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ACUERDO Nro. MCYP-MCYP-2022-0060-A

SRA. LCDA. MARIA ELENA MACHUCA MERINO
MINISTRA DE CULTURA Y PATRIMONIO

CONSIDERANDO

Que, el articulo 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece al Ecuador como un Estado
constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano, independiente, unitario, intercultural,
plurinacional y laico;

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, faculta a las ministras
y ministros de Estado, ademads de las atribuciones establecidas en la ley, ejercer la rectoria de las politicas
publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 226 establece: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que actien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, expresa que la administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion;

Que, el Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas en su articulo 165 establece: “Fondos de
reposicion.- Las entidades y organismos del sector piiblico pueden establecer fondos de reposicion para
la atencion de pagos urgentes, de acuerdo a las normas técnicas que para el efecto emita el ente rector
de las finanzas publicas. La liquidacion de estos fondos se efectuard dentro del ejercicio fiscal
correspondiente.”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 05 de 15 de enero del 2007, publicado en el Registro Oficial No. 22
de 14 de febrero del 2007, reformado con Decreto Ejecutivo 1507, publicado en el Registro Oficial
Suplemento 960, de 23 de mayo de 2013, se declaré politica de Estado el desarrollo cultural del pais y se
cre6 el Ministerio de Cultura y Patrimonio;

Que, el articulo 17 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, sefiala que
los Ministros de Estado son competentes para el despacho de todos los asuntos inherentes a sus
ministerios sin necesidad de autorizacion alguna del Presidente de la Republica, salvo los casos
expresamente sefialados en leyes especiales;

Que, el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funciéon Ejecutiva, en su articulo 54
establece que "La titularidad y el ejercicio de las competencias atribuidas a los érganos administrativos
podrdn ser desconcentradas en otras jerdrquicamente dependientes de aquellos, cuyo efecto serd el
traslado de la competencia al organo desconcertado. La desconcentracion se hard por Decreto Ejecutivo
o Acuerdo Ministerial";

Que, la Norma de Control Interno No. 405-08 de la Contraloria General del Estado, en su literal d) “Caja
Chica Institucional, Programas y Proyectos”, establece: “El uso de fondos en efectivo debe implementarse
por razones de agilidad y costo. Cuando la demora en la tramitacion rutinaria de un gasto imprevisto y
de menor cuantia pueda afectar la eficiencia de la operacion y su monto no amerite la emision de un
cheque, se justificard la automacion de un fondo para pagos en efectivo destinado a estas operaciones’;

Que, la norma ibidem establece que los montos de los fondos de caja chica se fijaran de acuerdo a la
reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma entidad. Seran manejadas por
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personas independientes de quienes administren dinero o efectiien labores contables;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. DM-2017-055, publicado en edicién especial de registro oficial
no. 408 de 13 de abril 2017, se expidi6é una reforma el Estatuto orgédnico de gestién organizacional por
procesos del Ministerio de Cultura y Patrimonio;

Que, mediante Acuerdo Nro. 447 publicado en el Registro Oficial No. 259 de 24 de enero de 2008 del
Ministerio de Finanzas se acord6: “Actualicense los Principios del Sistema de Administracion
Financiera, las Normas Técnicas de Presupuesto, el Clasificador Presupuestario de Ingresos y Gastos,
los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, el Catdlogo General de Cuentas y las
Normas Técnicas de Tesoreria para su aplicacion obligatoria en todas las entidades, organismos, fondos
y proyectos que integran el Sector Puiblico no Financiero.”;

Que, mediante Acuerdo Nro. 086, de 09 de abril de 2012 del Ministerio de Finanzas, se sustituy6 el
numeral 4.9.3 del Acuerdo Ministerial que se describe en el considerando que antecede;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 018-2011, de 07 de febrero de 2011, del Ministerio de Cultura, se
expidié el “Instructivo para la Administracion del Fondo Fijo de Caja Chica de las Unidades
Administrativas, Museos y Centros Culturales del Ministerio de Cultura”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. 189, de 10 de octubre de 2016, del Ministerio de Finanzas, se
acordo sustituir el numeral 4.10 del Acuerdo Ministerial No. 447 publicado en el Registro Oficial No.
259 de 24 de enero de 2008;

Que, mediante memorando Nro. MCYP-MCYP-2021-0316-M, la Lcda. Maria Elena Machuca Merino,
Ministra de Cultura y Patrimonio, solicité: “(...) el presente tiene por objeto solicitar se proceda a
elaborar un proyecto de Reglamento de caja chica, conforme normativa aplicable”;

Que, mediante memorando Nro. MCYP-CGAF-2022-0614-M de 10 de mayo de 2022, la Coordinadora
General Administrativa Financiera, Eliana del Carmen Saltos Abril, solicita a la sefiora Ministra de
Cultura y Patrimonio, Maria Elena Machuca Merino, la aprobacién del proyecto de "Reglamento Interno
para el manejo y administracién del Fondo de Caja Chica del Ministerio de Cultura y Patrimonio y sus
Entidades Operativas Desconcentradas™;

Que, mediante Informe técnico de pertinencia para la promulgacién del “Reglamento Interno para el
manejo y administracién del Fondo de Caja Chica del Ministerio de Cultura y Patrimonio y sus Entidades
Operativas Desconcentradas” y derogatoria del Instructivo para la Administraciéon del Fondo de Caja
Chica de la Unidades Administrativas, Museos y Centros Culturales del Ministerio de Cultura, expedido
mediante Acuerdo Ministerial No. 018-2011, de 07 de febrero de 2011”, aprobado por la Coordinadora
General Administrativa Financiera Eliana del Carmen Saltos Abril, que en su parte pertinente indica:
“(...) Con la finalidad de proporcionar herramientas para cubrir pagos urgentes, de acuerdo a las
normas técnicas que para el efecto ha emitido el Ministerio de Economia y Finanzas; se propone un
Reglamento Interno para el manejo y administracion del Fondo de Caja Chica del Ministerio de Cultura
y Patrimonio y sus Entidades Operativas Desconcentradas. // 4. CONCLUSIONES EIl Reglamento
Interno para el manejo y administracion del Fondo de Caja Chica del Ministerio de Cultura y
Patrimonio y sus Entidades Operativas Desconcentradas propuesto por la Coordinacion General
Administrativa Financiera garantiza el cumplimiento de las disposiciones del Ministerio de Economia y
Finanzas. // 5. RECOMENDACIONES Se recomienda la emision del Acuerdo Ministerial que expida el
Reglamento Interno para el manejo y administracion del Fondo de Caja Chica del Ministerio de Cultura
y Patrimonio y sus Entidades Operativas Desconcentradas y se derogue el Instructivo para la
Administracion del Fondo de Caja Chica de la Unidades Administrativas, Museos y Centros Culturales
del Ministerio de Cultura, expedido mediante Acuerdo Ministerial No. 018-2011, de 07 de febrero de
2011, mismo que se encuentra desactualizado (...)";

Que, mediante memorando Nro. MCYP-CGAJ-2022-0859-M de 12 de mayo de 2022, la Coordinadora
General de Asesoria Juridica, Johanna Carolina Espinosa Serrano, indicé a la sefiora Ministra de Cultura
y Patrimonio, lo siguiente: “(...)Esta Coordinacion General de Asesoria Juridica, recomienda la emision
del Acuerdo Ministerial que expida el Reglamento Interno para el manejo y administracion del Fondo de
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Caja Chica del Ministerio de Cultura y Patrimonio y sus Entidades Operativas Desconcentradas; asi
como la derogacion del Instructivo para la Administracion del Fondo de Caja Chica de la Unidades
Administrativas, Museos y Centros Culturales del Ministerio de Cultura, expedido mediante Acuerdo
Ministerial No. 018-2011, de 07 de febrero de 2011”’;

Que, mediante nota inserta en el memorando Nro. MCYP-CGAJ-2022-0859-M, la sefiora Ministra
dispone a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, lo siguiente: “Favor preparar el instrumento
legal, observando la normativa legal aplicable”;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador:

Acuerda:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO Y ADMINISTRACION DEL
FONDO DE CAJA CHICA DEL MINISTERIO DE CULTURA Y PATRIMONIO Y SUS
ENTIDADES OPERATIVAS DESCONCENTRADAS”

Art. 1.- Ambito.- El presente reglamento interno regird para el Ministerio de Cultura y Patrimonio y para
sus Entidades Operativas Desconcentradas.

Art. 2.- Finalidad del Fondo.- El fondo de caja chica tiene como finalidad brindar facilidades a cada
unidad o entidad administrativa del Ministerio de Cultura y Patrimonio, que les permita cubrir en efectivo
obligaciones no previsibles, urgentes y/o de valor reducido, para uso institucional.

Art. 3.- Definiciones.- Para efectos del presente Reglamento se atenderan las siguientes definiciones:

a) Administrador/Custodio del Fondo de Caja Chica.- Funcionario responsable de la custodia,
administracion y uso del efectivo, conforme a las disposiciones de este reglamento interno.

b) Bienes y Servicios de menor cuantia: Bienes y servicios de hasta el total del Fondo asignado,
incluido impuestos.

¢) Fondo de Caja Chica: Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar
obligaciones no previsibles y urgentes, y/o de valor reducido, por medio de dinero en efectivo, como
excepcién a la modalidad general de pagos, entregado a un funcionario o trabajador para realizar pagos en

efectivo de menor cuantia.

d) Insumos de Cafeteria: En este rubro estd incluido: Galletas, café, azicar, quesos, gaseosas, pasabocas
de sal y dulce, entre otras similares.

e) Maxima autoridad: Ministro/a de Cultura y Patrimonio.

f) Jefe inmediato: Ministro/a Viceministro/a, Subsecretarios/as, Coordinadores/as Generales,
Directores/as, Directores/as Ejecutivos/as.

g) Reposicion: Es el hecho econémico de restituir los valores rendidos al fondo de caja chica.
h) Liquidaciéon: Para la aplicacion del articulo 165 del Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas, se entendera por liquidacion, la determinacion de valores utilizados y saldos disponibles,

sustentados con sus respectivos justificativos.

Art. 4.- Limites del monto.- El monto que se asigne a cada unidad administrativa responderd a la
naturaleza de sus funciones, sin que sobrepase los limites establecidos.

Se establecen los siguientes limites en el monto de creacion del fondo de caja chica:
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a) Para la Maxima Autoridad del Ministerio de Cultura y Patrimonio hasta US$ 500,00 (Quinientos
Délares de los Estados Unidos de América con 00/100).

b) Para las gestiones de transporte, mantenimiento y/o construccién hasta US$ 300,00 (Trescientos
Délares de los Estados Unidos de América con 00/100).

c) Para las demds unidades administrativas en general, tanto de planta central como desconcentradas,
hasta US$ 200,00 (Doscientos Délares de los Estados Unidos de América con 00/100).

El limite de desembolso en cada compra puede ser hasta el limite del monto asignado.

Art. 5.- Destino.- El fondo de caja chica se podra utilizar para la adquisiciéon de bienes y servicios que
tienen el caricter de imprevisibles, urgentes y/o de valor reducido, siempre que no contravengan lo
dispuesto en las normas y disposiciones vigentes aplicables a la materia, segun el siguiente detalle:

a) Suministros y materiales, insumos, ttiles de aseo, siempre y cuando éstos no puedan ser atendidos por
bodega, e inventarios, lo que se certificard por el responsable del area.

b) Mantenimientos menores y otros pagos de bienes y servicios que tienen el caridcter de imprevisibles
y/o urgentes, como reparacion de las instalaciones de agua, energia eléctrica, teléfono, plomeria,
albaiiileria.

¢) Adquisiciones no previsibles de servicios, partes, insumos, repuestos, suministros y materiales para
una mejor conservacion y mantenimiento de los vehiculos y demads bienes de la Institucién.

d) Envio de correspondencia oficial, pago de fletes y transporte, publicaciones en Registro Oficial;

e) Fotocopiado y reproduccién de documentos y/o material publicitario; por excepcién debidamente
justificado y autorizado por el Autorizador del Gasto del fondo de Caja Chica;

f) Elaboracién y duplicacion de llaves;
g) Elaboracién y cambio de gomas de sellos institucionales;
h) Pago de documentos, formularios o solicitudes oficiales;

i)Pagos efectuados que se deriven de la obtencién de Derechos o Registros Notariales, Autenticacion y
Certificacién de documentos, reconocimientos de firmas, derechos de certificados en el Registro de la
Propiedad, pagos menores en los Municipios, en los juzgados y otros de similar naturaleza, gastos
judiciales de diferente indole.

j) Pago por adquisicién de combustibles, peajes, parqueaderos, reparaciones menores de neumadticos,
otros gastos imprevistos de viaje, efectuados en desplazamientos en comisién de servicios
Institucionales;

k) Pago por adquisicidn pase por peajes, parqueaderos, reparaciones menores de neumaticos, efectuados
en el cumplimiento de las labores diarias del personal de conductores de la institucion.

