestionar y evaluar la implementacion del
Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion
(PETI), alineados al plan estratégico institucional,
al cumplimiento del Plan Nacional de Gobierno
Electronico -y a las politicas y objetivos
gubernamentales;

Administrar las metodologias y disponer estudios
de factibilidad para la formulacion, aprobacion,
ejecucion y control del portafolio de proyectos de
TIC propios o adquiridos, asi como los recursos
humanos, fisicos, de infraestructura tecnoldgica
y financiera; de modo que sean correctamente
implementados y difundidos en la institucion
publica;

Gestionar la aprobacion para la ejecucion de los
proyectos de TIC y de Gobierno Electrénico;

Aprobarlostérminos dereferenciay especificaciones
técnicas requeridos, informes de administracion
y fiscalizacién de contratos de bienes y servicios
relacionados con el area de TIC;

Gestionar . los esquemas de seguridad de la
informacion e interoperabilidad, los procesos
de soporte técnico, proyectos tecnologicos e
infraestructura, a fin de promover el cambio y la
renovacion continua, la capacidad, disponibilidad y
continuidad de los aplicativos, sistemas y servicios
informaticos, de acuerdo a las politicas, analisis de
requerimientos de implementacion e implantacion y
prioridades establecidas en los planes de TIC; vy,

Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestiones:

Gestion de Planificacion Seguimiento y Evaluacion.

Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion
del Cambio.

Gestion de Cooperacion Nacional e Internacional.

Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Entregables:

Gestion de
Evaluacion:

Planificaciéon, Seguimiento y

10

1L

12.

13.

14

15.

Matriz de competencia Institucional.
Plan Estratégico Institucional.

Plan Plurianual y. Anual de Inversiones Institucional
(PAI).

Plan Operativo Anual Institucional y sus reformas
(POA).

Programacion Anual de la Planificacion institucional
(PAP), y reformas.

Informes de apoyo a los procesos de reestructura
institucional.

Informes de avance de los compromisos
institucionales y planificacion institucional.

Reporte de avances y resultados de planes
estratégicos especificos y operativos, servicios y
procesos, registrados en la herramienta GPR.

Instrumentos e’ instructivos para la formulacion
de los planes estratégicos, operativos y otros
relacionados.con el accionar de la unidad.

. Informes sobre cambios o ajustes a la planificacion

y presupuesto institucional.
Proforma Presupuestaria Anual consolidada.

Linea base de indicadores e indicadores de gestion
institucional.

Reportes de informacion institucional de proyectos.

. Informes consolidados sobre la gestion y los

resultados de la planificacion para GPR y SIPelP.

Informes, reportes estadisticos y presupuestarios de
la gestion institucional:

Gestion de Procesos, Servicios, Calidad y
Gestion del Cambio:

Catalogo de procesos-institucionales.
Portafolio y taxonomia de servicios institucionales.

Reportes de resultados de los indicadores de mejora
de la prestacion de servicios.

Manuales, procedimientos e instructivos de la
arquitectura institucional por procesos.

Informes de percepcion de los usuarios de los
servicios para mejora.
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6.

10.

12.

13.

15.

Propuesta e informes de la ejecucion de proyectos
de mejora e implementacion de politicas, normas
técnicas, metodologias y herramientas del modelo
de gestion institucional y cultura organizativa.

Modelo dereestructuracion e informes de evaluacion
de las diferentes unidades administrativas.

Informe de acciones correctivas y preventivas
aplicadas a los productos, servicios y-procesos
mejorados.

Proyectos de innovacion, eficiencia, calidad y
mejoramiento en la gestion Institucional.

Informes del avance de la implementacion de los
modelos de gestion de servicios, administracion por
procesos y mejoramiento de calidad.

. Informe de resultados de auditorias internas/externas

al sistema y/o modelo de gestion institucional.

Estudios de implementaciéon de metodologias,
herramientas y estandares que contribuyan al
mejoramiento de clima y cultura organizativa.

Informe de medicion del clima y cultura laboral.

. Planes de accion para la mejora de clima y cultura

organizacional.

Informes de avance de ejecucion de planes de
mejora de clima y cultura organizacional.

Gestion  de  Cooperacion  Nacional e
Internacional:
Documentos  técnicos — de las  relaciones

internacionales y la cooperacion internacional de
competencia del instituto.

Agenda internacional institucional.

Informes de monitoreo y coordinacion del
cumplimiento a planes e informes de gestion de
la cooperacion internacional y de las relaciones
internacionales.

Acuerdos, convenios y lineamientos  para ‘la
cooperacion nacional e internacional.

Reporte de participacion en redes de investigacion.
Proyectos de financiamiento internacional.

Bases de datos electronica y -documental de la
gestion internacional.

Plan de Gestion Internacional.

I1.

12.

13.

14.

. Informes  de

Informes de andlisis estratégico de la cooperacion
financiera no reembolsable.
participacion  en  espacios
internacionales.

Informes de viabilidad.y pertinencia de suscripcion
de convenios y. participacidon en procesos de
cooperacion financiera no reembolsable.

Informes de seguimiento sobre la gestion y avances
de la cooperacion internacional.
nacionales e

Inventario de convenios

internacionales.

Informes de seguimiento al cumplimiento de
convenios y acuerdos nacionales e internacionales.

Gestion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion:

Portafolio de soluciones tecnologicas propias,
adquiridas y/o adaptadas, proyectos informaticos
gestionados.

Repositorios. e’ inventarios de codigos fuente,
scripts de base de datos, instaladores, archivos de
configuracion-y parametrizacion de los aplicativos
y sistemas informaticos desarrollados, adquiridos o
adaptados.

Términos de referencia, especificaciones
funcionales y técnicas para la contratacion de
sistemas informaticos, servicios, consultorias y
demas proyectos de T.I.

Servicios Web operativos y documentacion
relacionada para compartir e intercambiar datos
e informacion por medio de las plataformas
gubernamentales.

Plan de aseguramiento, mejoras y disponibilidad
de la infraestructura. tecnoldgica (instalacion,
configuracion y  administracion de hardware,
middleware, bases de datos, repositorios, entre otros
recursos tecnologicos) para garantizar el servicio de
los sistemas informaticos.

Plan ~de mantenimiento preventivo anual de
hardware y software institucional.

Informes técnicos de mantenimiento preventivo y
correctivo de hardware y software institucionales.

Informes técnicos de operatividad de los centros de
datos, puntos de energia, redes de datos y voz, etc.

Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura
tecnologica institucional, gestion y mantenimiento
de aplicaciones de sistemas y servicios tecnologicos.
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10.

11.

12.

14.

15

Informes de analisis de riesgo y vulnerabilidades
de Seguridad de la Informacion, asi como de las
estrategias de prevencion y contingencia de estos
riesgos.

Reportes de requerimientos emitidos por los
usuarios para proponer mejoras en la calidad del
servicio de soporte.

Catalogos de problemas y soluciones  para las
diferentes aplicaciones, sistemas Yy  soluciones
informaticas.

. Diagramas de aplicaciones y arquitecturas de

servidores, redes LAN/WAN/WLAN/WIRELESS,
interconexion,. almacenamiento, respaldo -~y
recuperacion, centralizacién y virtualizacion.

Plan de contingencia y prevencion de impacto
operativo a nivel de seguridad, por cambios,
equipamiento y servicios tecnologicos.

. Reporte de asignacion, actualizacién y revocacion

de cuentas y perfiles de usuarios en las aplicaciones,
sistemas y servicios informaticos.

. Actas entrega recepcion de hardware y software a

los usuarios finales.

1.3.1.3. Gestion de Comunicacion Social

Mision: Difundir y promocionar la gestion institucional a
través de laadministracion de los procesos de comunicacion,
imagen y relaciones publicas, en aplicacion de las directrices
emitidas por las entidades rectoras, el Gobierno Nacional y
el marco normativo vigente.

Responsable(s): Director/a de Comunicacion Social.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

<)

Proponer estrategias comunicacionales,
publicitarias y de relaciones publicas en el corto,
mediano y largo plazo para informar, posicionar
y difundir las decisiones, directrices, acciones
y actividades institucionales a nivel nacional e
internacional;

Elaborar y ejecutar los planes, programas. y
proyectos de comunicacion, imagen institucional
y relaciones publicas validados por la maxima
autoridad y alineados a las politicas emitidaspor las
entidades gubernamentales rectoras en esta materia
y realizar su evaluacion;

Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion,
produccion, edicion, difusion y distribucion de
material informativo y piezas comunicacionales
para promover la gestion institucional, alineados a
las politicas emitidas por las entidades rectoras;

d)

2

h)

i)

k)

Realizar el monitoreo y analisis del posicionamiento
de la gestion institucional, ~a través del
reconocimiento social y de'la opiniéon publica y
proponer estrategias para su consolidacion, en su
ambito de gestion de forma alineada a las politicas
establecidas por las entidades rectoras;

Asesorar-a las-y los servidores, funcionarios y
autoridades de la entidad en temas referentes a
la’ comunicacion, imagen y gestion de relaciones
publicas institucionales, en el contexto de la politica
establecida por el Gobierno Nacional y del marco
legal vigente;

Coordinar con la Unidad de Gestion del Cambio
y Cultura Organizativa, la actualizacion de los
canales de comunicacion, cartelera institucional y
sefialética interna;

Articular con las areas institucionales pertinentes,
la recopilacion y analisis de.la informacion y
generacion de reportes relativos a la'satisfaccion y
opinion ciudadana sobre los productos y servicios
institucionales y procesos de vinculacion;

Coordinar (la administracién y mantenimiento
de Dbienes “y servicios -complementarios de
comunicacion institucional, tales como imprenta,
biblioteca, hemeroteca, museos y otros medios de
difusion tanto impresos, graficos, audiovisuales,
multimedia, etc., en los casos que aplique;

Coordinar de forma permanente la actualizacion
de la informacion del portal web institucional y
los contenidos de las redes sociales, en funcion
de los lineamientos determinados por el gobierno
nacional y de las disposiciones establecidas
en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica, Ley Organica de
Comunicacion y demas base legal aplicable;

Aplicar las acciones establecidas en los manuales
institucionales, instructivos y procedimientos de
imagen corporativa, comunicacion estratégica y
relaciones publicas;

Proveer los recursos e informacion requerida por
el-ente rector para el cumplimiento de la politica
publica de comunicacién; y,

Observar. y ejercer las atribuciones que le asigne
la autoridad competente de conformidad con las
disposiciones establecidas en la Ley Orgénica de
Comunicacion, Ley Organico de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y demas normas
aplicables.

Gestion Interna:

Gestion de Comunicacion Interna.
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Gestion de Publicidad y Marketing.

Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion
Externa.

Entregables:

10.

11.

Gestion de Comunicacion Interna:

Archivo e indice clasificado y ordenado de
productos- comunicacionales impresos, gréficos,
audiovisuales, digitales.

Archivo de documentos oficiales de respuesta a-las
solicitudes de asesoria técnica.

Cartelera y/o boletin informativo institucional
actualizado en todas las dependencias de la entidad.

Informes de cobertura mediatica de las actividades
de las autoridades, funcionarios y servidores de la
institucion.

Manual, instructivo y procedimiento de gestion
de la comunicacion, imagen, relaciones publicas y
estilo actualizados, en base a las politicas emitidas
por las entidades rectoras.

Agenda de eventos y actos protocolarios
institucionales.
Propuestas de discursos, guiones, resefias

informativas y comunicaciones para los voceros
oficiales de la institucion —alineadas a las
politicas emitidas por la Secretaria Nacional de
Comunicacion.

Informes de  talleres, eventos y cursos de
fortalecimiento para la gestion de la comunicacion,
imagen y relaciones publicas.

Informes de crisis y prospectiva de escenarios y
estrategias comunicacionales propuestas.

Reportes diarios de monitoreo de prensa, analisis de
tendencias mediaticas y escenarios.

Pagina web, intranety cuentas de redes sociales
actualizadas de conformidad a las disposiciones
legales vigentes.

. Planes, programas, proyectos de comunicacion,

imagen corporativa y relaciones publicas e informes
de ejecucion y avance.

Gestion de Publicidad y Marketing:

Archivo digital y/o fisico de artes y disefios de
material promocional y de difusion.

10.

I1.

1.3.2.

1.3.2.1.

Mision

Memoria grafica, auditiva, visual y multimedia de
la gestion institucional.

Mensaje contestadora y audio holding institucional
en la central telefonica.

Senalética | institucional, directorio e

documentaria de la entidad.

imagen

Brief publicitario institucional.

Informes de campafias al aire (informativas,
marketing, publicitarias, etc.).

Material POP institucional (Afiches,
tripticos, folletos, cuadernos,
informativos, etc.).

avisos,
boletines

Informe de uso y atencion de las herramientas de
contacto ciudadano y relacionamiento interno.

Informe de estrategias-y planificacion de medios de
comunicacion (ATL).

Informe de ejecucion post-campaia con indicadores
de alcance, frecuencia, TRP.

Piezas comunicacionales
promocionales.

informativas y
Gestion de Relaciones Publicas y Comunicacion

Externa:

Base de datos sistematizada de medios, actores
estratégicos y autoridades que interactiian en la
difusion de la gestion.

Agenda de medios y ruedas de prensa.

Informe de difusion de la gestion institucional en
los medios y resultados.

Fichas de
memoria).

informacion institucional (Ayudas

Informes de réplicas en medios de comunicacion.

Réplicas.a medios de comunicacion.

Nivel de Apoyo.-

Gestion Administrativa Financiera

: Administrar y gestionar los recursos materiales,

logisticos y financieros y de los servicios administrativos de
la institucion, observando las normativas legales vigentes
aplicables y los mecanismos de control definidos por las
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instituciones competentes y la maxima autoridad de la
organizacion.

Responsable(s): Director/a Administrativo/a Financiero/a

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

k)

Dirigir, coordinar, -~ controlar el disefio e
implementacion ~de las politicas, normas e
instrumentos < técnicos de = administracion . de
desarrollo /institucional, financieros, = servicios
de custodia y salvaguardia de la documentacion
Interna, externa y bienes institucionales;

Presentar la. proforma presupuestaria anual -y
socializarla para su aprobacion; la'misma que sera
elaborada de manera participativa;

Asegurar el cumplimiento de la programacion,
reprogramacion, ejecucion, evaluaciony liquidacion
del presupuesto institucional bajo los principios de
oportunidad, legalidad y transparencia;

Supervisar las actividades de las unidades
administrativas bajo su dependencia de conformidad
con lo establecido en las leyes, reglamentos,
resoluciones, normas y estatutos pertinentes;

Garantizar la - disponibilidad de los bienes,
materiales. y suministros institucionales, mediante
la adquisicion y el mantenimiento de los mismos;

Presentar el plan anual de contratacion publica
conforme a los requerimientos contenidos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Anual aprobado, y sus respectivas reformas;

Disponer la centralizacion y administracion de
la gestion documental conforme a las normas y
directrices que emita el ente rector;

Coordinar con la Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica la programacion presupuestaria
institucional, de acuerdo a las directrices de los
organismos competentes;

Disponer los mecanismos, instrumentos -y
procedimientos especificos de control interno patra
garantizar la—eficiencia, eficacia y economia en la
operatividad institucional;

Coordinar los procesos de contratacion publica
bajo los principios de oportunidad, legalidad y
transparencia;

Disponer el cumplimiento de la normativa vigente
para el aseguramiento de los bienes e informacion
institucional;

1) Informar a la maxima autoridad los procesos

de venta, remate, donacion, destruccion y
chatarrizacion de bienes “institucionales para su
respectiva autorizacion;'y,

m) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades

que le sean asignadas por la autoridad competente.

Gestion Administrativa

Gestion Interna:

Gestion de Servicios Institucionales.
Gestion de Control de Bienes y Transportes.
Gestion de Adquisiciones.

Asistencia Administrativa y Secretariado.

Gestion Financiera

Gestion Interna:

Gestion de Presupuesto.
Gestion de Contabilidad.

Gestion de Tesoreria.

Entregables:

Gestion de Servicios Institucionales:

Informe mensual de monitoreo y control de los
servicios.

Plan de servicios institucionales (Institucional y por
proyectos o lineamientos conforme el POA).

Informe de seguimiento 'y control de contratos
(central telefonica, telefonia movil, red de
datos, servicio de limpieza, seguros-cobertura y
vigilancia).

Informe de seguimiento, evaluacion y control de
los contratos._de seguros (edificio, robos, hurtos,
incendios y otros siniestros).

Informe de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles.

Informe de adecuaciones y/o readecuaciones de
bienes inmuebles.

Informe de arrendamiento o alquiler de bienes
inmuebles.
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11.

12.

11.

12.

Informe de comunicaciones (internet, redes, ADSL)
en coordinacion con la unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

Informe de servicios de transporte institucional y
movilizacion de las y los servidores ptblicos.

. Reporte de control de pasajes aéreos nacionales e

internacionales.

Reporte de inclusion y exclusion de bienes, activos
fijos y vehiculos de acuerdo a cobertura del seguro:

Manual general de administraciéon de servicios
institucionales.

Gestion de Control de Bienes y Transportes:

Plan de mantenimiento de bienes muebles,
inmuebles, equipos, vehiculos y otros.

Reporte de inventarios de bienes muebles,
inmuebles, suministros y materiales, equipos,
vehiculos y otros.

Informe de baja, transferencia, comodatos, remates
donaciones bienes muebles e inmuebles de la
institucion.

Actas de entrega recepcion de bienes muebles,
suministros 'y materiales, equipos, etc.

Informe de ingresos y egresos de bodega de los
bienes institucionales.

Informe de provision de suministros y materiales y
consumo de combustibles y lubricantes, conforme a
las necesidades de las unidades administrativas.

Plan de constataciones fisicas e inventarios.

Instructivo de mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos institucionales.

Informe de mantenimiento preventivo y correctivo
de los vehiculos institucionales.

. Documentos habilitantes = para conduccién de

vehiculos.

Instructivo interno para el uso de vehiculos
institucionales.

Informes y/o guias de rutas de los conductores.

. Expedientes  integrales de administracion de

reclamos de seguros de los bienes institucionales
asegurados.

Gestion de Adquisiciones:

Informes de supervision, fiscalizacién y de control
de los procesos de contratacion y adquisiciones.

Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus
reformas PAC.

Archivos de normas, manuales, instructivos y
modelos relacionados a los procesos de contratacion
publica.

Términos de Referencia (TDR’s) y pliegos para la
adquisicion de bienes y servicios alineados al PAC.

Informes de recepcion y liquidacion de contratos e
informes trimestrales de contrataciones de infima
cuantia.

Registros de contratos y/o incumplimientos en la
plataforma del SERCOP.

Expedientes de los procesos de contratacion
institucionales.

Asistencia Administrativa y Secretariado:

Archivo digital y/o fisico actualizado de oficios,
informes, ‘cartas,” memorandos institucionales y
demas documentacion generada por la autoridad,
funcionario y/o responsable de la wunidad
administrativa asignada.

Informe del control de correspondencia recibida y
despachada.

Informes de solicitud y control de reposicion de
suministros, materiales y equipos para la unidad
administrativa asignada.

Inventario de consumos de suministros y materiales
de la unidad administrativa asignada.

Agenda actualizada de la autoridad, funcionario y/o
servidor responsable de la unidad a la que asiste.

Cuadro ‘General de Clasificacion Documental y
la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
institucionales.

Reporte"de la administracion del archivo y
documentacion interna y externa.

Propuesta de politica interna o reglamento para la
Gestion Documental institucional.

Inventario consolidado de expedientes,
transferencias 'y baja documental de Ia
documentacion institucional.
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10. Informes y/o guias de recepcion y despacho de
documentacion interna y externa.

11. Informe de baja documental.

12. Base de datos actualizada con informacion
bibliografica que reposa en la Biblioteca
institucional, de ser el caso.

Entregables:
- Gestion de Presupuesto:
1. Proforma presupuestaria institucional anual.
2. Programacion presupuestaria cuatrianual.

3. Programacién  financiera de la  ejecucion
presupuestaria anual.

4. Programaciones y reprogramaciones financieras.
5. Certificaciones Presupuestarias.

6. Registro de Compromisos Presupuestarios.

7. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos.

8. Reformas presupuestarias.

9. Informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion
presupuestaria.

10. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.
- Gestion de Contabilidad:
1. Asientos de devengados de ingresos y gastos.

2. Asientos contables (apertura, ajustes, regulaciones,
traslados y cierre).

3. Depreciacion, revalorizacion, traslados y ajustes de
bienes de larga duracion y existencias.

4. Creacion, regularizacion y liquidacion de fondos.
5. Registro de contratos.

6. Reportes ~ para declaracion de impuestos,
conciliaciones bancarias.

7. Reportes contables.

8. Reportes de anticipos y amortizaciones de contratos
de obras, bienes y servicios.

9. Informe de analisis de cuentas contables.
10. Informe de arqueo de caja chica y fondos rotativos.
- Gestion de Tesoreria:

1. Solicitudes de pago.
2.. Registro de'ingresos y reintegros.

3. Formulario de declaracion de impuestos y anexos
transaccionales.

4. Informe de garantias en custodia (renovacion,
devolucion, ejecucion).

5. Informes de recaudaciéon y pago de cuentas por
cobrar y por pagar.

6. Informe de programacion de caja.
7. Informe de disponibilidad de cuentas bancarias.
8. Comprobantes de retencion de impuestos.

9. Planillas  de aportaciones y prestaciones a la
seguridad social.

10. Apertura, 'mantenimiento y cierre de cuentas
monetarias.

1.3.2.2. Gestion de Administracion del Talento
Humano

Misién: Administrar, gestionar y controlar el desarrollo
e implementacion de los subsistemas de talento humano,
mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas
técnicas, politicas, métodos y procedimientos.

Responsable(s): Director/a de Administracion de Talento
Humano.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Monitorear y controlar la gestion del sistema
integrado de talento humano y sus subsistemas;

b) Coordinarla ejecucion de la planificacion del talento
humano en las diferentes unidades administrativas
de la institucion;

¢)- Proponer y supervisar el cumplimiento de politicas
y normas para la gestion del talento humano dentro
del marco legal vigente;

d) Brindar asistencia, consolidar y presentar la
planificacion del talento humano necesaria para la
ejecucion de los procesos en las diferentes unidades
administrativas de la institucion y gestionar su
aprobacion por parte del Ministerio del Trabajo;
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e)

g)

h)

)

i)

k)

)

n)

Ejecutar las politicas y normas de aplicacion
del régimen disciplinario, acorde a la normativa
vigente;

Absolver consultas en aspectos relacionados a la
administracion del talento humano y desarrollo
institucional;

Presentar los proyectos de Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos y del Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion-de
Puestos institucional y demas instrumentos. de
gestion interna y tramitar su aprobacion ante las
instituciones competentes;

Elaborary poner en consideracion de las autoridades
institucionales - para-su aprobacion, el plan de
capacitacion anual y desarrollo de competencias del
talento humano, sus componentes y presupuesto;

Formular y controlar la ejecucion del plan
evaluacion del desempefio y su cronograma de
aplicacion;

Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud
ocupacional;

Administrar las estructuras posicionales, en funcion
de la mision, objetivos, procesos y actividades de la
organizacion y productos;

Validar los informes para el pago de ‘horas
extras, sobresueldos y néminas del personal de la
institucion;

Observar y._ ejercer las atribuciones .y
responsabilidades - especificas - determinadas en
los articulos 52 de la Ley Organica del Servicio
Publico y 118 de su Reglamento General de
aplicacion, Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente
del Trabajo y demas normativa legal vigente en
materia de administracion y manejo técnico del
talento humano y seguridad y salud ocupacional; y,

Gestionar las demas atribuciones y
responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

Gestion del Desarrollo Organizacional.
Gestion del Manejo Técnico del Talento Humano.

Gestion de la Administracion del Talento Humano y
Régimen Disciplinario.

Gestion de Remuneraciones y Nomina.

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Entregables:

10.

Gestion del Desarrollo-Organizacional:

Estructura -y Estatuto Organico de Gestion
Organizacional - por Procesos institucional y
reformas aprobados.

Informe Técnico para el Proyecto de reforma
a la Estructura y Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos Institucional o sus
reformas.

Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion
de Puestos y Reformas aprobado.

Informes Técnicos para reformas integrales y/o
parciales al Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracion de Puestos institucional.

Informes Técnicos de revisiéon a la clasificacion
y valoracion de servidores ‘de la institucion por
implementacion del. Manual de Descripcion,
Clasificacion y  Valoracion de Puestos, y listas de
asignacion aprobadas.

Gestion del
Humano:

Manejo Técnico del Talento

Informe técnico de la aplicacion de los procesos de
reclutamiento y seleccion.

Contratos de trabajo registrados.

Expedientes de concursos de méritos y oposicion
(Plan de concursos, convocatorias, bases,
documentacion de postulaciones y validacion,
informes de tribunales, informes favorables, etc.).

Instructivo y programas de induccidn'y capacitacion
al personal.

Plan anual de formacion y capacitacion.

Reportes de avances y cumplimiento del plan anual
de capacitacion-aprobado.

Informes de evaluacion de los procesos de
capacitacion.

Plan de evaluacion del desempefio aprobado.

Plan de mejoramiento sobre resultados de

evaluacion del desempeiio.

Evaluaciones del desempeiio del personal de la
institucion.
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11.

12.

14.

Informe de planificacion anual del Talento Humano
aprobado.

Informe Técnico para la creacion de puestos, listas
de asignacion aprobadas.

. Informe Técnico para los procesos de desvinculacion

por supresion de puestos, renuncias, etc.

Sistema Informéatico Integrado de Talento Humano
(SIITH) actualizado.

Gestion de Administracion del Talento Humano
y Régimen Disciplinario:

Avisos de entrada y salida del IESS.
Registros, listas y control de asistencia.

Informes de aplicacion del calendario anual de
vacaciones.

Informes de respuesta a requerimientos internos
(certificados, memorandos, informes, permisos,
etc.).

Acciones de personal e informes técnicos de
movimientos (traspasos, traslados, cambios
administrativos, licencias, comisiones de. servicio,
renuncias, etc.).

Expedientes de las y los servidores publicos de la
institucion actualizados (digital y fisico).

Reglamento Interno de administracion de talento
humano.

Cédigo de Etica institucional.

Informes de aplicacion del régimen disciplinario
(informes de procesos sumarios administrativos,
faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

Gestion de Remuneraciones y Nomina:
Reporte de Liquidacion de servidores cesantes.

Informe de horas extras / Autorizacion de pago de
horas extras.

Liquidacion de vacaciones.

Reporte de reformas al Distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas.

5. Rol de pagos de remuneraciones del personal.

- Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional:

1. Plan anual de Seguridad Laboral y Salud
Ocupacional.

2. Reglamento Interno de Seguridad Integral
Organizacional 'y Salud Ocupacional.

3. Informe de capacitaciones y talleres sobre salud,
seguridad e higiene en el trabajo.

4. Informe de evaluacion de la medicion de factores de
riesgo.

5. Examenes pre ocupacionales, de corresponder.

6. Informe de cumplimiento de auditorias internas y
externas al Sistema de SSO.

7. Informe de control de desviaciones del plan de
gestion.

8. ~Planes de emergencia y contingencia.

9. Informe de inspecciones de seguridad y salud.

2. NIVEL DE GESTION DESCONCENTRADA/
TERRITORIAL

Oficina Técnica

Responsable: Responsable de Oficina Técnica.

Entregables:

1. Propuestas de perfiles. de proyectos de investigacion,
desarrollo e innovacion en energia en coordinacion
con otras < entidades cientificas y del sector
productivo.

2. Reporte de las solicitudes de ensayos de actores
interesados en el 4rea de energia.

3. Informes del sistema de gestion de laboratorios.

4. Informes sobre la entrega de productos y catalogos
a actores de interés en las areas de energia.

5. Informes de productos en energias renovables,
eficiencia energética y energias no renovables
solicitadas por el ente rector.
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6. Certificaciones, acreditaciones o designaciones de
sistemas de gestion de calidad de los laboratorios
de la institucion.

7. Informes de insumos para intercomparacion de
resultados de ensayos de laboratorios en energia.

8. Informes de insumos para estudio de mercado
para identificacion - de ensayos que requieren
acreditacion.

9. Informes de insumos para seleccion de métodos. de
validacion.

10. Informes de insumos para validez y mecanismos de
certificacién de patrones de laboratorio.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derbguese todos los cuerpos normativos, de
igual o inferior jerarquia, que se opongan a la presente
Resolucion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La jerarquia establecida en el orgéanico
estructural, asi como las atribuciones, responsabilidades
y entregables, determinados en el presente Estatuto,
son de aplicacion obligatoria para todas las autoridades,
funcionarios, servidores y trabajadores del Instituto de
Investigacion Geoldgico y Energético. Su inobservancia
sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes.

SEGUNDA.- Los responsables de la gestion de los
procesos, asi como todos y cada uno de los integrantes de
los equipos de trabajo, ademas de cumplir y hacer cumplir
las misiones y ambitos de accién de los procesos constantes
en el presente Estatuto, cumpliran y haran cumplir las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias
relacionadas con el ambito de competencia institucional.
De igual manera, seran los responsables de la aplicacion
del sistema de planificacion institucional.

TERCERA.- El presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos entrard en vigencia a partir
de su suscripcién, sin perjuicio de su publicacién en el
Registro Oficial.