1) Otros bienes o servicios que tengan el cardcter de imprevisibles, urgentes y/o de valor reducido y que
no consten en el presente articulo pero que sean autorizados por las autoridades responsables de caja
chica de cada 4rea, siempre que tengan relacion directa con sus competencias.

Art. 6.- El/la Ministro/a, Viceministros/as, Subsecretarios/as, Coordinadores/as Generales, podran
adquirir con el fondo de caja chica insumos de cafeteria.

Art. 7.- Adquisicién de agua para consumo humano.- Se deberd realizar mediante los procesos
establecidos en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, sin aplicar el fondo de
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caja chica con excepcién de los lugares donde el abastecimiento de agua se circunscribe tnicamente a la
adquisicién de agua cruda o no potabilizada.

Art. 8.- Prohibiciéon.- Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para el pago de bienes y servicios en
beneficio personal, anticipo de vidticos, servicios bdsicos, subsistencias, alimentacién, sueldos, horas
extras, préstamos, donaciones, multas, agasajos, suscripcion a revistas y periddicos, arreglos florales,
compra de activos fijos, decoraciones de oficinas (no incluye mantenimientos menores ni adquisicion de
simbolos patrios), movilizacién relacionada con asuntos particulares; y, en general gastos que no tienen
caracter de imprevisibles, urgentes y/o de valor reducido.

Solo el Despacho Ministerial, podrd adquirir con el fondo de caja chica arreglos florales, asi como
realizar pagos de desayunos y almuerzos de trabajo a los que asista la Maxima Autoridad del Ministerio
de Cultura y Patrimonio, para lo cual, se deberd observar preferentemente la contratacién de dichos
servicios con personas naturales y juridicas pertenecientes al régimen de Economia Popular y Solidaria
(EPS), organizaciones que ofrecen este servicio.

No se podran hacer compras de bienes o servicios que no estén previstos en los items presupuestarios
adecuados, conforme la necesidad adquisiciéon de la unidad administrativa, en caso de hacerlo, no se
reconocera en la reposicion, siendo de absoluta responsabilidad del administrador/custodio del fondo de
caja chica este valor.

Art. 9.- Programacion y apertura.- Para el caso de las unidades administrativas, pertenecientes a la
planta central, la Coordinacién General Administrativa Financiera, previa solicitud de la unidad
requirente, luego de evaluar las necesidades reales de la misma, contar con la constancia POA y la
certificacién presupuestaria con los items presupuestarios adecuados conforme la necesidad, autorizara la
apertura y el monto del fondo de caja chica, para ello, la unidad administrativa deberd contar en su
planificacién operativa anual con la actividad de caja chica para su ejecucion, previo a la solicitud de
apertura de la misma.

En el caso de las Entidades Operativas Desconcentradas, la autorizacién la emitird el/la Director/a
Ejecutivo/a ante solicitud de sus unidades de gestién interna, observando el mismo procedimiento del
parrafo anterior.

En la solicitud se sefialardn los nombres completos, cargos, nimeros de cédula y cuenta de la institucién
financiera de el/la servidor/a que administrard y custodiara el fondo de caja chica; y, el nombre completo,
cargo y numero de cédula de la autoridad quien autorizara el egreso con cargo al fondo (jefe inmediato).
Para el caso del Despacho Ministerial, la Maxima Autoridad podra designar dicho autorizador de egresos
dentro de su nivel jerdarquico al interior de su despacho, citando los mismos datos.

Sin el cumplimiento de estos requisitos previos, no se autorizara la apertura del fondo de caja chica.

Una vez aprobada la solicitud, el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a; o el Director/a
Ejecutivo, respectivamente; dispondrd la creacion y apertura del fondo de caja chica, cuyo recurso serda
asignado a la cuenta bancaria del servidor/a administrador/custodio del fondo, via transferencia, a través
del sistema de gestion financiera determinado para el sector publico.

Art. 10.- Cuantia de los Desembolsos.- Por cada egreso, los administradores del fondo de caja chica,
podra hacer desembolsos hasta el limite del fondo asignado.

Art. 11.- Designacion de la custodia, manejo y control.- La designaciéon del servidor
administrador/custodio, quien tendra a cargo el manejo y control del fondo de caja chica, se realizara en
la solicitud de apertura del mismo, el responsable de la unidad administrativa que lo solicite, para lo cual
debera observarse lo siguiente:

a) Ser servidor con al menos 30 dias de labores continuas cumplidos en la Institucion.

b) El administrador y custodio del fondo de caja chica debera laborar en cada unidad administrativa en
donde se solicite su apertura.
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Art. 12.- Del manejo del fondo de caja chica.- El administrador/custodio del fondo de caja chica, velara
por el cumplimiento de las normas previstas en este Reglamento y respondera personal y pecuniariamente
respecto a su uso. En la administracion del fondo debera observar ademas las siguientes disposiciones:

1. No se incluirdn facturas, recibos, planillas de pago, notas de venta, etc., que por su naturaleza no
pertenezcan a las determinadas en este Reglamento;

2. Cuando se realicen las adquisiciones o el pago de obligaciones con el fondo de caja chica, se procurara
como norma general efectuar las transacciones con proveedores que ofrezcan los bienes y/o servicios al
menor costo y la mejor calidad; vy,

3. Los vales de caja chica serdn justificados con documentacién original fisica o electronica, suficiente y
pertinente para el efecto, se considerard vélida una factura, nota de venta, cuando cumpla con todos los
requisitos determinados por el Servicio de Rentas Internas, tales como:

3.1. Factura o nota de venta prenumerada;
3.2. Impresién del niimero del RUC;

3.3. No borrones ni enmendaduras;

3.4. El valor escrito en letras y en nimeros;
3.5. Orden cronolégico de fechas.

Para la adquisicion de bienes o servicios, los comprobantes de venta o documentos autorizados, deberan
emitirse a nombre del responsable del fondo (como persona natural), quien por su naturaleza no estara
obligado a realizar ninguna retencién de impuestos, pues se aplicara la reposicion de gastos.

Para obtener la reposicién de este fondo, el administrador/custodio que debe ser un servidor en relacién
de dependencia, la Direccién de Gestion Financiera, o responsable de tesoreria en el nivel
desconcentrado, respectivamente, deberd emitir una liquidacién de compra de bienes y prestacion de
servicios; la reposicion de caja chica, lo constituira entonces la entidad en sus declaraciones mensuales de
impuestos.

El pago por reposicioén de gastos debera estar sustentado en comprobantes de venta que cumplan con los
requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Documentos
Complementarios expedido mediante Decreto Ejecutivo No. 430, publicado en el Registro Oficial No.
247 de 30 de julio de 2010 y sus respetivas reformas.

El valor a reembolsar al administrador/custodio del fondo sera el total del costo del bien o servicio
adquirido, incluyendo los impuestos en los que se hubieran incurrido por concepto de la compra.

Ningin documento habilitante para la reposiciéon del fondo de caja chica podrd tener enmendaduras,
tachones o dafio para su atencion.

El administrador/custodio del fondo de caja chica, velara por el cumplimiento de estas normas de control.
El incumplimiento de estas disposiciones dard lugar a establecer responsabilidad personal y pecuniaria
por omisién de conformidad con la ley.

Art. 13.- Cambio de Administrador/Custodio.- En caso de vacaciones, enfermedad, comisién, o
ausencia temporal justificada del servidor responsable para la administracién/custodia del fondo de caja
chica, por intermedio del jefe inmediato, se encargara la administracién a otro funcionario o empleado de
la misma unidad administrativa, para lo cual se suscribird un acta de entrega recepcién, que se enviard a
la Direccién de Gestién Financiera; o Responsable de Gestion de Contabilidad Desconcentrada, segin
corresponda para su registro y control.
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En caso de rotacién, traslado o cambio administrativo del funcionario/a responsable para la custodia y
manejo del fondo de caja chica a otra unidad administrativa, es obligacién del jefe inmediato verificar
que se realice la entrega recepcion del fondo de caja chica, mediante un acta suscrita por el
administrador/custodio, para su liquidacién y comunicard a la Direcciéon de Gestién Financiera,
Responsable de Gestion de Contabilidad Desconcentrada, segin corresponda; La Unidad Administrativa,
remitird la asignacién de un nuevo administrador/custodio del fondo de caja chica.

En los casos sefialados, la Direccion de Gestion Financiera deberd realizar la liquidacién del fondo y la
apertura para el/la nuevo/a custodio/a o administrador/a; para lo cual los y las custodios/as presentardan a
la Direccion de Gestion Financiera, la justificacion del gasto efectuado en el dltimo fondo asignado y el
saldo no utilizado sera depositado en la cuenta bancaria institucional, debiendo el comprobante original
del depésito ser remitido para el registro correspondiente.

Art. 14.- De los Formularios y Registro.- Para la justificacién del gasto y su reposicion, se establecen
los siguientes formularios:

a) Formulario Vale de Caja Chica.- Es un formulario pre impreso y prenumerado, en el que constara
por cada gasto que se efectde, el concepto, el valor en nimeros y letras, la fecha y las firmas de
responsabilidad del funcionario que autoriza el gasto y del responsable del manejo y custodia del fondo.
(Anexo 1).

Con la finalidad de mantener un control adecuado de los formularios descritos en este instrumento, €stos
deberan ser prenumerados, en caso de anulacién se adjuntaran al formulario Resumen de Caja Chica.

b) Formulario de solicitud de reposicion y liquidacion de fondos de caja chica.- Sera impreso en cuyo
anverso se identificara entre otros datos la fecha, el nimero, el valor y el concepto del vale de caja chica,
la partida presupuestaria y las firmas del Responsable de la Unidad Administrativa, Director/a Ejecutiva
para las Entidades Operativas Desconcentradas o Delegado de Despacho Ministerial, segtiin corresponda,
como autorizador del gasto y del custodio del fondo, el cual serd utilizado para reposicién y liquidacion
del fondo de caja chica (Anexo 2).

c¢) Acta de Arqueo del Fondo de Caja Chica: Sera impreso cuando se vaya a realizar el arqueo
correspondiente (Anexo 3).

Art. 15.- De la Reposicion del Fondo de Caja Chica.- El Responsable de la Unidad Administrativa
respectiva, solicitard la reposicién del fondo de caja chica a la Direcciéon de Gestién Financiera o al
Responsable de Gestion de Contabilidad en las Entidades Operativas Desconcentradas, segun
corresponda, para lo cual los servidores designados para la administracién/custodia de este fondo,
deberan presentar obligatoriamente el resumen de caja chica, utilizando el formulario descrito en el
parrafo precedente, al que se adjuntaran todos los originales de los vales de caja chica en orden numérico,
constancia POA actualizada, certificacion presupuestaria actualizada con los items presupuestarios
adecuados conforme la necesidad y demds documentos que justifiquen el gasto, sin tachones o
enmendaduras.

La rendicién y reposicién del fondo se efectuard cuando se haya consumido al menos el sesenta (60) por
ciento del monto establecido o dentro del mismo mes en el que se realizé la compra para fines tributarios,
previa la presentacion del formulario correspondiente, adjuntando los originales de los comprobantes de
venta y demds documentos autorizados que justifiquen los pagos realizados.

El administrador/custodio del fondo de caja chica, solicitara de acuerdo a lo establecido, en las directrices
del cierre del ejercicio fiscal en el mes de diciembre la reposicion del fondo a su cargo, debiendo para el
efecto presentar todos los documentos justificativos y habilitantes de los bienes y servicios adquiridos
hasta la fecha, a fin de que se proceda con la respectiva reposicién o liquidacién, conforme las directrices
establecidas por el Ministerio de Finanzas.

La Direccién de Gestion Financiera o Responsables de la Gestion de Contabilidad a nivel
desconcentrado, no dara tramite a la reposicion solicitada, si el Formulario de Solicitud de Apertura,
Reposicion o Liquidaciéon de Fondo de Caja Chica, no estuviera firmado por el autorizador del gasto (Jefe
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de la Unidad Administrativa) y el administrador/custodio del fondo.

Art. 16.- Del control del fondo de caja chica y arqueo.- La Direccién de Gestion Financiera Financiero
o Responsable de Gestiéon de Contabilidad a nivel desconcentrado, segun corresponda, analizara,
verificard y contabilizara los valores correspondientes a los fondos de caja chica.