CUARTA.- El portafolio de productos del Instituto de
Investigacion Geologico y Energético se podra ampliar o
reducir de acuerdo a lo dispuesto en normas legales,: asi
como en las decisiones del Directorio y Director Ejecutivo,
dentro de sus competencias, mediante acto-administrativo
interno.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- De la ejecucion del presente Estatuto
Orgénico, su implementacion y generacion de las

subsecuentes acciones de gestion interna, se le encarga a la
Direccion de Talento Humano.

Dado en el Distrito Metropolitano de la ciudad de Quito, a
21 de agosto de 2018.

f.) Mgs. Martin Cordovez Dammer, Director Ejecutivo.

No. SCVS-INC-DNCDN-2018-0027

AB. SUAD MANSSUR VILLAGRAN
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS,
VALORES Y SEGUROS

Considerando:

Que el articulo 132 numeral 6 de la Constitucion de la
Republica establece el principio de reserva legal que
determina que los organismos publicos de control y
regulacion tienen la facultad de expedir normas de caracter
general en las materias propias, de su competencia, sin que
puedan alterar o innovar las disposiciones legales.

Que el articulo 213 de la-Constitucion de la Republica del
Ecuador sefiala que: “Las superintendencias son organismos
tecnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control de
las_actividades economicas, sociales y ambientales, y de
los servicios que prestan las entidades publicas y privadas,
con el proposito de que estas actividades y servicios se
sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés
general. Las superintendencias actuaran de oficio o por
requerimiento ciudadano. Las facultades especificas de las
superintendencias y las dreas que requieran del control,
auditoria y vigilancia de cada una de ellas se determinardan
de acuerdo con la ley.”

Que el Art. 76 de la Constitucion de;la Republica establece
que en todo proceso en el que se determinen derechos y
obligaciones de cualquier orden, se asegurara el derecho al
debido proceso;

Que el articulo 430.de la Ley de Compaiiias sefiala que
la 'Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros
es un-organismo técnico y autonomo, cuya atribucion es
la ‘vigilancia y control de la organizacion, actividades,
funcionamiento; disolucion y liquidacion de las compaiiias
yotras entidades, en las circunstancias y condiciones
establecidas en la ley;

Que la Ley de Compaiiias confiere potestad sancionadora a
la’Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros;

Que los articulos 445 y 457 de la Ley de Compaiiias
establecen que la Superintendencia de Compaiiias, Valores
y Seguros podra imponer multas de hasta doce salarios
basicos unificados del trabajador en general;
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Que mediante Resolucion No. 91-1-5-3-007 de 20 de
junio de 1991, publicada en el Registro Oficial No. 732,
de 23 de julio de 1991, se expidio el Reglamento para la
Imposicion y Cobro de Multas, cuyo destino corresponde a
la Superintendencia de Compaiiias;

Que mediante Resoluciones: No. 92-1-4-3-0010 de 31 de
julio de 1992, publicada en el Registro Oficial No. 5 de 17
de agosto de 1992; No. 00.Q.ICL.015 de 15 de septiembre
de 2000, publicada en el Registro Oficial No. 171 de 26-de
septiembre de 2000; y No. SC-INPA-G-12-007 de 4 de abril
de 2012, publicada en el Registro Oficial No. 694, del 2 de
mayo de 2012, se expidieron reformas al Reglamento para
la Imposicién y Cobro de Multas cuyo destino corresponde
a la Superintendencia de Compaiias;

Que mediante Resolucion No. 91-1-6-3-0010 de 10 de
septiembre de 1991, publicadaen el Registro Oficial No. 781
de 01 de octubre del mismo afio, se expidi6 el Reglamento
Actualizado de Procedimiento para la Imposicion de multas
de conformidad con los articulos 93, 156 y 451 de la Ley
de Compaiiias.

Que mediante Resolucion No. SC-INPA-G-12-007 de 4 de
abril de 2012, publicada en el Registro Oficial No. 694, del
2 de mayo de 2012, se expidié una reforma al Reglamento
Actualizado de Procedimiento para la Imposicion de multas
de conformidad con los articulos 93, 156 y 451 de la Ley
de Compaiiias.

Que en el Registro Oficial; Segundo Suplemento No..31
de 7 de julio de 2017 fue publicado el Codigo Organico
Administrativo;

Que el Codigo Organico Administrativo regula el
procedimiento administrativo al que deben acogerse los
organismos, dependencias y entidades que integran el
sector publico;

Que es necesario revisar la normativa expedida por la
Superintendencia de Compaifiias, Valores y Seguros,
relacionada con el ejercicio de la potestad sancionadora, a
fin de armonizarla con lo dispuesto en el Coédigo Organico
Administrativo;

Que el articulo 438, letra b, de la Ley de Compaiias,
determina como atribucion del Superintendente de
Compaiiias, Valores y Seguros, expedir los reglamentos
necesarios para la marcha de la institucion;

En uso de las atribuciones que le confiere la ley,
Resuelve:

Expedir el REGLAMENTO PARA LA IMPOSICION
Y GRADACION DE LAS SANCIONES, A TRAVES
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR EN EL AMBITO SOCIETARIO

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Naturaleza de la potestad sancionadora de la
Superintendencia.- El ejercicio de la potestad sancionadora

prevista en los articulos 445 y 457 de la Ley de Compaiiias
es un medio para reforzar el cumplimiento de los fines de la
Superintendencia de Compaiiias, Valores'y Seguros.

En caso de configurarse alguna infraccion establecida en
la Ley de Compaiiias que amerite la imposicion de una
sancion, la Superintendencia podra.a su juicio tramitar el
respectivo procedimiento sancionador.

Art. 2.- Ambito administrativo.- El presente reglamento
establece las actuaciones previas y el procedimiento
administrativo para la determinacion de responsabilidades
e imposicién de sanciones administrativas determinadas
en la Ley de Compaiiias, a las compafiias sujetas a la
vigilancia y control de la Superintendencia de Compailias,
Valores, asi como a los representantes legales, directores,
administradores, comisarios, entre otras personas naturales.

También se regiran por el procedimiento administrativo
sancionador establecido en el Cddigo Organico
Administrativo y en este reglamento, la determinacion
de responsabilidades y sanciones administrativas a los
interventores y a las firmas calificadas. como auditores
externos, sean personas naturales o juridicas.

Art. 3.- Del 6rgano competente de las actuaciones
previas.- El Intendente Nacional de Compaiiias podra
disponer al Director Nacional de Inspeccion, Control,
Auditoria e Intervencion las actuaciones previas necesarias
para conocer las circunstancias del caso concreto y la
conveniencia o no'de iniciar el procedimiento sancionador.

Como conclusién de las actuaciones previas, el Director
Nacional de Inspeccion, Control, Auditoria e Intervencion
emitira un informe motivado, recomendando que se
proceda a ordenar el inicio del procedimiento sancionador
o-¢l archivo de la investigacion.

Las actuaciones previas serdn realizadas por el personal de
la referida unidad administrativa técnica.

Art. 4.- Del 6rgano competente para la iniciacion e
instruccion del procedimiento.- El 6rgano competente
para disponer el inicio del procedimiento sancionador asi
como de realizar la funcidén instructora del mismo, es el
delegado de la maxima autoridad de la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 5.- Del érgano competente para resolver.- El
ejercicio de la potestad sancionadora en el ambito societario
le corresponde al Intendente Nacional de Compaiiias.

Art. 6.- Principios rectores.- El procedimiento
administrativo. _sancionador observara los principios
de tipicidad, legalidad, irretroactividad, presuncion de
inocencia, economia procesal, disposicion y oficiosidad,
celeridad, seguridad juridica, transparencia y publicidad,
proporcionalidad, y en general los derechos de proteccion
y garantias consagrados en la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en los instrumentos internacionales y en
general, en las normas que regulan el ejercicio de la funcion
administrativa de los organismos que conforman el sector
publico.
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Art. 7.- Derechos del presunto responsable o infractor.-
Ademas de los derechos reconocidos en el ordenamiento
juridico ecuatoriano, el procedimiento garantizara al
presunto responsable o inculpado los siguientes derechos:

1. Toda persona mantiene su estatus juridico de
inocencia y debe ser tratada como tal mientras no
exista un acto administrativo firme que resuelva lo
contrario.

2. A ser notificado de los hechos que se le imputen, de
las infracciones que tales hechos puedan constituir
y de-las sanciones que, en su caso, se le pudieran
imponer, asi como de la identidad del instructor, de
la autoridad competente para imponer la sanciéon'y
de la norma que atribuya tal competencia.

3. En ningln caso se impondra una sancion sin que se
haya tramitado el procedimiento establecido en este
capitulo.

Art. 8.- Impulso.- El procedimiento, sometido al principio
de celeridad, se impulsara de oficio en todas sus etapas,
respetando los principios de transparencia y publicidad,
conforme a lo dispuesto en el ordenamiento juridico.

En el despacho de los expedientes se guardard el orden
riguroso de incoacion en asuntos de homogénea naturaleza,
salvo que por el titular de la unidad administrativa se dé
orden motivada en contrario, de la que quede constancia.

Art. 9.- Facilidades que deben prestar las personas
sujetas al procedimiento administrativo.-

1. Las personas naturales y juridicas sujetas al
procedimiento administrativo sancionador
colaboraran con la Superintendencia de Compaiiias,
Valores y Seguros y facilitaran informes,
inspecciones y otros actos de investigacion que
requieran para el ejercicio de sus competencias, con
excepcion de la informacion declarada reservada de
acuerdo a lo establecido en el ordenamiento juridico
nacional.

2. Los interesados en un procedimiento que conozcan
datos que permitan identificar a otras personas que
no hayan comparecido en dicho tramite, tienen el
deber de proporcionarselos a la Superintendencia
de Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 10.- Comparecencia de las personas.- La
comparecencia de las personas ante la Superintendencia de
Compaiiias, Valores'y Seguros, sera obligatoria cuando asi
se lo requiera para rendir la version de los hechos que se
investigan:

La correspondiente citacion hara constar expresamente el
lugar, fecha, hora, los medios disponibles y objeto de la
comparecencia, asi como los efectos de no atenderla.

Se entregara al interesado certificacion acreditativa de la
comparecencia cuando asi lo solicite.

Art. 11.- Responsabilidad del impulso.- El delegado de la
maxima autoridad de la Superintendencia de Compailias,
Valores y Seguros y el personal designado para el despacho
de los expedientes administrativos, seran responsables de la
tramitacion y adoptaranlas medidas oportunas para remover
los obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el ejercicio
pleno de los derechos del presunto infractor, disponiendo
lo necesario para evitar y eliminar toda anormalidad en la
tramitacion del procedimiento.

Art. 12.- De la designacion de secretario.- El delegado de
lamaxima autoridad de la Superintendencia de Compaiiias,
Valores y Seguros designara, de entre el personal a su cargo,
a un Secretario para cada procedimiento.

Los secretarios cuidaran de la formacién y arreglo del
expediente administrativo, conforme a lo dispuesto en este
Reglamento; y de efectuar las actuaciones necesarias para
solicitar al 6rgano competente proceda con la notificacion
de las providencias, actos y resoluciones.

Art. 13.- Cuestiones incidentales.- Las cuestiones
incidentales que se susciten en ‘el procedimiento no
suspenden su tramitacion, salvo las relativas a la excusa y
recusacion.

Se entienden por cuestiones incidentales aquellas que dan
lugar a una decision-de la_administracion publica que es
previa y distinta al acto administrativo que pone fin al
procedimiento.

Art. 14.- Acumulacién y disgregacion.- El organo
administrativo que tramite un procedimiento administrativo
sancionador, cualquiera que haya sido su forma de
iniciacién, podra disponer su acumulaciéon con otros con
los que guarde identidad sustancial o intima conexion. Asi
mismo para la adecuada ordenaciéon del procedimiento,
el organo administrativo podra ordenar su disgregacion.
No procederd recurso alguno contra la resolucion de
acumulacion o disgregacion.

Art. 15.- Términos y plazos.- Los términos solo pueden
fijarse en dias y los plazos en meses o-aflos. Se prohibe la
fijacion de términos o plazos en horas.

Los plazos y los términos en dias se computan a partir del
dia habil siguiente a la fecha en que:

1. Tenga lugar la notificacion del acto administrativo.

2. Se haya efectuado la diligencia o actuacion a la que se
refiere el plazo o término.

3. Seproduzca la estimacion o desestimacion por silencio
administrativo.

Se excluyen del computo de términos los dias sabados,
domingos y los declarados feriados.

Los dias declarados como feriados en la jurisdiccion de la
persona interesada, se entenderan como tal, en la sede del
organo administrativo o viceversa.
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El plazo se lo computara de fecha a fecha.

Si en el mes de vencimiento no hay dia equivalente a aquel
en que comienza el computo, se entiende que el plazo
expira el ultimo dia del mes.

Art. 16.- Suspension del computo de plazos y términos
en el procedimiento.- Los términos y plazos previstos en
un procedimiento se suspenden, unicamente por el tiempo
inicialmente concedido para la actuacion, en los siguientes
supuestos:

1. Deban solicitarse informes, por el tiempo que medie
entre el requerimiento, que debe comunicarse a los
interesados y el término concedido para la recepcion
del informe, que igualmente debe ser comunicada:

2. Deban realizarse pruebas técnicas o analisis
contradictorios o dirimentes, durante el tiempo
concedido para la incorporacion de los resultados al
expediente.

3. Medie caso fortuito o fuerza mayor.

En estos supuestos, cuando el organo instructor no haya
concedido expresamente un plazo para la actuacion, el
procedimiento administrativo se suspendera hasta por tres
meses.

Vencido el plazo o el término referidos en este-articulo se
continuara con el tramite respectivo, aun si no se contare
con la contestacion de la entidad requerida.

Art. 17.- Informes técnicos.- La Direccion Nacional de
Inspeccion, Control, Auditoria e Intervencion es la unidad
administrativa técnica encargada de emitir los informes
técnicos en el ambito de su respectiva competencia.

Por su caracter especializado, los informes técnicos
contendran:

1. Una descripcion detallada y fundamentada de los
hechos investigados, averiguados e inspeccionados,
conindicaciondel lugary dia en que se han practicado
las diligencias, la identificacion y descripcion de
informes previos con observaciones trasladadas al
investigado, la forma como se ha determinado los
hechos, y la norma cuyo cumplimiento se controla.
Se adjuntaran documentos y otras evidencias que
se hubieren obtenido, mediante la agregacion
ordenada y foliada con un indice numerado de todos
los documentos anexados al informe.

2. Los datos generales del investigado.

3. La indicacion motivada del hecho o hechos
constitutivos de la presunta infraccion.

4. Se hara constar dentro de las observaciones si el
investigado ha incurrido en la misma conducta en

ocasiones anteriores y la sancion impuesta, y de
ser asi, los datos de los informes técnicos emitidos
sobre ese particular y las circunstancias que puedan
incidir en la graduacién de la sancion.

5. Nombre, firma y riibrica tanto del técnico o técnicos
que realizaron el informe como del responsable del
area respectiva, y fecha de expedicion.

Los hechos materia.del informe estardn claramente
determinados, por lo que su estructura debera contener
antecedentes, andlisis, conclusiones y recomendaciones.

Art. 18.- Informes Juridicos.- El Intendente Nacional de
Procuraduria y Asesoria institucional serd el encargado
de emitir el informe juridico, dentro del ambito de sus
competencias.

Los informes juridicos deberan contener los fundamentos
de hecho y de derecho, la relacion causal entre lo verificado
en las acciones de control con las normas juridicas
pertinentes para que los actos administrativos que se emitan
estén debidamente motivados de conformidad con lo que
establece el articulo 76, nimero.7, letra 1) de la Constitucion
de la Republica del Ecuador.

Los informes juridicos, a fin de garantizar la motivacion de
los actos expedidos dentro del procedimiento administrativo
sancionador, deberan contener:

1. Antecedentes.- Identificacion del  presunto
infractor 0 inculpado a quien se le atribuye el
hecho determinado por la unidad administrativa
técnica competente. Se hara expresa referencia al
numero y fecha del respectivo informe técnico.
Adicionalmente, podran constar referencias a
documentos, circunstancias, etc., que puedan influir
en el analisis, por estar relacionados de alguna
forma con el proceso.

2. Fundamentos de Hecho.- Indicacion del hecho,
con mencion del informe que lo sustenta y demas
antecedentes que lo fundamenten (tales como
oficios recibidos o remitidos, relacionados con el
hecho).

3. Consideraciones Juridicas.- Deberan incluirse
elementos de relevancia juridica a fin de asegurar la
motivacion.

4. Competencia.- Enunciacion de las disposiciones
constitucionales, legales y normativas que
justifiquen la competencia del 6rgano actuante.

5.” Fundamentos de Derecho.- Enunciacion de las
disposiciones constitucionales, legales, normativas
o contractuales, cuyo cumplimiento habria sido
inobservado con la conducta del presunto infractor.

6. Presunta infraccién y sancién.- Mencionar la
disposicion juridica que el presunto infractor o
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inculpado habria transgredido. Se detallard la
presunta infraccion y la sancion que correspondiere.
En la sustanciacion del proceso se analizaran las
circunstancias que pudieran influir en la graduacion
de la sancion.

7. Procedimiento a seguir.- El previsto en el Codigo
Organico Administrativo (COA) y este Reglamento.

8. Analisis juridico.- En forma argumentada y
razonada, se relacionaran los hechos descritos-en
el informe técnico, con las disposiciones. legales y
demas normativa societaria cuyo cumplimiento se
controla, determinando en forma clara los indicios
y circunstancias que justifican la posible existencia
de la infraccion y la responsabilidad del presunto
infractor o inculpado.

9. Conclusion.- Con fundamento en el analisis juridico
se concluira con la recomendacion de establecer la
responsabilidad administrativa e imponer la sancion
pertinente, o ratificar la inocencia del presunto
infractor y el archivo del expediente.

CAPITULO II: ACTUACIONES PREVIAS

Art. 19.- Actuaciones previas.- El procedimiento
administrativo sancionador en el ambito societario podra
ser precedido de actuaciones. previas, por denuncia, de
oficio o por peticion razonada de otros 6rganos, con el-fin
de investigar, averiguar e inspeccionar las actividades de
las personas naturales y juridicas sujetas a la vigilancia'y
control de esta Superintendencia, para establecer-si_han
incurrido en hechos o actuaciones que serian constitutivos
de infraccion administrativa y la conveniencia de iniciar o
no un procedimiento administrativo sancionador.

Art. 20.- Origen de las actuaciones previas.- Las
inspecciones de control pueden originarse por las siguientes
formas:

1. De oficio, cuando en el ejercicio de sus habituales
funciones de control, o como producto del
analisis de la informacion periddica u ocasional
que se remite a esta Superintendencia, o cuando
por cualquier medio, la Direcciéon Nacional de
Inspeccion, Control, Auditoria e Intervencion,
tuviere conocimiento de conductas o hechos
susceptibles de constituir infraccién administrativa.

2. Por denuncia presentada a la Superintendencia
de Compafiias, Valores y Seguros, por cualquier
persona, con las formalidades previstas en este
Reglamento.

3. Por peticion razonada, cualquier Intendencia
Nacional o Regional, ante el conocimiento de
acciones u omisiones presuntamente constitutivas
de infraccién - administrativa, podra requerir
de manera razonada y por escrito a la maxima
autoridad de esta Superintendencia, el inicio de un
procedimiento sancionador.

Art. 21.- Actividades de control.-<La inspeccion de
control permitira determinar los hechos que hagan presumir
la comision de posibles infracciones administrativas,
susceptibles de motivar—el ‘inicio del procedimiento
administrativo sancionador, la identificacion de la persona
o personas que pueden resultar presuntos responsables y las
circunstancias relevantes de los mismos, con la practica de
actividades de supervision, verificacion o auditoria, tales
como:

1. Inspecciones in situ que realice el personal de la
Direccion Nacional o Regional de Inspeccion,
Control, Auditoria e Intervencion.

2. Requerimientos de informacion a las personas
naturales o juridicas sujetas a la vigilancia y control
de esta Superintendencia.

3. Requerimientos de informaciéon que se realicen
a las personas naturales o juridicas, que sirvan
de elementos de conviccion para establecer la
existencia o no de posibles infracciones.

4. Investigaciones sobre-. hechos alegados en
reclamaciones 'y denuncias presentadas por
transgresiones.a la Ley de Compaifiias, sus normas
complementarias y las resoluciones expedidas por
el 6rgano regulador para la aplicacion de la ley.

5. En general, la ejecucion de actividades para el
control“del cumplimiento de disposiciones legales
y normativas en el &mbito societario.

El resultado de estas actividades y diligencias deberan
encontrarse claramente detallado en el informe técnico, en
la forma que se establece en este Reglamento.

La documentacion que se recabe en las inspecciones de
control, deberd consistir en copias certificadas por el
representante legal o quien haga sus veces. Las copias
deberan ser entregadas en forma inmediata y se extendera
la correspondiente constancia.

Si la entidad o persona inspeccionada se negare a
proporcionar dicha documentacion o informacion al
momento de la inspeccidn, se dejard constancia escrita de
tal hecho, el que serd puesto-en conocimiento del titular o
delegado del 6rgano que dispone la actuacion previa, para
efectos de establecer las responsabilidades y sanciones
pertinentes establecidas-en la Ley de Compafiias sin
perjuicio de la obligacion del ente o persona inspeccionada
de entregar dicha informacion dentro del dia habil siguiente.

Art. 22.- Tramite.- Como conclusion de las actuaciones
previas, la-Direccion Nacional de Inspeccion, Control,
Auditoria e Intervencion, emitird el informe técnico
que debe cumplir con lo dispuesto en el articulo 17 de
este Reglamento, cuyas conclusiones se pondran en
conocimiento de la persona inspeccionada, para que
manifieste su criterio en relacion a los documentos y los
hallazgos preliminares, dentro de diez dias posteriores a su
notificacion, que podran prorrogarse hasta por cinco dias
mas, a peticion de la persona inspeccionada.
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De considerar que la informacién o documentos que se
obtengan, en este tipo de actuaciones previas, pueden servir
como instrumentos de prueba, la unidad administrativa
técnica competente, pondra a consideracion de la persona
inspeccionada, una copia certificada, para que manifieste su
criterio.

El criterio de la persona inspeccionada sera evaluado por
la unidad administrativa técnica competente, e incorporado
integramente en el correspondiente informe técnico con-el
que se concluye la actuacion previa.

Las actuaciones previas no podran exceder de dos meses
contados desde la notificacion del acto con el que se inicie
y la expedicion del correspondiente informe técnico con el
que se determina el presunto cometimiento de infracciones
administrativas. Sin embargo, para la mejor determinacion
de los hechos las investigaciones podran extenderse hasta
por un mes mas.

Art. 23.- Caducidad.- Una vez iniciadas las actuaciones
previas sobre algun asunto determinado, la decision de
inicio del procedimiento administrativo se notificara al
presunto infractor en el plazo de seis meses contados desde
el acto administrativo con el que se ordenan las actuaciones
previas, a cuyo término caduca el ejercicio de la potestad
sancionadora, determinadora o cualquier otra, de caracter
gravoso.

La declaracién de caducidad puede ser obtenida en via
administrativa o mediante procedimiento sumario.

CAPITULO III: DENUNCIA

Art. 24.- Presentacion de la denuncia y sustanciacion.-
La denuncia debera dirigirse a la maxima autoridad de la
Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros.

Cuando la denuncia se presente en las Intendencias
regionales y delegaciones, el Intendente o su delegado
remitiran en el término de dos dias la denuncia y todos
sus anexos al Superintendente de Compaiiias, Valores y
Seguros, sin analizar o pronunciarse sobre su procedibilidad
o admisibilidad.

Una vez recibida la denuncia, de estimarlo pertinente,
el Superintendente de Compaiiias, Valores y Seguros o
su delegado, debera enviarla en el término de dos dias a
la Direccion Nacional de Inspeccion, Control, Auditoria
¢ Intervencion, para que se realice la actuacion previa
correspondiente.

El delegado de la maxima autoridad serd el responsable
de sustanciar el proceso de denuncia, y de organizar el
expediente conforme a lo previsto en este Reglamento.

La denuncia no es vinculante para iniciar €l procedimiento
administrativo 'y la decisionde iniciar o no dicho
procedimiento se comunicard al denunciante, una vez que
concluyan las actuaciones previas.

Art. 25.- Contenido de la denuncia.- La denuncia sera
concreta y contendra:

1. Designacion de la autoridad -administrativa ante
quien se la formula.

2. Nombres y apellidos completos del denunciante,
edad, nacionalidad, ‘estado civil, profesion o
actividad, namero de cédula de identidad o de
registro unico de contribuyentes, segiin sea el caso.

3. Razon o denominacion social y los documentos que
acrediten la representacion legal, si la denuncia se
la hace en representacion de una persona juridica o
tercero.

4. Razén o denominaciéon social de la compaiiia
denunciada; nombres y apellidos del funcionario
o funcionarios de dicha compaiiia contra quien
0 quienes se proponga la denuncia. Si se tratare
de una persona natural, los nombres y apellidos
completos de la persona denunciada.

5. Direccién exacta en donde se encuentran las
oficinas o instalaciones de la persona natural,
compafia o ente denunciado, si fuere conocida por
el denunciante.

6. Afirmacion del denunciante bajo juramento de
que el denunciado o denunciados son personas
cuya individualidad o residencia sea imposible
determinar, cuando corresponda.

7. Declaracion de que el denunciante no ha sometido
los hechos materia de la denuncia a conocimiento
y decision de la justicia ordinaria, constitucional o
arbitral, o ante otras autoridades o instituciones.

8. Fundamentos de hecho, en el que se incluya
el relato de los hechos que pueden constituir
infracciéon administrativa y la fecha de su comision;
y, fundamentos de derecho en los que se basa la
denuncia, expuestos en forma clara y sucinta.

9. Seflalamiento de los perjuicios. causados o que
pudieren causarse al denunciante o0 a terceros, por
los hechos o conductas denunciados.

10. La peticion o pretension concreta que se formula.

11. El« senalamiento del domicilio donde debera
notificarse al denunciante.

12 La firma del denunciante o su representante legal
para el caso de personas juridicas, de su apoderado
y,.en cualquier caso, del abogado patrocinador.
A la denuncia se adjuntara el nombramiento del
representante legal y/o copia del poder general o
especial conferido por el denunciante segun fuere el
caso.

A la denuncia se adjuntaran los documentos de que
disponga el denunciante para sustentar su comparecencia y
el contenido de la denuncia.
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Art. 26.- Improcedibilidad.- Si la denuncia se refiriere,
o aun sin referirse, condujere al esclarecimiento de
cualquier hecho de competencia de jueces, arbitros u otras
autoridades, el titular de la unidad administrativa técnica,
antes de la calificacion, declarara mediante providencia la
improcedibilidad de su tramite y ordenara su archivo.

Art. 27.- Ampliacién o aclaracion.- En caso de que la
denuncia no reuniere uno o mas de los requisitos previstos
en el articulo 25 de este reglamento o si fuere incompleta u
obscura en alguna de sus partes o expresiones, el titular de
la unidad administrativa técnica competente o su delegado
ordenara que se la complete o aclare dentro del término de
cinco dias contados desde la correspondiente notificacion.

Si el denunciante no. completare o aclarare su denuncia
dentro del término sefialado en este articulo, o si su
ampliacion o aclaracion fueren insuficientes, el titular de
la unidad administrativa técnica competente o su delegado,
dispondra su archivo.

Art. 28.- Calificacion.- Si la denuncia reuniere los
requisitos previstos en el articulo 25 de este Reglamento,
el titular de la unidad administrativa técnica competente
la admitira al tramite y, en la misma providencia, sefialara
lugar, fecha y hora para el reconocimiento de la firma y
rubrica por parte del denunciante.

Art. 29.- Reconocimiento de firma y rubrica e inicio de
actuaciones previas.- La diligencia de reconocimiento de
firma y rabrica se cumplira dentro del término/de tres dias
contados a partir-de su notificacion al denunciante, bajo
apercibimiento de archivo.

El reconocimiento de firma y rtbrica del denunciante
se asentara en un acta que debera ser firmada por él, con
constancia de su nimero de cédula de ciudadania, y por el
titular de la unidad administrativa técnica competente.

Si el denunciante no reconociere su firma y rubrica en el
término previsto, se archivara la denuncia; sin perjuicio de
que la unidad administrativa técnica realice las inspecciones
para establecer si existen hechos presumiblemente
constitutivos de infraccion administrativa, en cuyo caso, se
realizaran actuaciones previas, de oficio.

Cumplida la diligencia de reconocimiento de firma y
rubrica, el titular de la unidad administrativa técnica
competente dispondra correr traslado al denunciado con
copias certificadas de la denuncia, otorgandole un término
no mayor a diez dias para que presente sus descargos, y
ordenarda a un funcionario de la unidad la realizacion
de la inspeccién de control a fin de verificar los hechos
denunciados, conforme a lo previsto en el articulo 21 de
este Reglamento.

Art. 30.- Informacién adicional.- La unidad administrativa
técnica que corresponda podrd, en cualquier momento,
requerir al denunciante y al denunciado o denunciados, para
que informen y presenten los documentos que contribuyan
al esclarecimiento de los hechos.

CAPITULO IV: PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Art. 31.- Etapas.- El proceso administrativo sancionador
comprendera las siguientes etapas:

1. Imicial.- Consiste enla decision de iniciar el
procedimiento sancionador contenido en el acto
administrativo denominado acto de iniciacion y su
notificacion al presunto infractor.