El administrador/custodio del fondo de caja chica, deberd llevar la matriz de “Control de Caja Chica” a
efecto de mantenerla a disposicién para control por la Direccién de Gestioén Financiera en los arqueos de
caja. (Anexo 4)

Para asegurar el uso adecuado de los recursos del fondo, la Direcciéon de Gestién Financiera Responsable
de Gestion de Contabilidad a nivel desconcentrado, segin corresponda, realizard un arqueo de las cajas
chicas aperturadas, periddica y esporadicamente sin previo aviso; y, sin perjuicio de la labor que
corresponda a la Unidad de Auditoria Interna.

Art. 17.- Liquidacion del Fondo.- Por disposicién del/la Coordinador/a General Administrativo/a
Financiero/a, o Director/a Ejecutivo/a en las Entidades Operativas Desconcentradas, Responsable de
Gestion de Contabilidad a nivel desconcentrado, segin corresponda, se podra liquidar el fondo de caja
chica, en los siguientes casos:

a) Cuando se comprobare mal manejo del fondo;
b) Cuando el custodio se encuentre ausente y no sea factible la entrega recepcion de la misma; y,
¢) Por ausencia temporal o definitiva del Administrador/Custodio del fondo de caja chica.

Los saldos de caja chica al término del ejercicio fiscal, se trasladaran al siguiente ejercicio, a la misma
cuenta contable. La devolucién de valores se realizarda tinicamente cuando haya cambio de custodio o
cuando se disponga el cierre del fondo.

Las creaciones y continuidad de los fondos de Caja Chica que se encuentren inmersas en los literales b) y
c) seran autorizadas por el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, y Director/a
Ejecutivo en las Entidades Operativas Desconcentradas, segin corresponda, con el nuevo administrador
designado por el responsable de la unidad administrativa.

En caso de fraude comprobado cuando los valores no sean cubiertos por la péliza de fidelidad, por ser
superiores al valor de la misma, el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, y Director/a
Ejecutivo en las Entidades Operativas Desconcentradas, segin corresponda, informara al/la Unidad de
Administracién del Talento Humano o quien haga de sus veces a nivel desconcentrado, para el descuento
de los haberes del servidor involucrado.

El/la Administrador/Custodio del fondo de caja chica que haya incurrido en el caso sefialado en el literal
a) de este articulo, no podrd volver a manejar el fondo, sin perjuicio de la sanciones administrativas,
civiles o penales a que hubiere lugar. De verificarse esta situacién, el Coordinador/a General
Administrativo/a Financiero/a, y Director/a Ejecutivo en las Entidades Operativas Desconcentradas,
segin corresponda inmediatamente procederd a disponer a su respectiva unidad, la liquidacién de ese
fondo y la apertura de uno nuevo a nombre de otro funcionario, asi como la solicitud de las acciones
correspondientes a la Coordinaciéon General de Asesoria Juridica.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo no previsto en el presente reglamento, se aplicard lo dispuesto en el Acuerdo
Ministerial No. 189 del Ministerio de Finanzas, emitido el 10 de octubre de 2016 y la Normativa del
SINFIP y mas disposiciones legales, reglamentarias y normativas vigentes para el efecto.

Segunda.- De la ejecucién del presente Acuerdo, enciarguense a todas las unidades que conforman el
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Ministerio de Cultura y Patrimonio, incluidas sus entidades operativas desconcentradas, segun
corresponda.

Tercera.- La actualizacion de los anexos estard a cargo de la Coordinacion General Administrativa
Financiera.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera.- En el término de treinta (30) dias siguientes a la expedicién del presente Acuerdo, el
Ministerio de Cultura y Patrimonio, implementard la liquidacién de compra de bienes y servicios a través
de los sistemas correspondientes, en base a lo contemplado en el presente Acuerdo.

Segunda.- En el término de diez (10) dias siguientes a la expedicién del presente Acuerdo, la
Coordinaciéon General Administrativa Financiera, pondrda en conocimiento del Ministerio de Cultura y
Patrimonio y de sus Entidades Operativas Desconcentradas los Anexos 1, 2, 3 y 4.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deréguese el Acuerdo Ministerial No. 018-2011, de 07 de febrero de 2011, y todas las normas legales
iguales o de menor jerarquia que se contrapongan a las disposiciones constantes en el presente Acuerdo.

DISPOSICION FINAL

Primera.- Encarguese a la Coordinacion General Administrativa Financiera, a través de la Direccion de
Gestion Administrativa, la notificacién de este Acuerdo Ministerial a todas las unidades que integran el
Ministerio de Cultura y Patrimonio inclusive las entidades operativas desconcentradas.

Segunda.- Encarguese a la Direccién de Gestion Financiera y los Directores/as Ejecutivos de las
Entidades Operativas Desconcentradas, tomar las acciones que correspondan para la apertura de los
fondos de caja chica cumpliendo la normativa expuesta en el presente reglamento.

Tercera.- Encarguese a la Coordinacién General Administrativa Financiera el seguimiento y control del
cumplimiento de lo determinado en el presente Acuerdo Ministerial.

Cuarta.- Encarguese a la Direccién de Gestion Administrativa la publicacion en el Registro Oficial de
este Acuerdo Ministerial.

Este instrumento entrard en vigencia a partir de su suscripcién sin perjuicio de su publicacién en el
Registro Oficial. Dado en Quito, D.M. , a los 16 dia(s) del mes de Mayo de dos mil veintidos.

Documento firmado electronicamente

SRA. LCDA. MARIA ELENA MACHUCA MERINO
MINISTRA DE CULTURA Y PATRIMONIO

Firmado electrénicamente por:

% MARIA ELENA
i+ MACHUCA
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ACUERDO MINISTERIAL NRO. MIES-2022-022

Mgs. Esteban Remigio Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 13 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, consagra el
derecho de libertad de los ciudadanos a asociarse, reunirse y manifestarse en forma libre y
voluntaria;

Que, ¢l articulo 96 ibidem sefiala que “se reconocen todas las formas de organizacién de la
sociedad, como expresion de la soberania popular para desarrollar procesos de autodeterminacion e
incidir en las decisiones y politicas publicas y en el control social de todos los niveles de gobierno, asi
como de las entidades publicas y de las privadas que presten servicios publicos. Las organizaciones que
podran articularse en diferentes niveles para fortalecer el poder ciudadano y sus formas de expresion y
deberan garantizar la democracia interna, la alternabilidad de sus dirigentes y la rendicion de
cuentas”;

Que, el articulo 154 numeral 1 de la Constitucion de la Republica, consagra que las Ministras
y Ministros de Estado, a efectos de ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su
cargo, expediran los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion;

Que, en los articulos 31, 32 y 33 de la Ley Organica de Participacion Ciudadana se promueve
la capacidad de organizacion y fortalecimiento de las organizaciones existentes y a efectos de
su legalizacion y registro, el articulo 36 del mismo cuerpo normativo establece que las
organizaciones sociales que desearen tener personalidad juridica deberan tramitarla en las
diferentes instancias publicas que correspondan a su dmbito de accion y actualizardn sus datos
conforme a sus estatutos;

Que, los articulos 565 y 567 de la codificacion del Codigo Civil, publicado en el Registro
Oficial No. 46 de junio 24 de 2005, contemplan que, corresponde al Presidente de la Reptiblica
aprobar mediante la concesion de personeria juridica, a las organizaciones de derecho privado,
que se constituyan de conformidad con las normas del Titulo XXX, Libro I del citado cuerpo
legal;

Que, el literal k) del articulo 11 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la
Funcion Ejecutiva establece, como parte de las atribuciones del Presidente de la Republica, la
delegacion a los Ministros, de acuerdo con la materia de que se trate;

Que, el articulo 7 del Codigo Organico Administrativo contemple que el principio de
desconcentracion, dentro de la funcion administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucion
objetiva de funciones, privilegia la delegacion de la participacion de la reparticion de funciones
entre los oOrganos de una misma administracion publica, para descongestionar y acercar las
administraciones a las personas.

11
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Que, el articulo 55 ibidem, determina 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 jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley o por
Decreto. La delegacion sera publicada en el Registro Oficial. Los delegados de las autoridades y
funcionarios de la Administracion Publica Central e Institucional en los diferentes o6rganos y
dependencias administrativas, no requieren tener calidad de funcionarios publicos.

Que, el articulo 85 del mismo cuerpo normativo establece que la competencia administrativa es la
medida de la potestad que corresponde a cada organo administrativo. La competencia es
irrenunciable y se ejercera por los 6rganos que la tengan atribuida como propia, salvo los casos de
delegacion o avocacion, cuando se ejerzan en la forma prevista en este estatuto.

Que, el articulo 69 del Codigo Orgdnico Administrativo, determina que la delegacion de
competencias de los organos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias,
incluida la de gestion; en el mismo sentido determina que la delegacion de gestion no supone
cesion de la titularidad de la competencia.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 339 de 28 de noviembre de 1998, publicado en el
Registro Oficial No. 77 de 30 de noviembre de 1998, el entonces Presidente Constitucional de
la Republica delego la facultad para que cada Ministerio de Estado, de acuerdo al &mbito de su
competencia, apruebe los estatutos y las reformas de las Corporaciones y Fundaciones;

Que, el articulo 6 del Acuerdo No. SNGP-008-2014 de 27 de noviembre de 2014, expedido
por la Secretaria Nacional de Gestion de la Politica, publicado en el Registro Oficial Nro. 438
de 13 de febrero de 2015, sefiala que para determinar qué institucion del Estado es competente
para conocer, tramitar y gestionar la personalidad y vida juridica de una organizacién social
creada al amparo del Coédigo Civil, se tomara en cuenta unicamente su ambito de accion,
objetivos y fines, mismos que deben ser circundantes entre si;

Que, el numeral 7 del articulo 8 del Acuerdo No. SNGP-0008-2014 indica que el Ministerio
de Inclusion Econdémica y Social regula organizaciones sociales que “promuevan y/o velan o
guardan relacion con: la inclusion social relacionada con el ciclo de vida (nifias, nifios, adolescentes,
Jjovenes, adultos mayores); el cumplimiento de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes,
adultos mayores; el rol de la familia en la proteccion, cuidado y ejercicio de derechos y deberes; los
emprendimientos individuales, familiares, asociativos y de empleo en grupos de atencion prioritaria,
especialmente en situacion de pobreza, extrema pobreza y vulnerabilidad; la prevencion del riesgo,
amenaza y vulneracion de derechos, asi como la proteccion especial en situacion de violacion de
derechos por ciclo de vida y condicion de discapacidad; la progresividad en la politica de
aseguramiento universal y aseguramiento no contributivo, cuidado, proteccion y voluntariado, el
impulso y proteccion a los grupos de atencion prioritaria, especialmente en situacion de pobreza,
extrema pobreza y vulnerabilidad; la garantia de calidad en el cuidado y desarrollo integral de nijias,
ninios, adolescentes, jovenes, adultos mayores y personas con discapacidad en los servicios publicos,
privados y de atencion integral; las personas y grupos en situacion de vulnerabilidad; los grupos de
personas migrantes internos, de una provincia, un canton o parroquia a otras; los discapacitados
(siempre que sus objetivos principales no sean inherentes al sistema de salud publica), y, los derechos y
atencion (no de salud) de los grupos de atencion prioritaria o de inclusion social por ciclo de vida,
siempre y cuando su objetivo principal NO sea la generacion de recursos economicos a través de la
produccion o comercializacion de estos bienes o servicios, ni lo relacionado con el derecho al
trabajo”’;

12
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Que, con Decreto Ejecutivo N° 193 de 23 de octubre de 2017 se expidio el Reglamento para el
Otorgamiento de Personalidad Juridica a las Organizaciones Sociales, publicado en el Registro
Oficial, Suplemento N° 109 de 27 de octubre de 2017, dentro del cual se establece el
procedimiento de liquidacion y disolucion de organizaciones sociales;

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° 036, de 21 de mayo del 2021, el Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social expidio las “Normas Generales Para la Atencion de Tramites de
Organizaciones Sociales y la Aplicacion del Reglamento Para el Otorgamiento de Personalidad Juridica a
Organizaciones Sociales, emitido mediante Decreto Ejecutivo No. 193 de 23 de octubre de 2017,
relacionado con los tramites de aprobacion del estatuto y otorgamiento de la personalidad
juridica, reforma de estatutos, inclusion y exclusion de miembros, registro de directiva,

reactivacion, disolucion y liquidacion de organizaciones sociales que estén bajo el control del
MIES;

Que, el Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Inclusion Econdomica y Social —
MIES, expedido mediante Acuerdo Ministerial No. 030, de 16 de junio de 2020, establece
como mision de la Direccion de Organizaciones Sociales: “planificar, coordinar, gestionar,
controlar y evaluar la asesoria juridica y procesos de creacion, disolucion, liquidacion y demas actos
propios de la vida juridica de las organizaciones sociales sin fines de lucro; asi como, viabilizar su
regulacion y realizar el seguimiento a sus actividades juridicas, dentro del marco legal aplicable, a fin
de que cumplan con la normativa especial e institucional vigente”,