2.~ Instruccién.- Comienza con la recepcion del
escrito de contestacion al acto de iniciacion del
procedimiento en el que, en ejercicio de su derecho
a la defensa, el presunto infractor puede alegar,
aportar documentos o informaciéon que estime
conveniente y solicitar la practica de las diligencias
probatorias. Al respecto se elaborard el informe
juridico en el que se reflejara el resultado del
analisis realizado y la valoracion de las pruebas
presentadas y las que obren en el expediente. Esta
etapa concluye con la elaboracioén del proyecto de
resolucion que sera remitido al 6érgano competente
para resolver el procedimiento sancionador.

3. Resolutiva.- Comprende la emision de la resolucion
y su posterior-notificaciéon a.la persona inculpada,
con el establecimiento  de responsabilidades
administrativas por la comisiéon de una o mas
infracciones; 0 la decision de abstenerse y disponer
el archivo del expediente, segin fuere el caso.
La resolucién se notificard asimismo a la unidad
administrativa técnica encargada de la verificacion
del cumplimiento de lo dispuesto en la resolucion
sancionatoria.

4. Ejecucion de la resolucién.- Comprende una serie
de medidas y actuaciones que deberan realizarse
para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en
la resolucion, por parte de la unidad administrativa
técnica que haya determinado el hecho materia de
juzgamiento. El titular de la unidad administrativa
técnica referida, debera informar sobre lo verificado
en un término que no-podré exceder de treinta dias,
luego de transcurrido el término dispuesto en la
parte resolutiva. para’ que el sancionado arbitre
las medidas necesarias encaminadas a corregir la
conducta.

Art. 32.- Inicio del procedimiento.- El procedimiento
administrativo ‘sancionador empieza con la notificacion
del ‘acto de iniciacion del procedimiento, dictado por el
Intendente Nacional de Compaiiias.

El acto de iniciacién contendra ademas del nimero de
expediente, fecha y hora de expedicion, lo siguiente:

1. Designacion de la autoridad competente para
determinar la existencia o no de responsabilidad
administrativa e imponer la sancion correspondiente,
y la norma que atribuya tal competencia.
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2. Hechos que se le imputan al presunto infractor.

3. La norma incumplida por parte del presunto
infractor.

4. Las infracciones que tales hechos puedan constituir
y las sanciones que se le podrian imponer.

5. Los documentos-que sirven de sustento. para el
inicio del procedimiento.

6. Un término de diez dias para el ejercicio de la
defensa por parte del presunto infractor.

7. La advertencia. de la obligacion que tiene el
presunto infractor de contestar dentro del término
fijado, anunciar y solicitar la practica de sus pruebas
y seflalar domicilio para futuras notificaciones.

8. La adopcion de medidas de caracter cautelar, de ser
necesarias.

El acto de iniciacion del procedimiento, conjuntamente
con el informe respectivo, sera elaborado por la unidad
administrativa de fiscalizacion competente, dentro del
plazo de un mes contado desde la recepcion del informe
técnico con el que finaliza las actuaciones previas, y en todo
caso, la notificacion del acto-de iniciacion no podra exceder
del plazo de caducidad sefialado en el articulo.22 de este
Reglamento.

Este acto debe notificarse también al 6rgano peticionario y,
al denunciante, de haberlos.

Art. 33.- Ejercicio de la defensa.- Al notificarse el acto
de iniciacion del procedimiento, quedara abierto el término
de diez dias para el ejercicio de la defensa por parte del
presunto infractor. En este término el presunto infractor
puede alegar, aportar documentos o informacion que
estime conveniente y solicitar la practica de las diligencias
probatorias; reconocer su responsabilidad y corregir
su conducta. Asimismo determinard donde recibird las
notificaciones.

La contestacion al acto de iniciacion del procedimiento, asi
como los escritos que presentare el presunto infractor dentro
del proceso, debera contener firma de abogado debidamente
autorizado por el representante legal o convencional del
presunto infractor. Los documentos que se acompaiien
deberan presentarse -en original o copia certificada o
autenticada por Notario Publico o autoridad competente.
En caso de que no se presenten en debida forma dichos
documentos, se le conferira al presunto infractor el término
de tres dias para que los presenten.

En el caso de que el presunto infractor no conteste el acto
de iniciacion del procedimiento en el término antes fijado,
este acto de iniciacion se considerara como el dictamen,
cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la
responsabilidad administrativa imputada.

Si el presunto infractor reconoce su responsabilidad, se
puede resolver el procedimiento, con la imposicion de la
sancion.

Art. 34.- Periodo de prueba.- Recibidas las alegaciones, el
organo instructor abrira un término que no podra exceder de
10 dias, en el que evacuara la prueba que haya admitido al
cierre del término para contestar.

En‘el procedimiento administrativo sancionador la carga de
la.prueba corresponde a la Superintendencia de Compaiiias,
Valores y Seguros, en base a los hechos determinados en las
actuaciones previas.

El presunto infractor estara en la obligacion de probar los
hechos que alega, asi como los eximentes de responsabilidad.

En aplicacion al principio de contradiccion consagrado en
la Constitucion de la Republica el presunto infractor podra
solicitar la practica de pruebas pertinentes y adecuadas,
siempre que estas guarden relacion con el hecho materia
del juzgamiento, de tal forma que puedan incidir en la
decision de la autoridad competente y no tiendan a retardar
la tramitacion de la causa afectando los términos fijados
para la sustanciacion del procedimiento. Las pruebas seran
obtenidas con observancia de'las garantias del debido
proceso y demds derechos constitucionales, caso contrario
careceran de eficacia probatoria.

La practica de las pruebas se efectuara observando los
principios recogidos en el Capitulo Tercero del Titulo III
del Codigo Organico Administrativo.

Los hechos probados por resoluciones judiciales firmes
vinculan a la Superintendencia de Compaiiias, Valores y
Seguros, con respecto a los procedimientos sancionadores
que tramiten.

Los hechos constatados por servidores publicos y que
se formalicen en documento publico observando los
requisitos legales pertinentes, tienen valor probatorio
independientemente de las pruebas que en defensa de los
respectivos derechos o intereses puedan sefialar o aportar
los inculpados. Igual valor probatorio tienen las actuaciones
de los sujetos a los que la administracion publica les haya
encomendado tareas de colaboracion en el ambito de la
inspeccion, auditoria, revision o-averiguacion, aunque no
constituyan documentos publicos de conformidad con la
ley.

Art. 35.- Dictamen.- A fin de establecer la responsabilidad
del presunto infractor en-el hecho materia del juzgamiento,
el informe juridico del Intendente Nacional de Procuraduria
y Asesoria Institucional deberd contener una relacion
sucinta delas  piezas procesales generadas hasta el
momento; una-referencia a la contestacion remitida por
el presunto-infractor; una referencia al informe técnico;
el analisis de los argumentos juridicos presentados en el
escrito de contestacion y, en la presentacion o practica de
pruebas; y, el andlisis de los aspectos relevantes desde el
punto de vista juridico, sostenidos en el informe técnico.

En este informe, si el organo instructor considera que
existen elementos de conviccion suficientes emitird el
dictamen que contendra:
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1. La determinaciéon de la infraccion, con todas sus
circunstancias.

2. Nombres y apellidos de la o el infractor o
denominacion de la persona juridica.

3. Los elementos en los que se funda la instruccion.

4. Ladisposicion legal que sanciona el acto por €l que
se le inculpa.

5. Lacsancion que se pretende imponer, en los
términos previstos en la Ley de Compaiiias o sus
reglamentos.

6. Las medidas cautelares adoptadas, de haberlas.

Si no existen los elementos suficientes para seguir con el
tramite del procedimiento sancionador, el 6rgano instructor
podrd determinar en su dictamen la inexistencia de
responsabilidad y recomendar su archivo.

La unidad administrativa delegada elaborara el dictamen
seflalado en este articulo y lo remitird junto con todos
los documentos, alegaciones e informacion que obren
en el expediente al 6rgano competente para resolver el
procedimiento, en un término maximo de veinte dias.

El informe juridico -deberd cumplir con el contenido
establecido en este reglamento.

Art. 36.- Plazo para resolver.- El acto administrativo
que ponga fin al procedimiento sancionador se expediray
notificara dentro del plazo maximo de un mes contado a
partir de terminado el periodo de la prueba.

El plazo maximo para resolver el procedimiento y notificar
la resolucion se puede ampliar hasta dos meses, cuando
la complejidad del asunto exija un plazo superior para
resolver.

Contra la decision que resuelva sobre la ampliacion de
plazos, que debe ser notificada al presunto infractor, no
cabe recurso alguno.

Art. 37.- Resolucién.- El acto administrativo que resuelve
el procedimiento sancionador, sera motivado en derecho de
conformidad con las normas del debido proceso y contendra
lo siguiente:

1. Designacion de la autoridad que impone la sancién.

2. Sefnialamiento de la totalidad de las diligencias
practicadas.

3. Valoraciéon de las - pruebas practicadas y
especialmente de aquéllas que constituyan el
fundamento basico de la decision.

4. Relacion motivada de los hechos considerados
probados y constitutivos'~.de una infraccién
administrativa, de ser el caso.

5. La singularizacion de la infraccién cometida.

6. Fundamentacion de la calificacion juridica de los
hechos, esto es; la relacion de los hechos probados
y .su correspondencia con las normas que se
consideran transgredidas, con indicacion de las
pruebas que sustentan tal relacion.

7.. Indicacion clara de la persona o personas a las que
se atribuye responsabilidad administrativa.

8. Sanciones que se imponen, cuando la autoridad
competente encuentre fundamentos claros de la
existencia del hecho constitutivo de la infraccion
y la responsabilidad del presunto infractor; o,
la declaracion de inexistencia de la infraccion o
responsabilidad.

9. Las medidas cautelares necesarias para garantizar
su eficacia.

10. Presuncion de la comision de algun delito y la
disposicion de informar a-la Fiscalia General del
Estado para los fines consiguientes, de ser el caso.

Estaresolucion debera ser notificada a la sancionada, dentro
del plaze maximo para resolver.

El acto-administrativo es ejecutivo desde que causa estado
enla via administrativa.

Art. 38.- Modificacion de los hechos, calificacion, sancion
o responsabilidad.- Si como consecuencia de la instruccion
del procedimiento resulta modificada la determinacion
inicial de los hechos, de su posible calificacion, de
las sanciones imponibles o de las responsabilidades
susceptibles de sancion, se indicara en el dictamen. El
Intendente Nacional de Compafiias resolvera el archivo del
procedimiento y de ser el caso-dispondra el inicio de un
nuevo procedimiento en base a los hechos y circunstancias
establecidos en el dictamen.

CAPITULO V: ORDENACION DEL
PROCEDIMIENTO

Art. 39.- Expediente administrativo.-

17 Se entiende por expediente administrativo
el conjunto ordenado cronologicamente de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente
y fundamento a la resolucién administrativa dentro
de un procedimiento administrativo sancionador,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Losexpedientes se formaran mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas,
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dictamenes, informes, acuerdos, notificaciones
y demas diligencias deban integrarlos, asi como
un indice numerado de todos los documentos.
Asimismo, debera constar en el expediente la
resolucion adoptada. El expediente debera contener
un indice con el sefialamiento de los actos expedidos,
escritos presentados, indicacion de la prueba
valorada para resolver y cualquier otro documento
que considere relevante sefialarse, el mismo que se
formara una vez finalizado el procedimiento.

Todas las fojas del expediente seran numeradas
de manera secuencial, manualmente o por medios
electronicos. La numeracion de las fojas se hara en
la medida que se vayan incorporando al expediente.

3. Cuando en virtud del cumplimiento de una orden
judicial o administrativa, inclusive por peticién de
un interesado, se enviara el expediente completo,
foliado, autentificado y acompafiado de un indice,
asimismo autentificado, de los documentos que
contenga. La autenticacion del citado indice
garantizarda la integridad e inmutabilidad del
expediente.

Art. 40.- Modificaciones en el expediente.- No pueden
introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados
ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
incorporados al expediente.

De ser necesario, debe dejarse constancia’ expresa y
detallada de las modificaciones introducidas, de su fecha
y autor.

Art. 41.- Notificaciones.- La notificacion inicial de las
actuaciones previas, del actodeiniciacion del procedimiento,
de los autos y providencias que se emitan para sustanciar el
procedimiento sancionador, de la resolucion que ponga fin
al procedimiento sancionador, se realizaran con arreglo a lo
dispuesto en el Codigo Organico Administrativo.

Las notificaciones se procuraran realizar en el correo
electronico que el administrado tuviere registrado en la base
de datos institucional y que hubiere consentido para recibir
notificaciones; o en la casilla electronica especialmente
habilitada para tales efectos en el portal web institucional.

Art. 42.- Providencias.- En general, los asuntos de mero
tramite o la atencion de cuestiones o peticiones secundarias
o accidentales, seran atendidos mediante la emision de
providencias.

Art. 43.- Archivo.- La custodia, preservacion y archivo de
los expedientes administrativos se realizara conforme la
regla técnica nacional referida en la disposicion transitoria
sexta del Codigo Organico Administrativo.

CAPITULO VI: DE LOS RECURSOS

Art. 45.- En contra de la resolucion sancionatoria se podran
interponer los recursos de apelacion y extraordinario de

revision, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo
Organico Administrativo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Para los efectos: de este reglamento y lo
establecido-en el Codigo Organico Administrativo, todas
las infracciones establecidas en'la Ley de Compaiiias y las
sanciones que por ellas se impongan se entenderan leves.

SEGUNDA.- El delegado de la maxima autoridad de
la Superintendencia de Compaifiias, Valores y Seguros
responsable de la iniciacidon e instruccion del procedimiento
administrativo sancionador en el 4ambito societario
provendra de Secretaria General.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Los procesos administrativos sancionadores
que estén tramitandose cuando entre en vigencia la presente
resolucion, y siempre que se haya notificado con el inicio
del procedimiento respectivo al presunto infractor, seguiran
sustanciandose de acuerdo con el procedimiento anterior
hasta su conclusion, sin perjuicio del acatamiento de las
normas del debido proceso previstas en la Constitucion de
la Republica.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deroguese la resolucion No. 91-1-5-3-007 de
20 de junio de 1991, publicada en el Registro Oficial No.
732 de 23 de julio de 1991.

SEGUNDA.- Dero6guese la resoluciéon No. 91-1-6-3-0010
de 10 de septiembre de 1991, publicada en el Registro
Oficial No. 781 de 01 de octubre de 1991.

TERCERA.- Derdguense las resoluciones No. 92-1-4-
3-0010 de 31 de julio de 1992, publicada en el Registro
Oficial No. 5 de 17 de agosto de 1992; y No. 00.Q.ICI.015
de 15 de septiembre de 2000, publicada en el Registro
Oficial No. 171 de 26 de septiembre de 2000.

CUARTA.- Deroguense las: disposiciones reformatorias
primera y segunda de la resolucion No. SC-INPA-G-12-007
de 4 de abril de 2012, publicada en el Registro Oficial No.
694, de 2 de mayo de 2012.

DISPOSICION FINAL.- La presente resolucion entrara
en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dada vy
firmada en-la ciudad de Guayaquil, oficina matriz de la
Superintendencia de Compaifiias, Valores y Seguros, a los
trece dias de julio del dos mil dieciocho.

f.) Ab. Suad Manssur Villagran, Superintendenta de
Compaiiias, Valores y Seguros.
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No. SCVS-INS-2018-0028

AB. SUAD MANSSUR VILLAGRAN
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS,
VALORES Y SEGUROS

Considerando:

Que el articulo 132 numeral 6 de la Constitucion de. la
Republica establece el principio de reserva-legal que
determina que los  organismos publicos de control 'y
regulacion tienen la facultad de expedir normas de caracter
general en-las materias propias, de su competencia, sin que
puedan alterar o innovar las disposiciones legales.

Que el articulo 213 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador sefiala que: “Las superintendencias son organismos
técnicos de vigilancia, auditoria, intervencion y control de
las actividades economicas, sociales y ambientales, y de
los servicios que prestan las entidades publicas y privadas,
con el proposito de que estas actividades y servicios se
sujeten al ordenamiento juridico y atiendan al interés
general. Las superintendencias actuardn de oficio o por
requerimiento ciudadano. Las facultades especificas de las
superintendencias y las dareas que requieran del control,
auditoria y vigilancia de cada una de ellas se determinardn
de acuerdo con la ley.”

Que el Art. 78 del Libro I del Cédigo Organico Monetario
y Financiero, establece que la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y-Seguros es el 6rgano encargado de la
vigilancia, auditoria, intervencion, control y supervision del
régimen de seguros.

Que los articulos 37, 38 y 40 de la Ley General de Seguros,
Libro 3 del Cddigo Organico Monetario y Financiero,
contienen la potestad sancionatoria respecto al sistema
de seguros privado en favor de la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

Que mediante Registro Oficial Suplemento No. 863 del 17 de
octubre de 2016, se promulgé la Ley Organica que Regula a
las Compaiiias que Financien Servicios de Atencion Integral
de Salud Prepagada y de Seguros que Ofertan coberturas
de Seguros de Asistencia Médica, en la que, mediante el
articulo 17 letra “e”, se confieren potestades sancionatorias
respecto de las companias integrantes del sistema de Salud
Prepagada a favor de la Superintendencia de Compaiias,
Valores y Seguros del Ecuador.

Que mediante Resolucion No. ADM-17-040,del 26 de
abril de 2017, la_Superintendente de Compaiiias Valores
y Seguros delegd sus potestades conferidas por el Cdodigo
Orgénico, Monetario y Financiero en materia de seguros a
favor del Intendente Nacional de Seguros y los Directores
Nacionales, Directores Regionales 'y Subdirectores
regionales.

Que es necesario expedir el procedimiento administrativo
sancionador que observara la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros dentro de las atribuciones

que en la materia de seguros le confiere la Ley General de
Seguros, el mismo que ademas de observar los principios
constitucionales y las normas contenidas en el Codigo
Organico Administrativo.

En ejercicio de<las funciones dispuestas en el articulo
69 de la Ley General de Seguros, Libro 3 del Codigo
Organico Monetario y Financiero, y 438 letra b de la Ley
de Compaiiias,

Resuelve:

Expedir LAS NORMAS DE CARACTER GENERAL
PARA QUE LA SUPERINTENDENCIA DE
COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS PROCEDA
CON LA ADMINISTRACION, IMPOSICION Y
GRADACION DE LAS SANCIONES, A TRAVES
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR, DE CONFORMIDAD CON LOS
CRITERIOS PREVISTOS EN LA LEY GENERAL
DE SEGUROS, LIBRO 3 DEL CODIGO ORGANICO
MONETARIO Y FINANCIERO, cuyo texto es el
siguiente:

CAPITULOT: ACTUACIONES PREVIAS
Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SANCIONADOR

SECCION I: DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.. Ambito administrativo: El presente capitulo
establece las actuaciones previas y el procedimiento
administrativo para la determinacion de responsabilidades
e -imposiciéon de sanciones administrativas a quienes
participen de manera directa o indirecta en el Sistema de
Seguros Privado y de Compaiias que financien servicios
de Atencion Integral de Salud Prepagada, en los términos
de la Ley General de Seguros, Libro 3 del Codigo Organico
Monetario y Financiero y de la Ley Organica que Regula
a las Compaiiias que Financien Servicios de Atencion
Integral de Salud Prepagada y a las de Seguro que Oferten
Cobertura de Asistencia Médica.

Art. 2.- Del 6rgano competente de las actuaciones
previas: El organo competente para disponer la
investigacion, averiguacion, auditoria o inspeccion, como
una actuacion previa al procedimiento sancionador es el
titular de las unidades administrativas técnicas: Direccion
Nacional de Normativa y Reclamos, Direccion Nacional
de Control Técnico de Seguros y Reaseguros, la Direccion
Nacional de Auditoria, y las respectivas Subdirecciones
Regionales, en razon de sus respectivas competencias.

Las actuaciones previas seran realizadas por el personal de
la correspondiente unidad administrativa técnica.

Art. 3.- Del érgano competente para la iniciacion e
instruccion del procedimiento: El 6rgano competente
para disponer el inicio del procedimiento sancionador asi
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como de realizar la funcién instructora del mismo, son los
titulares de Direccion Nacional de Normativa y Reclamos,
Direccion Nacional de Control Técnico de Seguros y
Reaseguros, la Direccion Nacional de Auditoria, y las
respectivas Subdirecciones Regionales, en el &mbito de sus
respectivas competencias.

Art. 4.- Del 6rgano competente para resolver: El ejercicio
de la potestad sancionadora corresponde al Intendente
Nacional de Seguros o-al Director Regional, en el ambito
de sus respectivas competencias.

Art. 5.-° Principios rectores: El procedimiento
administrativo sancionador observara - los principios
de tipicidad, legalidad, irretroactividad, presuncion de
inocencia, economia procesal, disposicion y oficiosidad,
celeridad, seguridad juridica, transparencia y publicidad,
proporcionalidad, y en general los derechos de proteccion
y garantias consagrados en la Constitucion de la Republica
del Ecuador, en los instrumentos internacionales y en
general, en las normas que regulan el ejercicio de la funcién
administrativa de los organismos que conforman el sector
publico.

Art. 6.- Derechos del presunto responsable o infractor:
Ademas de los derechos reconocidos en el ordenamiento
juridico ecuatoriano, el procedimiento garantizara al
presunto responsable o inculpado los siguientes derechos:

1. Toda persona mantiene su estatus juridico de
inocencia y debe ser tratada como tal mientras no
exista un acto administrativo firme que resuelva lo
contrario.

2. A ser notificado de los hechos que se le imputen, de
las infracciones que tales hechos puedan constituir
y de las sanciones que, en su caso, se le pudieran
imponer, asi como de la identidad del instructor, de
la autoridad competente para imponer la sancion y
de la norma que atribuya tal competencia.

3. En ningln caso se impondra una sancion sin que se
haya tramitado el procedimiento establecido en este
capitulo.

Art. 7.- Impulso: El procedimiento, sometido al principio
de celeridad, se impulsard de oficio en todas sus etapas,
respetando los principios de-transparencia y publicidad,
conforme a lo dispuesto en el ordenamiento juridico.

Art. 8.- Facilidades que deben prestar las personas:

1. Las personas colaborardn con la Superintendencia
de Compaiiias, Valores y Seguros y facilitaran
informes, inspecciones y otros actos de
investigacion que requieran para el ejercicio de sus
competencias, con excepciéon de la informacion
declarada reservada de acuerdo a lo establecido en
el ordenamiento juridico nacional.

2. Los interesados en un procedimiento que conozcan
datos que permitan identificar a otros interesados
que no hayan comparecido en ¢l tienen el deber
de proporciondrselos. a la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 9.- -Comparecencia ~de las personas: La
comparecencia de las personas ante la Superintendencia de
Compaiifas, Valores y Seguros, serd obligatoria cuando asi
se lo requiera para que aporten su version de los hechos que
se investigan por escrito.

La cotrespondiente citacion hard constar expresamente el
lugar, fecha, hora, los medios disponibles y objeto de la
comparecencia, asi como los efectos de no atenderla.

Se entregara al interesado certificacion acreditativa de la
comparecencia cuando asi lo solicite.

Art. 10.- Responsabilidad del impulso: Los titulares de
Direccion Nacional de Normativa y Reclamos, Direccion
Nacional de Control Técnico de Seguros y Reaseguros,
la Direccion Nacional de Auditoria, y las respectivas
Subdirecciones Regionales; y, el personal designado por
ellos para el despacho de los expedientes administrativos,
seran responsables de; su tramitacion y adoptaran las
medidas oportunas para remover los obstaculos que
impidan, dificulten o _retrasen el ejercicio pleno de los
derechos del presunto infractor, disponiendo lo necesario
para evitar y eliminar toda anormalidad en la tramitacion
de procedimientos.

Art. 11.- De la designacion de secretario: Los titulares de
Direccion Nacional de Normativa y Reclamos, Direccion
Nacional de Control Técnico de Seguros y Reaseguros,
la Direccion Nacional de Auditoria, y las respectivas
Subdirecciones Regionales, respectivamente, designaran,
de entre el personal a su cargo, a un Secretario para cada
procedimiento.

Los secretarios cuidaran de la formacion y arreglo del
expediente administrativo, conforme-a lo dispuesto en este
Capitulo; y de efectuar las actuaciones necesarias para
solicitar al 6érgano competente proceda con la notificacion
de las providencias, actos'y resoluciones.

Art 12.- .Cuestiones incidentales: Las cuestiones
incidentales. que~se susciten en el procedimiento no
suspenden su tramitacion, salvo las relativas a la excusa y
recusacion.

Se entienden por cuestiones incidentales aquellas que dan
lugar-a una decision de la administracion publica que es
previa y distinta al acto administrativo que pone fin al
procedimiento.

Art. 13.- Acumulacién y disgregacion: La instancia
administrativa que inicie o tramite un procedimiento
administrativo, cualquiera que haya sido su forma de
iniciacion, podra disponer su acumulaciéon con otros con
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los que guarde identidad sustancial o intima conexion. Asi
mismo para la adecuada ordenacion del procedimiento,
el 6rgano administrativo podra ordenar su disgregacion.
No procederd recurso alguno contra la resolucién de
acumulacion o disgregacion.

Art. 14.- Términos y plazos: Los términos solo pueden
fijarse en dias y los plazos en meses o aflos. Se prohibe la
fijacion de términos o plazos-en horas.

Los plazos y los términos en dias se computan a partir del
dia habil siguiente a la fecha en que:

1. Tenga lugar la notificacion del acto administrativo:

2. Se haya efectuado la diligencia o actuacion a la que
se refiere el plazo o término.

3. Se produzca la estimacion o desestimaciéon por
silencio administrativo.

Se excluyen del computo de términos los dias
sdbados, domingos 'y los declarados feriados.
Los dias declarados como feriados en la jurisdiccion de la
persona interesada, se entenderan como tal, en la sede del
o6rgano administrativo o viceversa.

El plazo se lo computara de fecha a fecha.

Si en el mes de vencimiento no hay dia equivalente a aquel
en que comienza el computo, se entiende que el plazo
expira el ultimo dia del mes.

Art. 15.- Suspension del computo de plazos y términos
en el procedimiento: Los términos y plazos previstos en
un procedimiento se suspenden, Gnicamente por el tiempo
inicialmente concedido para la actuacion, en los siguientes
supuestos:

1. Deban solicitarse informes, por el tiempo que medie
entre el requerimiento, que debe comunicarse a los
interesados y el término concedido para la recepcion
del informe, que igualmente debe ser comunicada.

2. Deban realizarse pruebas técnicas o analisis
contradictorios o dirimentes, durante el tiempo
concedido para la incorporacion de los resultados al
expediente.

3. Medie caso fortuito o fuerza mayor.

En estos supuestos, cuando el organo instructor no haya
concedido expresamente un plazo para la actuacion, el
procedimiento administrativo se suspendera hasta por tres
meses.

Vencido el plazo o el término referidos en este articulo se
continuara con el tramite respectivo, aun si no se contare
con la contestacion de la entidad requerida.

Art. 16.- Informes técnicos: La Direccion Nacional de
Normativa y Reclamos, Direccion Nacional de Control
Técnico de Seguros y Reaseguros, la Direccion Nacional
de Auditoria, y las respectivas Subdirecciones Regionales,
son las unidades administrativas técnicas encargadas de
emitir los informes técnicos en el &mbito de su respectiva
competencia.

Por'su caracter especializado, los informes técnicos deberan
contener:

1. » Una-descripcion detallada y fundamentada de los
hechos investigados, averiguados e inspeccionados,
conindicaciondel lugary diaen que sehan practicado
las diligencias, la identificacién y descripcion de
informes previos con observaciones trasladadas al
investigado, la forma como se ha determinado los
hechos, y la norma cuyo cumplimiento se controla.
Se adjuntaran documentos y otras evidencias que
se hubieren obtenido, mediante la agregacion
ordenada y foliada con un indice numerado de todos
los documentos anexados al informe.

2. Los hechos materia del informe estaran claramente
determinados, por lo que su estructura debera
contener antecedentes, analisis, conclusiones y
recomendaciones.

3." Los datos generales del investigado.

4. La indicacion motivada del hecho o hechos
constitutivos de la presunta infraccion.

5. Se hara constar dentro de las observaciones si el
investigado ha incurrido en la misma conducta en
ocasiones anteriores y la sancion impuesta, y de
ser asi, los datos de los informes técnicos emitidos
sobre ese particular y las circunstancias que puedan
incidir en la graduacién de la sancion.

6. Nombre, firma y rabrica del técnico o técnicos
responsables y de la autoridad del area respectiva, y
fecha de su expedicion.

SECCION I1: ACTUACIONES PREVIAS

SUBSECCION I: NORMAS COMUNES

Art. 17.- Actuaciones previas: Todo procedimiento
administrativo sancionador serd precedido de actuaciones
previas, por denuncia o de oficio, con el fin de investigar,
averiguar e inspeccionar las actividades de las personas
que participan de manera directa o indirecta en el sistema
de seguros privado para establecer si han incurrido en
hechos o actuaciones que serian constitutivos de infraccion
administrativa y la conveniencia de iniciar o no un
procedimiento administrativo sancionador.
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Art. 18.- Origen de las actuaciones previas: Las
inspecciones de control pueden originarse por las siguientes
formas:

1. De oficio, cuando en el ejercicio de sus habituales
funciones de control, o como producto del analisis
de la informacién periddica u ocasional que se
remite a esta Superintendencia, o cuando por
cualquier medio, la Direccion Nacional de Control,
la Direccion Nacional de Autorizacion y-Registro,
la Direccion Nacional de Negocios Fiduciarios
de la Intendencia Nacional de Seguros Valores; vy,
la Direccion Nacional de Normativa y Reclamos,
Direccion Nacional de Control Técnico de Seguros
y Reaseguros, la Direccion Nacional de Auditoria,
y las respectivas Subdirecciones Regionales, en el
ambito de sus respectivas competencias, tuvieren
conocimiento de conductas o hechos susceptibles
de constituir infraccion administrativa.