Que, de igual forma, la disposicion General Novena del antedicho Estatuto preceptua: “Para la
implementacion de las Direcciones de los Distritos Tipo A, se aplicaran las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios de los procesos sustantivos y adjetivos, mientras que para los
Distritos Tipo B y Oficinas Técnicas, se aplicaran las atribuciones, responsabilidades, productos y
servicios de los procesos sustantivos, constantes en el presente Estatuto Organico. Para el caso de las
Direcciones Distritales Tipo B y Oficinas Técnicas, las atribuciones, responsabilidades y productos de
los procesos adjetivos de apoyo y asesoria, lo asumiran Planta Central y Coordinaciones Zonales en el
ambito de su competencia”;

Que, como puede evidenciarse, a través del mencionado Acuerdo Ministerial se suprimid la
Coordinacion Zonal 9 y las Direcciones Distritales Quito Norte, Centro y Sur se convirtieron
en Unidades Desconcentradas Tipo “B”, sin procesos adjetivos de apoyo y asesoria y sin
competencias para la atencion de los tramites de Organizaciones Sociales, asumiendo dichas
responsabilidades Planta Central y Coordinaciones Zonales en el ambito de su competencia;

Que, a través del articulo 12, literal a) del Acuerdo Ministerial N°© MIES-2021-016 de 21 de
diciembre de 2021, el Ministro de Inclusion Econdmica y Social deleg6 al/la Director/a de
Organizaciones Sociales, la suscripcion de todos los actos administrativos, actos de simple
administracion, resoluciones y actos juridicos sobre reglamentacion a las organizaciones
sociales previstas en el Codigo Civil y en las Leyes Especiales, de las Direcciones Distritales
Tipo “B” a cargo de la Direccion de Coordinacion del Distrito Metropolitano de Quito;

Que, la FUNDACION “FAMILIAS TRABAJADORAS FELICES POR EL CAMBIO”

obtuvo la aprobacion del Estatuto y personalidad juridica, mediante Resolucion Ministerial No.
0023 de 09 de marzo de 2018, domiciliada en Quito, provincia de Pichincha;

13
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Que, mediante solicitud s/n del 22 de marzo del 2022, ingresado a través del Sistema de Gestion
Documental — QUIPUX con el trdmite Nro. MIES-DM-DGDAC-2022-1476-EXT de la misma
fecha, la sefiora Eugenia Juliana Hidalgo Ottolenghi, en calidad de liquidadora de la Fundacion
“Familias Trabajadoras Felices Por EI Cambio”, ha presentado documentacion habilitante para
ser disuelta y liquidada la organizacion.

Que, mediante acta de Asamblea General Extraordinaria de 05 de marzo de 2022, en su calidad
de méaxima organo de gobierno la FUNDACION “FAMILIAS TRABAJADORAS
FELICES POR EL CAMBIO”, resolvié la disolucion y liquidacion de la organizacion y
nombr6 como Liquidadora de la Fundacion a la Sra. Eugenia Juliana Hidalgo Ottolenghi, con
cédula de ciudadania numero 1707566897,

Que, del informe presentado por la liquidadora se desprende que la organizacidon ha liquidado
sus activos, ha saneado el pasivo y ha cumplido con cada una de las obligaciones que ha
contraido, adjuntando para el efecto documentos de respaldo;

Que, el numeral 10 del articulo 3 de la Ley Para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos sefiala la responsabilidad del administrado sobre la veracidad y autenticidad
de la informacion proporcionada;

Que, el procedimiento de liquidacion se realizo al amparo de lo establecido en los articulos 24,
25, 44, 46, 52, y 53 del Estatuto Social y de conformidad a lo sefialado en el Acuerdo
Ministerial 036 de 21 de mayo de 2021 y Reglamento en materia de Organizaciones Sociales,
asi como lo dispuesto en el Codigo Civil vigente;

Que, el Analista Juridico de la Direccion de Organizaciones Sociales del MIES, mediante
memorando Nro. MIES-CGAJ-DOS-2022-0485-M, emitio Informe Favorable, del cual se
desprende que el proceso de Disolucion y Liquidacion Voluntaria cumple con los requisitos
técnicos y legales, por lo que recomienda su aprobacion.

En uso de sus facultades.

ACUERDA:
Art. 1.- Aprobar la DISOLUCION Y LIQUIDACION VOLUNTARIA de la FUNDACION
“FAMILIAS TRABAJADORAS FELICES POR EL CAMBIO” con domicilio en esta ciudad

de Quito del Distrito Metropolitano de Quito, provincia de Pichincha, constituida mediante
Resolucion Ministerial No. 0023 de 09 de marzo de 2018.

Art. 2.- Declarar DISUELTA Y LIQUIDADA a la FUNDACION “FAMILIAS
TRABAJADORAS FELICES POR EL CAMBIO”; y, comunicar que la veracidad del
contenido del informe remitido es de exclusiva responsabilidad del liquidador y de la
organizacion.

Art. 3.- Notificar al Representante legal de Organizacion con el presente Acuerdo Ministerial
de Disolucion y Liquidacion Voluntaria a fin de que haga valer sus derechos ante cualquier
autoridad publica o privada.

14
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Art. 4.- De la ejecucion del presente Acuerdo, encarguese a la Direccion de Organizaciones
Sociales.

Art. 5.- Entréguese tres (03) ejemplares debidamente sellados, para su custodia y archivo
organizacional.

Art. 6.- El presente Acuerdo Ministerial entrara en vigencia a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los
once dias del mes de abril del 2022.

Firmado electrénicamente por:

¥4::3 ESTEBAN REMIGIO
P BERNAL BERNAL
':-;-'ln‘lljl::i'

Mgs. Esteba R”E:migio Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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Razén: Siento como tal que, Doctora Karla Verdnica Narvaez Muioz, con
cédula de ciudadania Nro. 0301578985, en calidad de Directora de
Gestion Documental y Atencién Ciudadana, conforme se desprende de la
Acciéon de Personal Nro. GMTTH-1604, de fecha 15 de noviembre de
2021; de conformidad a las atribuciones y responsabilidades establecidas
en la Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio de Inclusion Econémica y Social, expedido
mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030, el 16 de junio de 2020, publicado
en el Registro Oficial, Edicion Especial, Nro. 1099, de 30 de septiembre
de 2020; Certifico: Que las cinco (05) fojas que anteceden, son Fiel
copia del Original, documento firmado electrénicamente, mismos que
reposan en la Direccion de Gestidon Documental y Atencidn Ciudadana, de
esta Cartera de Estado.- Lo certifico.- Quito a 14 de abril de 2022.

< Firmado electrénicamente por:

' ¢ KARLA VERONICA

Doctora Karla Verénica Narvaez Muinoz
Directora de Gestion Documental y Atencion Ciudadana
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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Acuerdo Ministerial Nro. MIES-2022-023

Mgs. Esteban Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 13 del articulo 66 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, consagra el
derecho de libertad de los ciudadanos a asociarse, reunirse y manifestarse en forma libre y
voluntaria;

Que, el articulo 96 ibidem sefiala que “se reconocen todas las formas de organizacion de la
sociedad, como expresion de la soberania popular para desarrollar procesos de autodeterminacion
e incidir en las decisiones y politicas publicas y en el control social de todos los niveles de
gobierno, asi como de las entidades publicas y de las privadas que presten servicios publicos. Las
organizaciones que podran articularse en diferentes niveles para fortalecer el poder ciudadano y
sus formas de expresion y deberan garantizar la democracia interna, la alternabilidad de sus
dirigentes y la rendicion de cuentas”;

Que, ¢l articulo 154 numeral 1 de la Constitucion de la Republica, consagra que las Ministras y
Ministros de Estado, a efectos de ejercer la rectoria de las politicas ptblicas del area a su cargo,
expediran los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion;

Que, en los articulos 31, 32 y 33 de la Ley Organica de Participacion Ciudadana se promueve la
capacidad de organizacion y fortalecimiento de las organizaciones existentes y a efectos de su
legalizacion y registro, el articulo 36 del mismo cuerpo normativo establece que las organizaciones
sociales que desearen tener personalidad juridica deberan tramitarla en las diferentes instancias
publicas que correspondan a su ambito de accion y actualizaran sus datos conforme a sus estatutos;

Que, los articulos 565 y 567 de la codificacion del Codigo Civil, publicado en el Registro Oficial
N°46 de junio 24 de 2005, contemplan que, corresponde al Presidente de la Republica aprobar
mediante la concesion de personeria juridica, a las organizaciones de derecho privado, que se
constituyan de conformidad con las normas del Titulo XXX, Libro I del citado cuerpo legal;

Que, el literal k) del articulo 11 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo de la Funcién
Ejecutiva establece, como parte de las atribuciones del Presidente de la Republica, la delegacion a
los Ministros, de acuerdo con la materia de que se trate;

Que, el articulo 7 del Codigo Orgénico Administrativo contemple que el principio de
desconcentracion, dentro de la funcion administrativa se desarrolla bajo el criterio de distribucion
objetiva de funciones, privilegia la delegacion de la participacion de la reparticion de funciones
entre los Organos de una misma administracion publica, para descongestionar y acercar las
administraciones a las personas.

Que, el articulo 55 ibidem, determina las atribuciones propias de las diversas entidades y
autoridades de la Administracion Piblica Central e Institucional, seran delegables en las autoridades
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u organos de inferior jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley o por Decreto. La
delegacion serd publicada en el Registro Oficial. Los delegados de las autoridades y funcionarios de
la Administracion Publica Central e Institucional en los diferentes organos y dependencias
administrativas, no requieren tener calidad de funcionarios publicos.

Que, el articulo 85 del mismo cuerpo normativo establece que la competencia administrativa es la
medida de la potestad que corresponde a cada oOrgano administrativo. La competencia es
irrenunciable y se ejercera por los 6rganos que la tengan atribuida como propia, salvo los casos de
delegacion o avocacion, cuando se ejerzan en la forma prevista en este estatuto.

Que, el articulo 69 del Coddigo Organico Administrativo, determina que la delegacion de
competencias de los o6rganos administrativos pueden delegar el ejercicio de sus competencias,
incluida la de gestion; en el mismo sentido determina que la delegacion de gestion no supone cesion
de la titularidad de la competencia.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 339 de 28 de noviembre de 1998, publicado en el Registro
Oficial No. 77 de 30 de noviembre de 1998, el entonces Presidente Constitucional de la Republica
delego la facultad para que cada Ministerio de Estado, de acuerdo al d&mbito de su competencia,
aprueben los estatutos y las reformas de las Corporaciones y Fundaciones;

Que, el articulo 6 del Acuerdo No. SNGP-008-2014 de 27 de noviembre de 2014, expedido por la
Secretaria Nacional de Gestion de la Politica, publicado en el Registro Oficial 438 de 13 de febrero
de 2015, sefiala que para determinar qué institucion del Estado es competente para conocer, tramitar
y gestionar la personalidad y vida juridica de una organizacion social creada al amparo del Codigo
Civil, se tomara en cuenta inicamente su ambito de accion, objetivos y fines, mismos que deben ser
circundantes entre si;

Que, ¢l numeral 7 del articulo 8 del Acuerdo No. SNGP-0008-2014 indica que el Ministerio de
Inclusion Econémica y Social regula organizaciones sociales que “promuevan y/o velan o guardan
relacion con: la inclusion social relacionada con el ciclo de vida (ninas, nifios, adolescentes,
Jjovenes, adultos mayores), el cumplimiento de los derechos de nifias, nifios, adolescentes, jovenes,
adultos mayores, el rol de la familia en la proteccion, cuidado y ejercicio de derechos y deberes;
los emprendimientos individuales, familiares, asociativos y de empleo en grupos de atencion
prioritaria, especialmente en situacion de pobreza, extrema pobreza y vulnerabilidad; la
prevencion del riesgo, amenaza y vulneracion de derechos, asi como la proteccion especial en
situacion de violacion de derechos por ciclo de vida y condicion de discapacidad, la progresividad
en la politica de aseguramiento universal y aseguramiento no contributivo, cuidado, proteccion y
voluntariado; el impulso y proteccion a los grupos de atencion prioritaria, especialmente en
situacion de pobreza, extrema pobreza y vulnerabilidad; la garantia de calidad en el cuidado y
desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes, jovenes, adultos mayores y personas con
discapacidad en los servicios publicos, privados y de atencion integral; las personas y grupos en
situacion de vulnerabilidad, los grupos de personas migrantes internos, de una provincia, un
canton o parroquia a otras; los discapacitados (siempre que sus objetivos principales no sean
inherentes al sistema de salud publica); y, los derechos y atencion (no de salud) de los grupos de
atencion prioritaria o de inclusion social por ciclo de vida, siempre y cuando su objetivo principal
NO sea la generacion de recursos economicos a través de la produccion o comercializacion de
estos bienes o servicios, ni lo relacionado con el derecho al trabajo”;
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Que, con Decreto Ejecutivo N° 193 de 23 de octubre de 2017 se expidi6 el Reglamento para el
Otorgamiento de Personalidad Juridica a las Organizaciones Sociales, publicado en el Registro
Oficial, Suplemento N° 109 de 27 de octubre de 2017, dentro del cual se establece el procedimiento
de liquidacion y disolucion de organizaciones sociales;