2. Por denuncia presentada a la Superintendencia
de Compaiiias, Valores y Seguros, por cualquier
persona, con las formalidades previstas en este
Capitulo.

Art. 19.- Actividades de control.- La inspeccion de
control permitird determinar los hechos que hagan presumir
la comision de posibles infracciones administrativas,
susceptibles de motivar el inicio del procedimiento
administrativo sancionador, la identificacion de la persona
o personas que pueden resultar presuntos responsables y las
circunstancias relevantes de los mismos, con la practica de
actividades de supervision, verificacion o auditoria,tales
como:

1. Inspecciones in situ que realice el personal de la
unidad administrativa técnica de Seguros de la
Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros.

2. Requerimientos de informacion a quienes participen
de forma directa o indirecta en el Sistema de
Seguros Privado y de Financiamiento de Atencion
Integral de Salud Prepagada.

3. Requerimientos de informacién que se realicen
a personas naturales o juridicas publicas y
privadas, que sirvan de elementos de conviccion
para establecer la existencia o no de posibles
infracciones.

4. Investigaciones sobre hechos alegados en
reclamaciones y denuncias presentadas contra
personas por transgresiones a la Ley General de
Seguros, Libro 3 del Codigo Organico Monetario
y Financiero y a la Ley Organica que Regla a las
Compaiias que Financien Servicios de Atencion
Integral de Salud Prepagada y de Seguros que
Oferten Coberturas de Asistencia Médica, sus
normas complementarias y las resoluciones
expedidas por el regulador para la aplicacion de
la ley.

5. En general, la ejecucion de -actividades para el
control del cumplimiento de disposiciones legales
y normativas en el ambito. del sistema de seguros
privado y de las compaifiias que financian servicios
de atencion de salud prepagada.

El resultado de estas actividades 'y diligencias debera
encontrarse claramente detallado en el informe técnico, en
la forma que se establece en este capitulo.

La documentacion que se recabe en las inspecciones de
control, debera consistir en copias certificadas por el
representante legal o quien haga sus veces. Las copias
deberan ser entregadas en forma inmediata y se extendera
la-correspondiente constancia.

Si la entidad o persona inspeccionada se negare a
proporcionar dicha documentaciéon o informaciéon al
momento de la inspeccidn, se dejard constancia escrita de
tal hecho, el que serd puesto en conocimiento del titular o
delegado del 6rgano que dispone la actuacion previa, para
efectos de establecer las responsabilidades y sanciones
pertinentes establecidas en la Ley de General de Seguros,
Libro 3 del Cédigo Organico Monetario y Financiero y de
la Ley Organica que Regla a las Compaiiias que Financien
Servicios de Atencion Integral de Salud Prepagada y de
Seguros que Oferten Coberturas de Asistencia Médica, sin
perjuicio de la obligacion del ente o persona inspeccionada
de entregar dicha informacion-dentro del dia habil siguiente.

Art. 20.- Tramite: Como conclusién de las actuaciones
previas, la unidad administrativa técnica de la Intendencia
Nacional de Seguros o de la Direccion Regional de Seguros
respectivamente, emitira el informe técnico que debe
cumplir con lo dispuesto en el articulo 16 de este capitulo,
cuyas conclusiones se pondran en conocimiento de la
persona inspeccionada, para que manifieste su criterio en
relacion a los documentos y los hallazgos preliminares,
dentro de diez dias posteriores a su notificacion, que podran
prorrogarse hasta por cinco dias mas, a peticion de la
persona inspeccionada.

De considerar que la informacién 0 documentos que se
obtengan, en este tipo de actuaciones previas, pueden servir
como instrumentos de prueba,.la unidad administrativa
técnica competente, pondra-a’consideracion de la persona
inspeccionada, en copia certificada, para que manifieste su
criterio.

El criterio de la persona inspeccionada sera evaluado por
la unidad administrativa técnica competente, e incorporado
integramente en el correspondiente informe técnico con el
que se concluye la actuacion previa.

Las actuaciones previas no podran exceder de dos
meses contados desde la notificacion del acto con el que
se inicien las actuaciones previas y la expedicion del
correspondiente informe técnico con el que se determina
el presunto cometimiento de infracciones administrativas.
Sin embargo, para la mejor determinacion de los hechos las
investigaciones podran extenderse hasta por un mes.
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Las actuaciones previas son independientes de los
procesos de auditoria y control que la Superintendencia de
Compaiiias, Valores y Seguros, realice a efectos de cumplir
con el desempefio de sus competencias.

Art. 21.- Caducidad: Una vez iniciadas las actuaciones
previas sobre algun asunto determinado, la decision de
inicio del procedimiento administrativo se notificara al
presunto infractor en el plazo de seis meses contados desde
el acto administrativo con el que se ordenan las actuaciones
previas, a cuyo término caduca el ejercicio de la potestad
sancionadora, determinadora o cualquier otra, de caracter
gravoso.

La declaracion de caducidad puede ser obtenida en via
administrativa o mediante procedimiento sumario.

SUBSECCION II: DENUNCIA

Art. 22.- Presentacion de la denuncia y sustanciacion: La
denuncia debera dirigirse al Intendente Nacional de Seguros
o al Director Regional de Seguros, segun corresponda.

Cuando la denuncia se presente en las Intendencias
regionales y delegaciones que no cuenten con un area de
Seguros, el Intendente o su delegado remitira en el término
de dos dias la denuncia y todos sus anexos al Intendente
Nacional de Seguros o la Direccién Regional de Seguros, en
atencion a la jurisdiccion ala que corresponda, sin analizar
o pronunciarse sobre su procedibilidad o admisibilidad.

Una vez recibida la denuncia, el Intendente Nacional de
Seguros y el Director Regional de Seguros, en el ambito de
sus respectivas competencias, debera enviarla en el término
de dos dias a la unidad administrativa técnica competente.

Los titulares de la Direccion Nacional de Normativa y
Reclamos, Direccion Nacional de Control Técnico de
Seguros y Reaseguros, la Direccion Nacional de Auditoria, y
las respectivas Subdirecciones Regionales, o sus delegados,
seran los responsables de sustanciar el proceso de denuncia,
y de organizar el expediente conforme a lo previsto en este
capitulo, en razon de su respectiva competencia.

La denuncia no es vinculante para iniciar el procedimiento
administrativo y la decision de iniciar o no dicho
procedimiento se comunicard al denunciante, una vez que
concluyan las actuaciones previas.

Art. 23.- Contenido de la denuncia: La denuncia sera
concreta y contendra:

1. Designacion de la autoridad administrativa ante
quien se la formula.

2. Nombres y apellidos completos del denunciante,
edad, nacionalidad, estado civil, profesion o
actividad, namero de cédula de identidad o de
registro unico de contribuyentes, segun sea el caso.

3. Razén o denominaciéon social u objetiva y los
documentos que acrediten la representacion legal,
si la denuncia se la hace en representacion de una
persona juridica o tercero.

4. Razén o denominacion social u objetiva del
participante del sistema de seguros privado
denunciado; nombres y apellidos del funcionario
o funcionarios de dicho participante contra quien o
quienes: se proponga la denuncia. Si se tratare de
una persona natural, los nombres y apellidos de la
persona-denunciada.

5. Direccidon exacta en donde se encuentran las
oficinas o instalaciones de la persona natural,
compaifiia o ente denunciado, si fuere conocida por
el denunciante.

6. Afirmaciéon del denunciante bajo juramento de
que el denunciado o denunciados son personas
cuya individualidad o residencia sea imposible
determinar, cuando corresponda.

7. Declaracion jurada de que el denunciante no ha
sometido los. hechos materia de la denuncia a
conocimiento y, decision-de la justicia ordinaria,
constitucional o arbitral, o ante otras autoridades o
instituciones.

8. Fundamentosde hecho, en el que se incluya
el .relato, de los hechos que pueden constituir
infraccion administrativa y la fecha de su comision;
y, fundamentos de derecho en los que se basa la
denuncia, expuestos en forma clara y sucinta.

9. Seflalamiento de los perjuicios causados o que
pudieren causarse al denunciante o a terceros, por
los hechos o conductas denunciados.

10. La peticion o pretension concreta que se formula.

11. El1 senalamiento del domicilio “donde debera
notificarse al denunciante.

12. La firma del-denunciante o su representante legal
para el caso de personas juridicas, de su apoderado
y, en cualquier caso, del abogado patrocinador. A la
denuncia se adjuntard el poder general o especial
conferido por el denunciante y el nombramiento
debidamente “legalizado del representante legal
de la persona juridica que interponga la denuncia,
segun fuere el caso.

A la ‘denuncia se adjuntaran los documentos de que
disponga el denunciante para sustentar su comparecencia y
el contenido de la denuncia.

Art. 24.- Improcedibilidad: Si la denuncia se refiriere,
o aun sin referirse, condujere al esclarecimiento de
cualquier hecho de competencia de jueces, arbitros u otras
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autoridades, el titular de la unidad administrativa técnica
o su delegado, antes de la calificacion, declarara mediante
providencia la improcedibilidad de su tramite y ordenara
su archivo.

Art. 25.- Ampliaciéon o aclaracion: En caso de que la
denuncia no reuniere uno o mas de los requisitos previstos
en el articulo 24 este capitulo o si fuere incompleta u
obscura en alguna de sus partes o expresiones, el titular de
la unidad administrativa técnica competente o su-delegado
ordenara que se la complete o aclare dentro del término-de
cinco dias contados desde la correspondiente notificacion.

Si el denunciante no completare o aclarare su denuncia
dentro del término senalado en este articulo, o si su
ampliacion o aclaracion fueren insuficientes, el titular de
la unidad administrativa técnica competente o su delegado,
dispondra su archivo.

Art. 26.- Calificacion: Sila denuncia reuniere los requisitos
previstos en el articulo 24 de este capitulo, el titular de la
unidad administrativa técnica competente o su delegado
la admitird al tramite y, en la misma providencia, sefialara
lugar, fecha y hora para el reconocimiento de la firma y
ribrica por parte del denunciante.

Art. 27.- Reconocimiento de firma y rubrica e inicio de
actuaciones previas: La diligencia de reconocimiento de la
firma y rabrica se cumplird dentro del término de tres dias
contados a partir de su notificacion al denunciante, bajo
apercibimiento de archivo.

El reconocimiento de firma y rubrica del denunciante
se asentara en un acta que debera ser firmada por él, con
constancia de su nimero de cédula de ciudadania, y por el
titular de la unidad administrativa técnica competente o su
delegado.

Si el denunciante no reconociere su firma y rubrica en el
término previsto, se archivara la denuncia; sin perjuicio de
que la unidad administrativa técnica realice las inspecciones
para establecer si existen hechos presumiblemente
constitutivos de infraccion administrativa, en cuyo caso, se
realizardn actuaciones previas, de oficio.

Cumplida la diligencia de reconocimiento de firma y rabrica,
el titular de la unidad administrativa técnica competente o
su delegado dispondra correr traslado al denunciado con
copias certificadas de la denuncia, otorgandole un término
no mayor a diez dias para que presente sus descargos, y
ordenard a un funcionario de la unidad la realizacién
de la inspeccién de control a fin de verificar los-hechos
denunciados, conforme a lo previsto en el articulo 19 de
este capitulo.

Art. 28.- Informacioén adicional: La unidad administrativa
técnica que corresponda podré, en cualquier momento,
requerir al denunciante y al denunciado o denunciados, que
informen y presenten los documentos que contribuyan al
esclarecimiento de los hechos.

SECCION III: PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Art. 29.- Etapas: El proceso administrativo sancionador
comprendera las siguientes etapas:

Inicial.- Consiste en la decision de iniciar el procedimiento
sancionador contenida en-el acto administrativo denominado
acto«de iniciacion y su notificacion al presunto infractor.

1. Instruccién.- Comienza con la recepcion del
escrito “de contestacion al acto de iniciacion
del procedimiento en el que, en ejercicio de su
derecho a la defensa, el presunto infractor puede
alegar, aportar documentos o informacion que
estime conveniente y solicitar la practica de las
diligencias probatorias. Al respecto se elaborara el
informe técnico en el que se reflejara el resultado
del analisis realizado y la valoracion de las pruebas
presentadas y las que obren en el expediente. Esta
etapa concluye con la elaboracion del proyecto de
resolucion que sera remitido al érgano competente
para resolver el procedimiento sancionador.

2. Resolutiva.- Comprende la emision de la resolucion
y su posterior notificacion a la persona inculpada,
con el establecimiento de responsabilidades
administrativas por la comision de una o mas
infracciones, o-1a decision de abstenerse y disponer
el archivo. del expediente, segiin fuere el caso.
La resolucion se notificard asimismo a la unidad
administrativa técnica encargada de la verificacion
del cumplimiento de lo dispuesto en la resolucion
sancionatoria.

3. Ejecucién de la resolucion.- Comprende una serie
de medidas y actuaciones que deberan realizarse
para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en
la resolucion, por parte de la unidad administrativa
técnica que haya determinado el hecho materia de
juzgamiento. El titular de la unidad administrativa
técnica referida, deberd informar sobre lo verificado
en un término que no podra exceder de treinta dias,
luego de transcurrido el término dispuesto en la
parte resolutiva para que el sancionado arbitre
las medidas necesarias encaminadas a corregir la
conducta.

Art. 30.--Inicio del procedimiento.- El procedimiento
administrativo sancionador empieza con la notificacion
del acto de iniciacion del procedimiento, dictado por el
titular de la Direccion Nacional de Normativa y Reclamos,
Direccion Nacional de Control Técnico de Seguros y
Reaseguros, la Direccion Nacional de Auditoria, y las
respectivas Subdirecciones Regionales, en el ambito de su
respectiva competencia, que es el 6rgano instructor.

El acto de iniciacion contendrda ademas del numero de
expediente, fecha y hora de expedicion, lo siguiente:

1. Designacion de la autoridad competente para
determinar la existencia o no de responsabilidad
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administrativa e imponer la sancion correspondiente,
y la norma que atribuya tal competencia.

2. Hechos que se le imputan al presunto infractor.

3. La norma incumplida por parte del presunto
infractor.

4. Las infracciones que tales hechos puedan-constituir
y las sanciones que se le podrian imponer.

5. Los documentos que sirven de sustento para el
inicio del procedimiento.

6. Un término de diez dias para el ejercicio de la
defensa por parte del presunto infractor.

7. La advertencia de la obligacion que tiene el
presunto infractor de contestar dentro del término
fijado, anunciar y solicitar la practica de sus pruebas
y sefialar domicilio para futuras notificaciones.