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° 036, de 22 de mayo del 2018, el Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social expidio el Instructivo de Aplicacion del Decreto Ejecutivo N° 193 de 23 de
octubre de 2017, relacionado con los trdmites de aprobacion del estatuto y otorgamiento de la
personalidad juridica, reforma de estatutos, inclusion y exclusion de miembros, registro de
directiva, reactivacion, disolucion y liquidacion de organizaciones sociales que estén bajo el control
del MIES;

Que, el Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Inclusion Economica y Social — MIES,
expedido mediante Acuerdo Ministerial No. 030, de 16 de junio de 2020, establece como mision de
la Direccion de Organizaciones Sociales: “planificar, coordinar, gestionar, controlar y evaluar la
asesoria juridica y procesos de creacion, disolucion, liquidacion y demds actos propios de la vida
juridica de las organizaciones sociales sin fines de lucro, asi como, viabilizar su regulacion y
realizar el seguimiento a sus actividades juridicas, dentro del marco legal aplicable, a fin de que
cumplan con la normativa especial e institucional vigente”;

Que, de igual forma, la disposicién General Novena del antedicho Estatuto preceptua: “Para la
implementacion de las Direcciones de los Distritos Tipo A, se aplicaran las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios de los procesos sustantivos y adjetivos, mientras que para
los Distritos Tipo B y Oficinas Técnicas, se aplicaran las atribuciones, responsabilidades,
productos y servicios de los procesos sustantivos, constantes en el presente Estatuto Organico.
Para el caso de las Direcciones Distritales Tipo B y Oficinas Técnicas, las atribuciones,
responsabilidades y productos de los procesos adjetivos de apoyo y asesoria, lo asumiran Planta
Central y Coordinaciones Zonales en el ambito de su competencia”;

Que, como puede evidenciarse, a través del mencionado Acuerdo Ministerial se suprimio la
Coordinacion Zonal 9 y las Direcciones Distritales Quito Norte, Centro y Sur se convirtieron en
Unidades Desconcentradas Tipo “B”, sin procesos adjetivos de apoyo y asesoria y sin competencias
para la atencion de los tramites de Organizaciones Sociales, asumiendo dichas responsabilidades
Planta Central y Coordinaciones Zonales en el ambito de su competencia;

Que, a través del articulo 12, literal a) del Acuerdo Ministerial N° MIES-2021-016 de 21 de
diciembre de 2021, el Ministro de Inclusion Econdmica y Social delegd al/la Director/a de
Organizaciones Sociales, la suscripcion de todos los actos administrativos, actos de simple
administracion, resoluciones y actos juridicos sobre reglamentacion a las organizaciones sociales
previstas en el Codigo Civil y en las Leyes Especiales, de las Direcciones Distritales Tipo “B” a
cargo de la Direccion de Coordinacion del Distrito Metropolitano de Quito;

Que, ¢l SECRETARIADO GENERAL DE SERVICIO VOLUNTARIO -SEGESVOL- obtuvo
la aprobacion del Estatuto la personalidad juridica en el Ministerio de Prevencion Social y Trabajo,
mediante Acuerdo Ministerial No. 0484 de 04 de noviembre de 1970, y reformo sus estatutos en
el Ministerio de Bienestar Social con Acuerdos Ministeriales No. 00102, de 19 de enero de 1994,
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No. 0730 de 29 de agosto de 2007 y No. 141 de 20 de noviembre de 2012, domiciliada en Quito,
provincia de Pichincha;

Que, mediante Oficio No. SV-002-2022 de fecha 22 de marzo de 2022, ingresado en este Portafolio
de Estado el 29 de marzo de 2022, tramite signado con hoja de ruta institucional N°MIES-DM-
DGDAC-2022-1635-EXT, la sefiora Ana Lucia Saona de la Torre, en su calidad de Presidenta y
Representante Legal del SECRETARIADO GENERAL DE SERVICIO VOLUNTARIO -
SEGESVOL-, solicito la emision del Acto Administrativo respectivo a través del cual se extinga la
vida juridica de esta organizacién, comunicando que en Asambleas Generales Extraordinarias
efectuadas los dias 31 de enero y 15 de febrero de 2022, se resolvio disolver y liquidar
voluntariamente la organizacion de conformidad al articulo 20 del Reglamento para el
Otorgamiento de Personalidad Juridica a las Organizaciones Sociales, en concordancia con el
articulo 24 del Estatuto de la organizacion referida;

Que, mediante resolucién de Asamblea General Extraordinaria de 31 de enero de 2022, en su
calidad de méaxima organo de gobierno del SECRETARIADO GENERAL DE SERVICIO
VOLUNTARIO -SEGESVOL-, se nombr6 como Liquidadora de la organizacion a la sefiora
Mabel Torres Flores, con cédula de ciudadania niumero 060114366-2;

Que, del informe presentado por la liquidadora se desprende que la organizacion ha liquidado sus
activos, ha saneado el pasivo y ha cumplido con cada una de las obligaciones que ha contraido,
adjuntando para el efecto documentos de respaldo;

Que, el numeral 10 del articulo 3 de la Ley Para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos sefiala la responsabilidad del administrado sobre la veracidad y autenticidad de la
informacion proporcionada;

Que, el procedimiento de liquidacion se realiz6 al amparo de lo establecido en los articulos 03, 14 y
27 del Estatuto y de conformidad a lo sefialado en el Acuerdo Ministerial 036 de 21 de mayo de
2021 y Reglamento en materia de Organizaciones Sociales, asi como lo dispuesto en el Codigo
Civil vigente;

Que, el sefior Jonhy Bolivar Velasco Garcia, Asistente Juridico de la Direccion de Organizaciones
Sociales del MIES, mediante memorando N°MIES-CGAJ-DOS-2022-0493-M de fecha 07 de abril
de 2022, emiti6 Informe Favorable, del cual se desprende que el proceso de Disolucion y
Liquidacién Voluntaria cumple con los requisitos técnicos y legales, por lo que recomienda la
aprobacion de la Disolucion del SECRETARIADO GENERAL DE SERVICIO
VOLUNTARIO -SEGESVOL-;

En uso de sus facultades.

ACUERDA:
Art. 1.- Aprobar la DISOLUCION Y LIQUIDACION VOLUNTARIA del SECRETARIADO
GENERAL DE SERVICIO VOLUNTARIO -SEGESVOL-, con domicilio en esta ciudad de

Quito del Distrito Metropolitano de Quito, provincia de Pichincha, constituida mediante Acuerdo
Ministerial No. 0484 de 04 de noviembre de 1970.
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Art. 2.- Declarar DISUELTO al SECRETARIADO GENERAL DE SERVICIO
VOLUNTARIO -SEGESVOL- y, comunicar que la veracidad del contenido del informe remitido
es de exclusiva responsabilidad del liquidador y de la organizacion.

Art. 3.- Notificar a la Representante legal de Organizacion con el presente Acuerdo Ministerial de
Disolucion y Liquidacion Voluntaria.

Art. 4.- De la ejecucion del presente Acuerdo, encarguese a la Direccion de Organizaciones
Sociales.

Art. 5.- Entréguese tres (03) ejemplares debidamente sellados, para su custodia y archivo
organizacional.

Art. 6.- El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.- Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, a los doce dias
del mes de abril del 2022.

Mgs. Esteban Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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Razén: Siento como tal que, Doctora Karla Verénica Narvaez Mufioz, con
cédula de ciudadania Nro. 0301578985, en calidad de Directora de
Gestion Documental y Atencidn Ciudadana, conforme se desprende de la
Accion de Personal Nro. GMTTH-1604, de fecha 15 de noviembre de
2021; de conformidad a las atribuciones y responsabilidades establecidas
en la Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Ministerio de Inclusiébn Econdmica y Social, expedido
mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030, el 16 de junio de 2020, publicado
en el Registro Oficial, Edicion Especial, Nro. 1099, de 30 de septiembre
de 2020; Certifico: Que las cinco (05) fojas que anteceden, son Fiel
copia del Original, documento firmado electronicamente, mismos que
reposan en la Direccidon de Gestidn Documental y Atencion Ciudadana, de
esta Cartera de Estado.- Lo certifico.- Quito a 14 de abril de 2022.

#ﬂ:'_.' b E. Firmado electrénicamente por:
AEoEd KARLA VERONICA
H ;=: NARVAEZ MUNOZ

Doctora Karla Verénica Narvaez Munoz
Directora de Gestion Documental y Atencion Ciudadana
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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Que,

Que,

Que,

Que,

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MIES-2022-024

Mgs. Esteban Remigio Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

CONSIDERANDO:

el articulo 1 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que “el
Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democradtico,
soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en
forma de republica y se gobierna de manera descentralizada. La soberania radica en
el pueblo, cuya voluntad es el fundamento de la autoridad, y se ejerce a través de
los drganos del poder publico y de las formas de participacion directa previstas en la
Constitucion. Los recursos naturales no renovables del territorio del Estado
pertenecen a su patrimonio inalienable, irrenunciable e imprescriptible”;

el articulo 3 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, establece como deberes
primordiales del Estado, entre otros, los siguientes: "1. Garantizar sin
discriminacion alguna el efectivo goce de los derechos establecidos en la
Constitucion y en los instrumentos internacionales, en particular la educacion, la
salud, la alimentacion, la sequridad social y el agua para sus habitantes; {...) 5.
Planificar el desarrollo nacional, erradicar la pobreza, promover el desarrollo
sustentable y la redistribucion equitativa de los recursos y la riqueza, para acceder
al buen vivir",

el articulo 35 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que: “Las
personas adultas mayores, nifias, nifos y adolescentes, mujeres embarazadas,
personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes adolezcan de
enfermedades catastroficas o de alta complejidad, recibirdn atencion prioritaria y
especializada en los dmbitos publico y privado. La misma atencion prioritaria
recibirdn las personas en situacion de riesgo, las victimas de violencia doméstica y
sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado prestard
especial proteccion a las personas en condicion de doble vulnerabilidad”;

el articulo 66, numeral 23, de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, reconoce
y garantiza a las personas “el derecho a dirigir quejas y peticiones individuales o
colectivas a las autoridades y a recibir atencion o respuestas motivadas. No se
podrd dirigir peticiones a nombre del pueblo”;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece, entre las
atribuciones de las ministras y ministros de Estado, “ejercer la rectoria de las
politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion”;

la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 226 determina que "las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y
hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion";

el articulo 340 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que “el
sistema nacional de inclusion y equidad social es el conjunto articulado y coordinado
de sistemas, instituciones, politicas, normas, programas y servicios que aseguran el
ejercicio, garantia y exigibilidad de los derechos reconocidos en la Constitucion y el
cumplimiento de los objetivos del régimen de desarrollo (...)";

el articulo 341 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que: “El
Estado generard las condiciones para la proteccion integral de sus habitantes a lo
largo de sus vidas, que se aseguren los derechos y principios reconocidos en la
Constitucion, en particular la igualdad en la diversidad y la no discriminacion, y
priorizard su accion hacia aquellos grupos que requieran consideracion especial por
la persistencia de desigualdades, exclusidn, discriminacion o violencia, o en virtud de
su condicion etaria, de salud o de discapacidad. La proteccion integral funcionard a
través de sistemas especializados, de acuerdo con la Ley. Los sistemas
especializados se guiardn por sus principios especificos y los del Sistema Nacional de
Inclusion y Equidad Social {...)”;

el Codigo Organico Administrativo, en su articulo 89, numeral 5, establece que el
acto normativo de caracter administrativo, es una de las actuaciones
administrativas de las administraciones publicas;