8. Laadopcion de medidas de caracter cautelar, de ser
necesarias.

Este acto de iniciacion debe notificarse también al 6rgano
peticionario y al denunciante; de haberlos.

Art. 31.- Ejercicio de la defensa: Al notificarse el acto de
iniciacion del procedimiento, quedara abierto el término
de diez dias para el ejercicio de la defensa por parte del
presunto infractor. En este término el presunto infractor
puede alegar, aportar documentos o informaciéon que
estime conveniente y solicitar la practica de las diligencias
probatorias; reconocer. su responsabilidad y corregir
su conducta. Asi mismo determinara donde recibira las
notificaciones.

La contestacion al acto de iniciacion del procedimiento, asi
como los escritos que presentare el presunto infractor dentro
del proceso, debera contener firma de abogado debidamente
autorizado por el representante legal o convencional del
presunto infractor. Los documentos que se acompafien
deberan presentarse en original o copia certificada o
autenticada por Notario Publico o autoridad competente.
En caso de que no se presenten en debida forma dichos
documentos, se le conferira al presunto infractor el término
de tres dias para que se presenten.

En el caso de que el presunto infractor no conteste el acto
de iniciacion del procedimiento en el término antes fijado,
este acto de iniciacion se considerara como el dictamen,
cuando contenga un pronunciamiento preciso acerca de la
responsabilidad administrativa imputada.

Si el presunto infractor reconoce su responsabilidad, se
puede resolver el procedimiento, con la imposicion de la
sancion.

Encaso de que laoelinculpado corrija suconducta y acredite
este hecho en el expediente se tomara en consideracion los
criterios para la gradacion de las sanciones previstos en
la Ley General de Seguros, Libro 3 del Codigo Orgéanico
Monetario y Financiero.

Art. 32.- Periodo de prueba: Recibidas las alegaciones, el
organo instructor-abrira un término que no podra exceder de
10 dias, en el que evacuara la prueba que haya admitido al
cierre del término para contestar.

En el procedimiento administrativo sancionador la carga de
la prueba cotresponde a la Superintendencia de Compaiiias,
Valores'y Seguros, salvo en lo que respecta a los eximentes
de responsabilidad.

El presunto infractor estara en la obligacion de probar los
hechos que alega, asi como los eximentes de responsabilidad.

En aplicacion al principio de contradiccion consagrado en
la Constitucion de la Republica el presunto infractor podra
solicitar la practica de pruebas pertinentes y adecuadas,
siempre que estas guarden relacion con el hecho materia
del juzgamiento, de tal forma que puedan incidir en la
decision de la autoridad competente y no tiendan a retardar
la tramitacion de la causa afectando los términos fijados
para la sustanciacion del procedimiento. Las pruebas seran
obtenidas con observancia de las garantias del debido
proceso y demas derechos constitucionales, caso contrario
careceran de eficacia probatoria.

La practica de las pruebas se efectuara observando los
principios. recogidos en el Capitulo Tercero del Titulo III
del Cédigo Organico Administrativo.

Los hechos probados por resoluciones judiciales firmes
vinculan a la Superintendencia de Compaiiias, Valores y
Seguros, con respecto a los procedimientos sancionadores
que tramiten.

Los hechos constatados por servidores publicos y que
se formalicen en documento publico. observando los
requisitos legales pertinentes, <tienen. valor probatorio
independientemente de las pruebas que en defensa de los
respectivos derechos o intereses puedan sefialar o aportar
los inculpados. Igual valor probatorio tienen las actuaciones
de los sujetos alos que’'la administracion publica les haya
encomendado tareas de colaboracion en el ambito de la
inspeccion, auditoria, revision o averiguacion, aunque no
constituyan documentos publicos de conformidad con la
ley.

Se practicaran de oficio o a peticion de la o del inculpado
las pruebas necesarias para la determinacion del hecho y
responsabilidad. Solo pueden declararse improcedentes
aquellas pruebas que, por su relacion con los hechos, no
puedan alterar la resolucion final a favor de la o del presunto
responsable.

Art. 33.- Dictamen: A fin de establecer la responsabilidad
del presunto infractor en el hecho materia del juzgamiento,
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el informe del organo instructor debera contener una
relacion sucinta de las piezas procesales generadas hasta
el momento; una referencia a la contestacion remitida por
el presunto infractor; una referencia al informe técnico;
el analisis de los argumentos juridicos presentados en el
escrito de contestacion y, en la presentacién o practica de
pruebas; y, el analisis de los aspectos relevantes desde el
punto de vista juridico, sostenidos en el informe técnico.

En este informe, si el 6rgano instructor considera que
existen elementos de conviccion suficientes emitira-—el
dictamen que contendra:

1. La determinacion de la infraccion, con todas sus
circunstancias.

2. Nombres y apellidos de la o el infractor o
denominacion de la persona juridica

3. Los elementos en los que se funda la instruccion.

4. La disposicion legal que sanciona el acto por el que
se le inculpa.

5. La sancién que se pretende imponer, aplicando
el principio de proporcionalidad en los términos
previstos en la Ley de General de Seguros, Libro 3
del Codigo Orgénico Monetario y Financiero.

6. Las medidas cautelares adoptadas, de haberlas.

Si no existen los elementos suficientes para seguir con el
tramite del procedimiento sancionador, el 6rgano instructor
podra determinar en su dictamen la inexistencia de
responsabilidad y recomendar su archivo.

La unidad administrativa técnica encargada elaborara el
dictamen sefialado en este articulo y lo remitira junto con
todos los documentos, alegaciones e informacion que obren
en el expediente al 6rgano competente para resolver el
procedimiento, en un término maximo de veinte dias.

Art. 34.- Plazo para resolver.- El acto administrativo
que ponga fin al procedimiento sancionador se expedira y
notificara dentro del plazo maximo de un mes contado a
partir de terminado el periodo de la prueba.

El plazo méaximo para resolver el procedimiento y notificar
la resolucién se puede ampliar hasta dos meses, cuando
la complejidad del asunto exija un plazo superior para
resolver.

Contra la decision que resuelva sobre la ampliacion de
plazos, que debe ser notificada al presunto infractor, no
cabe recurso alguno.

Art. 35.- Resolucién.- El acto administrativo que resuelve
el procedimiento sancionador, sera motivado en derecho de

conformidad con las normas del debido proceso y contendra
lo siguiente:

1. Designacion de la autoridad que impone la sancion.

2. Seflalamiento de la totalidad de las diligencias
practicadas.

3.. Valoracién ~.de las pruebas practicadas y
especialmente de aquéllas que constituyan el
fundamento basico de la decision.

4. Relacion motivada de los hechos considerados
probados y constitutivos de una infraccién
administrativa, de ser el caso.

5. La singularizacion de la infraccion cometida.

6. Fundamentacion de la calificacion juridica de los
hechos, esto es, la relacion de los hechos probados
y su correspondencia con las. normas que se
consideran transgredidas, con indicacion de las
pruebas que sustentan tal relacion.

7. Indicacion clara de la persona o personas a las que
se atribuye responsabilidad-administrativa.

8. Sanciones que se imponen, cuando la autoridad
competente encuentre fundamentos claros de la
existencia del hecho constitutivo de la infraccion
y la responsabilidad del presunto infractor; o,
la-declaracién de inexistencia de la infraccion o
responsabilidad.

9. Las medidas cautelares necesarias para garantizar
su eficacia.

10. Presuncion de la comision de algun delito y la
disposicion de informar a la Fiscalia General del
Estado para los fines consiguientes, de ser el caso.

Esta resolucion debera ser notificada a la sancionada, dentro
del plazo maximo para resolver.

El acto administrativo es ejecutivo desde que causa estado
en la via administrativa.

Art.36.- Modificacion de los hechos, calificacion, sancion
o responsabilidad: Si como consecuencia de la instruccion
del procedimiento  resulta modificada la determinacion
inicial. de los hechos, de su posible calificacion, de
las sanciones imponibles o de las responsabilidades
susceptibles de sancion, se notificara todo ello, al presunto
infractor en el dictamen.

En este supuesto, el instructor expedird nuevo acto de
iniciacion del procedimiento, dispondra la reproduccion
integra de las actuaciones efectuadas y ordenara el archivo
del procedimiento que le precede.
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SECCION IV: ORDENACION DEL
PROCEDIMIENTO

Articulo 37.- Expediente administrativo:

1. Se entiende por expediente administrativo
el conjunto ordenado cronologicamente de
documentos y actuaciones que sirven de antecedente
y fundamento a la resolucién administrativa dentro
de un procedimiento administrativo sancionador,
asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

2. Losexpedientes se formaran mediante la agregacion
ordenada  de cuantos documentos, pruebas,
dictamenes, - informes, acuerdos, notificaciones
y demas diligencias deban integrarlos, asi como
un indice numerado de todos los documentos.
Asimismo, debera constar en el expediente la
resolucion adoptada. El expediente debera contener
un indice con el sefialamiento de los actos expedidos,
escritos presentados, indicacion de la prueba
valorada para resolver y cualquier otro documento
que considere relevante sefialarse, el mismo que se
formara una vez finalizado el procedimiento.

Todas las fojas del expediente serdn numeradas
de manera secuencial, manualmente o por medios
electronicos. La numeracion de las fojas se hara en
la medida que se vayan incorporando al expediente.

3. Cuando en virtud del cumplimiento de una orden
judicial o administrativa, inclusive por peticién de
un interesado, se enviara el expediente completo,
foliado, autentificado y acompanado de un indice,
asimismo autentificado, de los documentos que
contenga. La ‘autenticacion del citado indice
garantizara la integridad e inmutabilidad del
expediente.

Art. 38.- Modificaciones en el expediente. No pueden
introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados
ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
incorporados al expediente.

De ser necesario, debe dejarse constancia expresa y
detallada de las modificaciones introducidas, de su fecha
y autor.

Art. 39.- Notificaciones: La notificacion delacto de
iniciacion del procedimiento, los autos y providencias que
se emitan para sustanciar el procedimiento sancionador, la
resolucion que pone fin al procedimiento sancionador; asi
como las actuaciones realizadas durante las actuaciones
previas, se realizardn con arreglo a lo dispuesto en los
siguientes articulos.

Cuando la notificacién se efectiia al correo electronico del
inspeccionado o del presunto infractor, se entendera que la
persona a quien va dirigida el auto, providencia o resolucion

la ha recibido. Los términos fijados en el correspondiente
auto, providencia o resolucion se contaran-a partir del dia
siguiente de dicha recepcion.

Se entiende que el momento de recepcion del correo
electronico se da cuando el mensaje de datos ingrese al
sistema de-informacion o red electronica sefialado por
el destinatario. Si el destinatario designa otro sistema de
informacion o red electronica, el momento de recepcion
se presumira aquel en que se produzca la recuperacion
del mensaje de datos. De no haberse sefialado un lugar
preciso de recepcion, se entendera que ésta ocurre cuando
el mensaje de datos ingresa a un sistema de informacion
o red electronica del destinatario, independientemente de
haberse recuperado o no el mensaje de datos, por lo que se
entenderd que la entidad a quien va dirigida la comunicacion
la ha recibido formalmente.

Art. 40.- Notificaciones realizadas durante las
actuaciones previas: La notificacion inicial de las
actuaciones previas sera en persona, por boleta, o a través
del medio de comunicacion que establezca el titular de la
unidad administrativa técnica competente, con arreglo a
lo prescrito en el Codigo Organico Administrativo y en el
Cddigo Organico General de Procesos.

Las posteriores actuaciones que se realicen, se notificaran
en las direcciones de correo electronico consignadas por
los representantes legales de los participantes del sistema
de seguros privado 'y compaiiias que financien servicios
de atencion integral de salud prepagada, asi como de
los directores, administradores, contadores, comisarios,
miembros.de los comités, entre otros, que son las que les
corresponden personalmente y se encuentran habilitados
expresamente para recibir notificaciones por parte de la
Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros; sin
perjuicio de su notificacion en el domicilio constante en el
archivo de la Superintendencia.

Art. 41.- Notificacion en los procedimientos
administrativos sancionadores: En los procedimientos
administrativos sancionadores, la notificacion del acto de
iniciacion del procedimiento, serd en persona, o por boleta
o a través del medio de comunicacion ordenado por el
organo instructor, con arreglo a'lo prescrito en el Codigo
Organico Administrativo.y en el Codigo Organico General
de Procesos.

La notificacién de las-providencias y autos que se expidan
para sustanciar el procedimiento, y la resoluciéon que pone
fin-al procedimiento, se efectuara en el domicilio sefialado
por el presunto infractor en su escrito de contestacion.
De no comparecer al procedimiento, toda notificacion se
efectuard en el domicilio consignado en el archivo de la
Suuperintendencia y en el correo electronico sefialado en
la misma, a excepcion de la resolucion que ponga fin al
procedimiento que se notificard en persona, o por boleta
o a través del medio de comunicacién ordenado por el
organo instructor, con arreglo a lo prescrito en el Codigo
Orgéanico Administrativo y en el Cédigo Orgéanico General
de Procesos.
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Art. 42.- Providencias: En general, los asuntos de mero tramite o la atencién de cuestiones o peticiones secundarias o
accidentales, seran atendidos mediante la emision de providencias.

Art. 43.- Archivo: La custodia y preservacion de los expedientes administrativos se realizard conforme las normas que regulen
el archivo, correspondencia y tramite en la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros.

Art. 44.- Normas supletorias: En lo que no estuviere previsto en-el presente capitulo, y siempre que no contravinieren al mismo,
seran normas supletorias las del Coédigo Orgéanico Administrative, Codigo Organico General de Procesos y el Codigo Orgéanico
Integral Penal.

Art. 45.- Publicidad de las sanciones: La Superintendencia de. Compaiiias, Valores y Seguros, a través de la Intendencia
Nacional de Seguros, publicara en su pagina web las sanciones impuestas, indicando si se encuentran ejecutoriadas en el &mbito
administrativo o si ha sido notificada de su impugnacion ante.la jurisdiccién contencioso administrativa.

CAPITULO I
DE LOS RECURSOS

Art. 46.- En contra de la resolucion sancionatoria se podran interponer los recursos de apelacion y extraordinario de revision, de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo Organico Administrativo y la normativa que para los efectos dicte la Superintendencia
de Compaiiias Valores y Seguros.

DISPOSICION TRANSITORIA..- Los procesos administrativos sancionadores que estén tramitandose cuando entre en vigencia
la presente resolucion, y siempre que se haya notificado con el inicio del procedimiento respectivo al presunto infractor, seguiran
sustanciandose de acuerdo con el procedimiento anterior hasta su conclusion, sin perjuicio del acatamiento de las normas del
debido proceso previstas en la Constitucion de la Republica.

DISPOSICION FINAL.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir.de su publicacion en el Registro Oficial.
COMUNIQUESE.- Dada en la ciudad de Santiago de Guayaquil el 13 de julio.de 2018.

f.) Ab. Suad Manssur Villagran, Superintendenta de Compaiiias, Valores y Seguros.
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