en su articulo 130, el Codigo Organico Administrativo, sefiala que las maximas
autoridades administrativas tienen competencia normativa de cardcter
administrativo Unicamente para regular los asuntos internos del érgano a su cargo,
salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la maxima autoridad
legislativa de una administracion publica. La competencia regulatoria de las
actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley;
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 99 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidon
Ejecutiva, determina que “los actos normativos podran ser derogados o reformados
por el 6rgano competente para hacerlo cuando asi se lo considere conveniente. Se
entendera reformado tacitamente un acto normativo en la medida en que uno
expedido con posterioridad contenga disposiciones contradictorias o diferentes al
anterior. La derogacién o reforma de una ley deja sin efecto al acto normativo que
la regulaba. Asi mismo, cuando se promulga una ley que establece normas
incompatibles con un acto normativo anterior éste pierde eficacia en todo cuanto
resulte en contradiccién con el nuevo texto legal”;

el Decreto Ejecutivo No. 804, de 20 de junio de 2019 y sus reformas, determina la
Operatividad de las Transferencias del Sistema de Proteccidn Social a través de los
siguientes componentes: Bono de Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano
con Componente Variable, Pension Mis Mejores Afios, Pensidon para Adultos
Mayores, Bono Joaquin Gallegos Lara, Pensién Toda una Vida, Pension para
Personas con Discapacidad y Cobertura de Contingencias;

el Acuerdo Ministerial No. 042 del 31 de agosto de 2020, y su reforma efectuada
con Acuerdo Ministerial Nro. MIES-2022-017, de 28 de marzo de 2022, regula el
pago de transferencias monetarias del sistema de proteccidn social integral en lo
relacionado a: bono de desarrollo humano, bono de desarrollo humano con
componente variable, pensidon mis mejores afos, pensidon para adultos mayores,
pensidn toda una vida y pension para personas con discapacidad;

a través del Acuerdo Ministerial Nro. 000030, de 16 de junio de 2020, se emitio la
Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, expedido mediante Acuerdo Ministerial
Nro. 00080 de 9 de abril de 2015, en cuyo articulo 1, se establece como mision
institucional del MIES: “Definir y ejecutar politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos y servicios de calidad y con calidez, para la inclusion econdmica y social,
con énfasis en los grupos de atencion prioritaria y la poblacion que se encuentra en
situacion de pobreza y vulnerabilidad, promoviendo el desarrollo y cuidado durante
el ciclo de vida, la movilidad social ascendente y fortaleciendo a la economia
popular y solidaria”;

el articulo 5 del referido Estatuto, establece que entre las atribuciones del
Ministerio de Inclusidn Econdmica y Social se encuentra la siguiente: “Ejercer la
rectoria de las Politicas Publicas en materia de proteccion, inclusion y movilidad
social y econdmica para: primera infancia, juventud, adultos mayores, proteccion
especial al ciclo de vida, personas con discapacidad, aseguramiento no contributivo,
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Que,

Que,

Que,

Que,

actores de la economia popular y solidaria; con énfasis en aquella poblacidn que se
encuentra en situacion de pobreza y vulnerabilidad, y los grupos de atencion
prioritaria”;

el Estatuto Organico, ibidem, establece: Viceministerio de Inclusién Econdmica.-
Misién: “Dirigir y proponer politicas publicas direccionadas al aseguramiento no
contributivo, emprendimiento y gestion de conocimiento, mediante la
implementacion de politicas publicas, a fin de contribuir a la reduccion de la brecha
en el ejercicio de la ciudadania de las personas en mayor estado de vulnerabilidad.”
Atribuciones y Responsabilidades: “e. Proponer politicas publicas, estrategias
intersectoriales, normas técnicas, estdndares de calidad, modelos de gestion,
planes, programas y proyectos de atencion en servicios y de inclusion econdmica”;

el Estatuto Organico antes citado, determina: Subsecretaria de Aseguramiento No
Contributivo y Operaciones.- Mision: “Planificar, articular y evaluar politicas,
planes, programas, estrategias, proyectos a través de los servicios para el
aseguramiento no contributivo y operaciones de transferencias monetarias y
servicios complementarios relacionados, para los grupos de atencion prioritaria en
situacion de pobreza, extrema pobreza y vulnerabilidad"”,

el Estatuto Organico antes referido, establece: Direccion de Aseguramiento No
Contributivo y Operaciones.- Mision: “Planificar, gestionar y evaluar las estrategias
de aseguramiento no contributivo para los grupos de atencion prioritaria en
situacion de pobreza y vulnerabilidad, a través de la gestion de pagos de las
transferencias monetarias, contingencias, supervision de puntos de pago y
Denuncias.”. Atribuciones y Responsabilidades: “g. Dirigir los procesos de gestion
de Denuncias Administrativas presentadas por los usuarios por el no cobro de las
transferencias monetarias”;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. MIES-2021-019 de fecha 21 de diciembre
de 2021, se aprobd y expidié "EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES
REGULARES) Y SUS GUIAS Y ANEXOS”. a) Guia de Recepcion, Creacién y Aprobacion
de los Tramites de Denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias
Monetarias del Ministerio de Inclusién Econdmica y Social (Bonos y Pensiones
regulares). b) Guia para la Solucion de los Tramites de Denuncias Administrativas
por el no cobro de Transferencias Monetarias del Ministerio de Inclusion Econdmica
y Social (Bonos y Pensiones Regulares);
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Que,

Que,

Que,

Que,

mediante Resolucién No. 001, de 04 de enero de 2019, el Ministerio de Inclusion
Econdmica aprobo el Procedimiento para la elaboracion, aprobacidn, registro y
publicacion de acuerdos o resoluciones institucionales, en cuyo numeral 6.
Descripcion de Actividades del Procedimiento, se sefiala que corresponde a las
unidades requirentes del MIES, la elaboracion del informe técnico que establezca
los objetivos generales y especificos de la propuesta de Acuerdo, asi como la
justificacion juridica y técnica que motive su expedicidn, informe que, en caso de
ser generado desde las Subsecretarias, debe ser validado por el Viceministerio
respectivo, a fin de asegurar la conformidad con los contenidos técnicos y el ajuste
a la politica institucional de los instrumentos a ser aprobados; documentos con los
cuales, la Coordinacidn General de Asesoria Juridica, a través de la Direccion de
Asesoria Juridica, analiza el cumplimiento de la normativa vigente y elabora el
instrumento juridico correspondiente;

mediante memorando Nro. MIES-SANCCO-DANCO0-2022-0544-M, de 04 de abril de
2022, la Direccion de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones remitié a la
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad, la propuesta de reforma al
Procedimiento de Gestién de Denuncias y las guias para creacién y solucion de los
tramites de denuncias administrativas junto a sus anexos;

mediante memorando Nro. MIES-CGPGE-DSPC-2022-0159-M, de 06 de abril de
2022, la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad informé que ha concluido la fase
de Revision Técnica, y emitido la CONFORMIDAD a los documentos requeridos,
formatos y contenidos, referentes a la propuesta de reforma al Procedimiento de
Gestion de Denuncias y las guias para creacion y solucion de los tramites de
denuncias administrativas junto a sus anexos, conforme requerimiento de la
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad;

mediante memorando Nro. MIES-VIE-2022-0214-M, de 12 de abril de 2022, el
Subsecretario de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones,
informd a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, que: “Una vez que se
cuenta con las debidas aprobaciones a la reforma del Procedimiento de Gestion de
Denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias Monetarias del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social (Bonos y Pensiones Regulares), sus guias
y anexos, ademads del Informe técnico de viabilidad, por parte del Viceministerio de
Inclusion Econdmica y de la Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo y
Operaciones, se valida dicho informe y se solicita a la Coordinacion General de
Asesoria Juridica, realice el trdmite pertinente para que se elabore y expida el
Acuerdo Ministerial correspondiente”;
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Que,

en el Informe Técnico de viabilidad, de 12 de abril de 2022, elaborado por Amanda
Karolina Alvarez Castillo, Técnico de Control de Operaciones y Alvaro Fabian Proafio
Jacome, Asistente de Control de Operaciones; revisado por Katherine Génesis
Andrade Pérez, Directora de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, y
Joseph Gabriel Molina Ledn, Subsecretario de Aseguramiento No Contributivo,
Contingencias y Operaciones; y, aprobado por Diego Andrés Monsalve Tamariz,
Viceministro de Inclusién Econdmica, se seiala, entre otros aspectos, la siguiente
justificacidn técnica, conclusiones y recomendaciones:

“3, JUSTIFICACION TECNICA:

(...) Ante la necesidad de fortalecer el proyecto “Pago Seguro” en la normativa
vigente de denuncias, y en virtud de la incorporacion de un sistema agregado de
seqguridad biométrica, mismo que permitird realizar los pagos de Bonos y Pensiones
a través de la modalidad “ventanilla” con mayor seguridad, razén por la cual se
requiere incorporar este método en dicho procedimiento.

Adicionalmente, informar que el Proceso de Gestion de Denuncias mantiene en
curso las devoluciones de los valores de las denuncias gestionadas en afos
anteriores (2017-2021), mismas que fueron procesadas fuera y dentro del Sistema
Integrado de Procesos y Proyectos Sociales (SIPPS), y que por su tratamiento difieren
de lo estipulado en el "EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES
REGULARES) Y SUS GUIAS Y ANEXOS”; por consiguiente la restitucion de valores a
los usuarios denunciantes deberdn realizarse, siendo imperativo incorporar en el
nuevo acuerdo ministerial esta observacion a fin de culminar esta fase de cierre de
denuncias anteriores al aio 2022, con la normativa con la que se inici6 el proceso de
denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias Monetarias del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social; esto mediante disposicion transitoria
que contemple esta observacion con una vigencia 6 meses.

El Proceso de Gestion de Denuncias, con el objeto de modificar las actividades para
procesamiento y reprocesamiento de las transferencias no acreditadas, se analizo la
posibilidad de incorporar dentro de la descripcion de actividades varias acciones,
mismas que se modificaron en el diagrama de flujo (...)".

“4. CONCLUSIONES Se encuentra elaborada la reforma al Procedimiento de Gestion
De Denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias Monetarias del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social (Bonos y Pensiones Regulares); la Guia de
Recepcion, Creacion y Aprobacion de los Tramites de Denuncias Administrativas por
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el no cobro de Transferencias Monetarias del Ministerio de Inclusion Econémica y
Social (Bonos y Pensiones Regulares) y la Guia para la Solucion de los Tramites de
Denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias Monetarias del
Ministerio de Inclusion Econdmica y Social (Bonos y Pensiones Regulares) y sus
anexos.

5. RECOMENDACIONES: e Aprobar la reforma Procedimiento de Gestion De
Denuncias Administrativas por el no cobro de Transferencias Monetarias del
Ministerio de Inclusion Econémica y Social (Bonos y Pensiones Regulares), guias y
anexos; en la que se incluye la identificacion biométrica como un sistema agregado
de sequridad, especificamente en el numeral 6 LINEAMIENTOS mismos que constan
en la “GUIA DE RECEPCION, CREACION Y APROBACION DE LOS TRAMITES DE
DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS
MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y
PENSIONES ~ REGULARES)” 'y “GUIA  PARA LA SOLUCION DE LOS
TRAMITES DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE
TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y
SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES) e Incorporar las actividades para
procesamiento y reprocesamiento de las transferencias no acreditadas, las cuales
constan dentro de la DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO. o
Incluir la disposicion transitoria que permita al Proceso de Gestion de Denuncias,
continuar con el cierre y devolucion de denuncias gestionadas dentro y fuera del
sistema SIPPS. e Proponer de forma conjunta, entre la Subsecretaria de
Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones, la Direccion de
Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, y la Coordinacion General de
Asesoria Juridica el borrador del instrumento juridico que permita operativizar la
propuesta detallada en el presente informe. e Incorporar en el nuevo Acuerdo
Ministerial una Disposicion Transitoria, con una vigencia de 6 meses, que permita
culminar los tramites de denuncias Administrativas por el no cobro de
Transferencias Monetarias del Ministerio de Inclusion Econémica y Social, iniciados
en anos anteriores al 2022, con la normativa que estuvo vigente al inicio de dichos
procesos”;

En ejercicio de lo determinado en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la
Republica:

ACUERDA:

Articulo 1.- Reformar el “PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS
POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION
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ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES) Y SUS GUIAS Y ANEXOS” a) Guia
de Recepcion, Creacion y Aprobacion de los Tramites de Denuncias Administrativas por el no
cobro de Transferencias Monetarias del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social (Bonos y
Pensiones regulares), b) Guia para la Solucion de los Trdmites de Denuncias Administrativas
por el no cobro de Transferencias Monetarias del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social
(Bonos y Pensiones Regulares), que fueron aprobados y expedidos mediante Acuerdo
Ministerial Nro. MIES-2021-019, de 21 de diciembre de 2021.

La reforma antes sefalada, incluye la identificacién biométrica como un sistema agregado
de seguridad, especificamente en el numeral 6 LINEAMIENTOS, constante en la “GUIA DE
RECEPCION, CREACION Y APROBACION DE LOS TRAMITES DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO
DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES)” y “GUIA PARA LA
SOLUCION DE LOS TRAMITES DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE
TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
(BONOS Y PENSIONES REGULARES); e incorpora las actividades para procesamiento y
reprocesamiento de las transferencias no acreditadas, las cuales constan dentro de la
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y DIAGRAMA DE FLUJO.

Articulo 2.- El Procedimiento, Guias y Anexos, reformados, se adjuntan y forman parte del
presente instrumento, conforme el siguiente detalle:

1. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO
COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES);

2. GUIA DE RECEPCION, CREACION Y APROBACION DE LOS TRAMITES DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES
REGULARES);

3. GUIA PARA LA SOLUCION DE LOS TRAMITES DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR
EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION
ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES); ,

4. ANEXOS:
a. ACTA DE DESISTIMIENTO DE DENUNCIA ADMINISTRATIVA
b. ACTA DE TRAMITE DE DENUNCIA ADMINISTRATIVA

c. ANEXO AUTORIZACION DEVOLUCION
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d. FORMATO INFORME DE CONFORMIDAD Y OBSERVACIONES
e. FORMATO INFORME DE FINAL DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS

f. FORMATO INFORME DE IRREGULARIDADES PRESENTADAS EN LAS DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS

g. FORMATO INFORME DE RESOLUCION DE DENUNCIAS GESTIONADAS

DISPOSICION GENERAL.- De la ejecucion del presente Acuerdo, encargase a la
Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones del
Viceministerio de Inclusion Econdmica, en el marco de sus respectivas competencias y
atribuciones institucionales.

DISPOSICION TRANSITORIA. - Los tramites de denuncias administrativas por el no cobro de
transferencias monetarias del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, iniciados con
anterioridad a la fecha de expedicidon del presente Acuerdo Ministerial, se regiran a la
respectiva normativa que estuvo vigente en el periodo correspondiente; teniendo, para tal
efecto, un plazo maximo de 6 meses para su culminacion, contados a partir de la fecha de
suscripcion del presente instrumento.

DISPOSICION FINAL.- El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de la fecha
expedicion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE y PUBLIQUESE.- Dado, en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los
13 dias del mes de abril del 2022.

Firmado electrénicamente por:

A% ESTEBAN REMIGIO
%43l BERNAL BERNAL

Mgs. Esteban Remigio Bernal Bernal
MINISTRO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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1.

2.

PROPOSITO

Normar y reqular el procedimiento para la atencion oportuna, confidencial y objetiva de
las denuncias administrativas presentadas por las/os Usuarias/os de Bonos y Pensiones
Regulares, por el no cobro de las transferencias monetarias que otorga esta Cartera de
Estado, a través de la Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y
Operaciones.

ALCANCE

El procedimiento de Gestion de Denuncias comprende desde la recepcion y creacion del
tramite de denuncia administrativa hasta el envio de los trdmites de denuncias
administrativas a la Coordinacion General de Asesoria Juridica.

BASE LEGAL
Los siguientes instrumentos, en su totalidad o en parte, son la base legal para la
aplicacion del siguiente procedimiento:

o Constitucion de la Republica del Ecuador 2008.

o Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado, de 12 de junio de 2002,
con ultima modificacion 18 de diciembre de 2015.

. Decreto Ejecutivo No. 253 de 22 de diciembre de 2017, se establece el
componente variable en el Bono de Desarrollo Humano, con el objeto de
mejorar los niveles de vida y de ingresos de los usuarios del Bono de
Desarrollo Humano con hijos menores de 18 afios, que se encuentren en
condicion de extrema pobreza, conforme el indice del Registro Social;

o Decreto Ejecutivo No. 804, de 20 de junio de 2019, determina la
Operatividad de las Transferencias del Sistema de Proteccion Social a
través de los componentes Bono de Desarrollo Humano, Bono de
Desarrollo Humano con Componente Variable, Pension Mis Mejores Afios,
Pension para Adultos Mayores, Bono Joaquin Gallegos Lara, Pension Toda
una Vida, Pension para Personas con Discapacidad y Cobertura de
Contingencias;

o Acuerdo Ministerial No. 042 del 31 de agosto de 2020, regula el pago de
transferencias monetarias del sistema de proteccion social integral en lo
relacionado a: bono de desarrollo humano, bono de desarrollo humano
con componente variable, pension mis mejores afios, pension para adultos
mayores, pension toda una vida y pension para personas con

Archivo: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS
MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES)

Toda copia impresa o digital de este documento serd considerada COPIA NO CONTROLADA. Revisar versiones
actualizadas en la Intranet Institucional
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discapacidad; en funcion de la aplicacion de la base de Registro Social
2018 con Métrica 2018.

o Acuerdo Ministerial Nro. 000030, de 16 de junio de 2020, se acuerda
expedir la Reforma Integral al Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por procesos del Ministerio de Inclusion Econdmica y
Social, expedido mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00080 de 9 de abril de
2015.
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4. RESPONSABILIDADES

e Los usuarios (a) de Bonos y Pensiones Regulares, presentardn la documentacion
habilitante para la creacion del trdmite de denuncia administrativa;

e Los Técnicos Operadores de Balcones de Servicios, receptaran, crearan y
rectificaran (de ser el caso) los tramites de denuncias administrativas;

o £l Analista de Gestion de Denuncias, aprobara del trdmite de denuncia
administrativa;

e El personal asignado por el Concentrador, enviara de los comprobantes y/o
justificativos de pago;

e [l Analista de Gestion de Denuncias, validara del tramite de denuncia
administrativa y del comprobante y/o justificativo de pago enviado por el
Concentrador;

e El Analista de Gestion de Denuncias, ratificara la validacion de los tramites de
denuncias administrativas;

e £l personal asignado por el Concentrador, emitird la conformidad u observaciones
sobre los trdmites de denuncias administrativas

o £l Analista de Gestion de Denuncias, elaborara el informe de observaciones y
conformidad;

e El/La Director(a) de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, aprobara el
informe de observaciones y conformidad;

o El Analista de Gestion de Denuncias, elaborara el informe de resolucion de
denuncias administrativas gestionadas;

e [El/la Subsecretario(a) de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y
Operaciones, autoriza el Informe de resolucion de denuncias administrativas
gestionadas para proceder con los descuentos;

e Los Analistas de la Direccion de Transferencias, procederdn con el descuento de
valores;

e los Analistas de la Direccion de Administracion de Datos, realizardn la
identificacion de la informacion de condicion ciudadana;

e El/La Director(a) de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones autoriza el
pago para la devolucidn de valores a los usuarios;

o El Analista de Gestion de Denuncias, elaborara el informe final de denuncias
administrativas gestionadas;

e £l Analista de la Gestion de Denuncias, elaborara el informe de irregularidades
presentadas en las denuncias administrativas gestionadas;
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e Los Analistas de la Coordinacion General de Asesoria Juridica, determinaran si las
denuncias administrativas reportadas proceden con las acciones legales
pertinentes.
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1.

DEFINICIONES:

Acta de Denuncia Administrativa: Es un documento pre elaborado en el cual
consta informacion relevante del usuario, valores denunciados y observaciones.
ATM: Automated Teller Machine: cajero automatico.

Apoderado: Un apoderado es una persona que posee la atribucion de actuar en
nombre de alguien mds.

Balcon de Servicios: Unidad o espacio fisico en donde un servidor atiende e
informa de manera personalizada a los ciudadanos acerca de los servicios que
proporciona la Institucion.

Bono de Desarrollo Humano: El Bono de Desarrollo Humano es una transferencia
monetaria mensual de USD 50,00 conceptualizada para cubrir vulnerabilidades
relacionadas a la situacion econdmica de los nucleos familiares en situacion de
pobreza o extrema pobreza conforme al Registro Social vigente.

Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable: El Bono de Desarrollo
Humano con Componente Variable es una transferencia mensual condicionada
que tiene por objeto mejorar los niveles de vida de los nucleos familiares en
extrema pobreza conforme el Registro Social vigente, con hijos ecuatorianos
menores de 18 afios en el nucleo familiar.

Este bono mantiene como componente fijo la transferencia de USD 50,00
mensuales, e implementa un componente variable, de USD 30,00 adicionales por
cada hijo/a menor de 5 afios, con un mdximo de 3 hijos/as; y, de USD 10,00
adicionales por cada hijo/a, que sea igual o mayor a 5 afios y menor a 18 afios,
con un maximo de 3 hijos/as.

El valor del componente variable se reduce en un 10% por cada hijo/a. Asi por el
primer hijo/a menor a 5 afios se recibe USD 30,00, por el sequndo USD 27,00, y
por el tercero USD S 24,30. En el caso de hijos/as mayor o igual a 5 afios y
menores de 18 afos, los valores son de USD 10,00, USD 9,00 y USD 8,10.

El valor mdaximo de la transferencia mensual entre los componentes fijo y variable,
serd de USD 150,00.

Pension Mis Mejores Ahos: Es una transferencia mensual de USD 100,00, que
tiene como fin cubrir carencias econdmicas y gastos que demandan las
vulnerabilidades que se acenttan por la edad.

Pension para Adultos Mayores: Es una transferencia mensual de USD 50,00 al
usuario que actualmente se encuentran habilitados al pago.

Pension Toda Una Vida: es una transferencia mensual de USD 100,00, que tiene
como fin cubrir carencias econémicas y gastos que incurren las personas que
presentan una condicion de discapacidad.
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Pension para Personas con Discapacidad: Es una transferencia monetaria
mensual de USD 50,00, que tiene como fin cubrir carencias econdmicas y gastos
que incurren las personas que presentan una condicion de discapacidad, que
actualmente se encuentran habilitados al pago y consten en el Registro Social
2014, hasta la actualizacion de su informacion.
Cobertura de Contingencias: es una transferencia monetaria que se entrega a la
persona o nucleo familiar en situacion de pobreza o extrema pobreza que
presenten una calamidad que ponga en riesgo su sustento familiar, su vivienda
actual o el normal desenvolvimiento de la vida familiar.
La transferencia se entrega por una sola ocasion, en los siguientes casos:
1) Calamidades provocadas por desastres naturales.
2) Incendios.
3) Atencion Humanitaria por desaparicion de personas.
4) Nifos, niflas y adolescentes que quedan en orfandad total a causa del
fallecimiento de los padres.
5) Gastos de Sepelio por el fallecimiento de la persona que es fuente de
ingreso y sustento familiar.
6) Gastos de Sepelio por fallecimiento de personas en accidentes de trdnsito.
7) Gastos de Sepelio por muertes violentas.
8) Gastos de Sepelio por fallecimientos presentados en Hospitales del
Ministerio de Salud Publica.
9) Personas damnificadas por situaciones extremas de proteccion especial.

Los montos se establecerdn para cada tipologia, sin exceder una remuneracion
bdsica unificada.

Biometria: es el conjunto de caracteristicas morfoldgicas, fisioldgicas y de
comportamiento, unicas de cada individuo, que pueden ser utilizadas para
verificar la identidad del individuo, lo cual incluye huellas dactilares, forma de la
cara, reconocimiento del iris, geometria de la mano, reconocimiento visual y otras
técnicas.

Bonos y Pensiones Regulares: son las trasferencias monetarias que se entregan
de manera mensual y regular conforme al Registro Social Vigente; tales como:
Bono de Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano Variable, Pension Mis
Mejores Afos, Pension Toda Una Vida, Pension para Personas con Discapacidad.
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Bono de Emergencia: es una transferencia monetaria que se entrega conforme al
Registro Social vigente; con la finalidad de apoyar econdmicamente al nucleo
familiar beneficiario, para que pueda cubrir sus necesidades bdsicas, y aliviar los
efectos producidos por estado de emergencia, por perturbacion de la paz o del
orden interno de un Estado, ya sea consecuencia de catdstrofes, brotes
enfermedades contagiosas, graves circunstancias politicas o civiles que afectan o
impiden la vida de la comunidad, region o pais.

Cédula de Identidad: Documento habilitante para la presentacion de la denuncia
administrativa (usuario y/o apoderado).

Comprobante y Justificativo de Pago: Documento enviado por la entidad
pagadora, mediante el cual se justifica la entrega de la transferencia monetaria
MIES al usuario o representante de ser el caso.

Comprobante no enviado: Cuando la entidad pagadora, no envid el justificativo
de pago en el plazo establecido de acuerdo al convenio de prestacion de servicios
entre el Programa de Proteccion Social del Ministerio De Inclusion Econdmica Y
Social, para el pago de transferencias monetarias.

Comprobante sin firma/ impresion dactilar: Comprobante de pago enviado por la
entidad pagadora que no contiene firma o impresion dactilar.

Comprobante con firma, acta y cédula tiene impresion dactilar: Cuando el
comprobante de pago enviado por el Concentrador; contiene la informacion del
usuario, del pago y registra firma;, mientras que el acta de denuncia
administrativa y la cédula/s y/o poder especial presenta impresion dactilar.
Comprobante con impresion dactilar, acta y cédula tiene firma: Cuando el
comprobante de pago enviado por el Concentrador; contiene la informacion del
usuario, del pago y registra impresion dactilar; mientras que el acta de denuncia
administrativa y la cédula/s y/o poder especial presenta una firma.

Comprobante con firma/impresién dactilar ilegible: Cuando el comprobante de
pago enviado por el Concentrador contiene la informacion del usuario, del pago,
pero la firma o impresion dactilar no es legible y no permite la verificacion.
Comprobante ilegible: Cuando el comprobante de pago enviado por el
Concentrador, no permite la verificacion de la informacion de uno o mads datos
establecidos conforme el Manual De Procesos Para El Pago de las Transferencias
Monetarias en la Modalidad Ventanilla.

Comprobante con firma conforme: Cuando el comprobante de pago enviado por
el Concentrador contiene la informacion del usuario y del pago, en el que se
registra una firma similar a la indubitada que consta en el acta de denuncia
administrativa y la/s cédula/s de identidad presentadas dentro del periodo de

pago.
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Comprobante con impresion dactilar conforme: Cuando el comprobante de pago
enviado por el Concentrador, contiene la informacion del usuario y del pago, en el
que se registra una impresion dactilar similar a la indubitada que consta en el acta
de denuncia administrativa y la/s cédula/s de identidad presentada/s dentro del
periodo de pago.

Defecto de forma: La disconformidad notoria de firma o impresion dactilar de los
comprobantes de pago y/o justificativos de pago, con respecto a la registrada en
los documentos indubitados.

Documento dubitado: Se denomina dubitado al elemento de prueba del cual se
tiene duda sobre su autenticidad, origen o autoria. (Comprobante de pago y/o
justificativo de pago).

Documento indubitado: Es aquel sobre cuya veracidad no existe ninguna duda, es
decir, los que son reconocidos por todas las partes. No solo se refiere a que se
acepte su autoria, sino también su contenido, su fecha o cualquier otro detalle.
(Cédula de identidad, Ficha Simplificada, Acta de Denuncia).

Denuncia administrativa: Es declaracion del no cobro de las transferencias
monetarias otorgadas por el MIES y administrada por la SANCCO.

Tramite de Denuncias administrativa creada: Tramites creados en el SIPPS por las
Unidades Administrativas del MIES.

Tramites de Denuncia administrativa registrada: Tramites enviados al supervisor
en el SIPPS para revision y andlisis de la Gestion Interna de Denuncias.

Tramite de Denuncia administrativa Denegada: Cuando la denuncia no serd
procesada por incumplimiento normativo o por solicitud del usuario.

Tramite de Denuncia administrativa Rechazada: Cuando Ila denuncia
administrativa es devuelta al Técnico Operador, para la correccion de errores, de
fondo y forma, cometidos durante su creacion.

Tramite de Denuncia administrativa Aprobada: Cuando Ila denuncia
administrativa cumple con todos los requisitos establecidos, para solicitar el
comprobante o justificativo de pago al Concentrador.

Denuncia administrativa procesada por “Pago Justificado”: Es el producto de la
verificacion y andlisis comparativo de los documentos que respalda la denuncia
(acta, cédula, Ficha Simplificada y comprobante o justificativo de pago) y demds
instrumentos que permiten la resolucion de la denuncia presentada por el usuario.
Este proceso de verificacion concluird que el Concentrador ha justificado que el
pago se efectud al usuario, lo que no implica el descuento de valores.
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Denuncia administrativa procesada por “Pago no justificado”: Es el producto de
la verificacion y andlisis comparativo de los documentos que respalda la denuncia
(acta, cédula, Ficha Simplificada y comprobante o justificativo de pago) y demds
instrumentos que permiten la resolucion de la denuncia presentada por el usuario.
Este proceso de verificacion concluira que el Concentrador NO ha justificado que el
pago se efectud al usuario, lo que implica el descuento de valores.

Denuncia Administrativa “Cerrada”: Cuando el trdmite de denuncia ha culminado
todas sus etapas hasta la notificacion de la resolucion al usuario denunciante.
Concentrador: Entidad facultada para interconectarse con la plataforma
transaccional del MIES, con el propdsito de realizar el pago de la transferencia
monetaria al usuario.

Filial: Una empresa filial es aquella entidad que estd controlada directa o
indirectamente por una empresa matriz.

Firma disconforme: Cuando el comprobante o justificativo de pago enviado por el
Concentrador, contiene la informacion del usuario y del pago; registra una firma
con disconformidad notoria a la indubitada que consta en el acta de denuncia
administrativa y la/s cédula/s de identidad presentadas dentro del periodo de
pago.

Ficha simplificada: La Ficha Simplificada de Datos Ciudadanos es un servicio de la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos mediante el cual las entidades
con acceso, pueden validar la informacion actualizada del ciudadano.

Descuento en Ordenes de Transferencias de Fondos: Es el descuento a los
Concentradores como resultado de la validacion de Trdmites de Denuncia
administrativa, en donde la documentacion presentada no justifica el pago de las
transferencias monetarias MIES.

Poder Especial: Documento que otorga capacidad juridica y autoriza a una
persona a realizar una actividad especifica en nombre de otra, debidamente
otorgada por Notario/a Publico.

Huella dactilar: Es la estructura formada en la yema de los dedos por las crestas
papilares (gldndulas de secrecion de sudor situadas en la dermis). Esta estructura
es unica para cada persona y una vez definida. El patrén y los signos principales
persisten, es casi imposible deshacerse de ellos por completo.
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Identificacion biométrica: es utilizada para verificar la identidad de una persona
midiendo digitalmente determinados rasgos de alguna caracteristica fisica y
comparando esas medidas con aquéllas de la misma persona guardadas en
archivo en una base de datos o algunas veces en una tarjeta inteligente que lleva
consigo la misma persona. Las caracteristicas fisicas utilizadas son huellas
digitales, huellas de la voz, geometria de la mano, el dibujo de las venas en la
articulacion de la mano y en la retina del ojo, la topografia del iris del ojo, rasgos
faciales y la dindmica de escribir una firma e ingresarla en un teclado.

Impresion dactilar: Es la reproduccion hecha a propdsito sobre la cartulina o en
papel de dactilograma natural (dibujo papilar), impregnado en tinta,
generalmente tipogrdfica.

Interdiccion por demencia: estado juridico en la que se encuentra una persona
adulta que ha sido declarada legalmente demente por un juez y que trae consigo
la privacion de la administracion de sus bienes.

Plataforma Transaccional: Sistema informdtico que permite la interconexion de
varios Concentradores autorizados por el MIES para operar en el servicio de pago
de las transferencias monetarias.

Punto de Pago: Persona natural o juridica que realiza el proceso de pago de los
Bonos y Pensiones a los usuarios previa autorizacion del MIES (Bancos,
Cooperativas de Ahorro y Crédito y Corresponsales no Bancarios).

Report Server: Aplicativo informdtico institucional que permite generar reportes
de las Denuncias Administrativas ingresadas, aprobadas, procesadas, etc., los
cuales se generan a partir de la informacion registrada en el médulo de Denuncias
del sistema SIPPS.

Script: Guion o conjunto de instrucciones para realizar llamadas desde el Call
Center

Sobrante: Valor de la transferencia monetaria reportada por la entidad
financiera/punto de pago, como no pagada al usuario de las transferencias
monetarias que otorga el MIES. El Concentrador reporta el sobrante a la Direccion
de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones del MIES y esta a su vez procede
a solicitar el descuento a través de las Ordenes de Transferencias de Fondos, para
la devolucion del valor al usuario.

Switch Transaccional: Mddulo dentro del sistema SIPPS, que permite identificar la
transaccionalidad de un usuario de las transferencias monetarias MIES por los
pagos efectuados en ventanilla, en un periodo determinado.

Transferencia monetaria: Asignaciones no contributivas, a los grupos que cumple
con las condiciones de vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza conforme al
Registro Social vigente, de recursos monetarios.

44



Registro Oficial N° 76 Viernes 3 de junio de 2022

5.2.

Tecnologia biométrica: se basa en la comprobacion cientifica de que existen
elementos en las estructuras vivientes que son unicos e irrepetibles para cada
individuo, de tal forma que, dichos elementos se constituyen en la Unica
alternativa, técnicamente viable, para identificar positivamente a una persona sin
necesidad de recurrir a firmas, passwords, pin numbers, cddigos u otros que
sean susceptibles de ser transferidos, sustraidos, descifrados o falsificados con
fines fraudulentos.

Tutor: persona que se encarga de la tutela de una persona, en especial de la
nombrada para encargarse de los bienes de un menor o una persona con
incapacidad mental y para representarlos en actos juridicos.

Usuario habilitado: Persona que cumple con las condiciones de vulnerabilidad,
pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social vigente, para recibir los
Bonos y Pensiones que entrega el MIES a su nombre o a través de un tercero
debidamente autorizado.

Usuario no habilitado: Persona que no cumple con las condiciones de
vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social vigente,
para recibir los Bonos y Pensiones que entrega el MIES a su nombre o a través de
un tercero debidamente autorizado.

Unidad de Atencion: Todas las dreas que por Estatuto presten servicios a los
usuarios de las transferencias monetarias del MIES.

ABREVIATURAS:

BDE: Bono de Declaratoria de Emergencia.

BDH: Bono de Desarrollo Humano.

BVA: Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable.

MMA: Mis Mejores Ahos.

PAM: Pensidn para Adultos Mayores.

PDD: Pensién para Persona con Discapacidad.

PTV: Pensiéon Toda Una Vida.

CGAJ: Coordinacion General de Asesoria Juridica.

CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
DAD: Direccidon de Administracion de Datos.

DANCO: Direccion de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones.

DIGERCIC: Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion.
DINARDAP: Direccidon Nacional de Registro de Datos Publicos.

DT: Direccidon de Transferencias.

GD: Gestion de Denuncias

GP: Gestidon de Pagos

MIES: Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

RS: Registro Social.
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SANCCO: Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y
Operaciones.

SIPPS: Sistema Integrado de Procesos y Proyectos Sociales.

SPI: Sistema de Pagos Interbancarios

TAF: Técnico de Acompafiamiento Familiar.

TNRH: Trabajo No Remunerado en el Hogar.

UTS: Unidad de Trabajo Social.

OBS: Operador de Balcones de Servicio

VIE: Viceministerio de Inclusién Econdmica

DGDAC: Direccidn de Gestion Documental y Atencidn Ciudadana

6. LINEAMIENTOS
Este procedimiento es de estricto cumplimiento de las unidades administrativas que intervienen
en el proceso de Gestion de Denuncias del MIES, de acuerdo a sus atribuciones vy
responsabilidades.

La presente normativa, es de obligatorio cumplimiento para quienes presten servicios referentes
a la atencion directa, bajo convenios publicos con el MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y
SOCIAL y privados. La inobservancia de este instrumento sera causal de suspension de los
servicios que se presten.

La “Guia de recepcion, creacion y aprobacion de los trdmites de denuncias administrativas” y la
“Guia para la solucion de los tramites de denuncias administrativas” son de estricto cumplimiento
para ejecutar las actividades descritas en el presente Procedimiento de Gestidn de Denuncias.

El tramite de la denuncia administrativa serd unicamente receptado de acuerdo a la operatividad
del sistema (mes vigente y mes anterior); ademas debe contar con una consulta posterior a la
fecha del pago conciliado.

Si el Concentrador no se encuentra conforme con la resolucion de los tramites de denuncias
administrativas y no respalda su pronunciamiento con los justificativos respectivos; se dara por
aceptado el descuento de valores denunciados y de comisiones.

Una vez el tramite de denuncia administrativa haya sido enviado, el técnico debe realizar el
cambio de modalidad a “pago en cuenta”; siendo esta accidn de caracter obligatorio.

El “Informe de resolucion denuncias administrativas gestionadas” aprobado es un insumo para la
notificacidn a los Concentradores; y solicitud de descuento a la Direccidn de Transferencias y
Direccidn de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones—Gestion de Pagos.
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El archivo SPI (insumo para la devolucion de valores a los usuarios denunciantes), generado de
manera automatica a través del sistema SIPPS social; debe contar con la siguiente informacion:
cédula, ruc o pasaporte; referencia; nombre; institucion financiera; cuenta del beneficiario; tipo
cuenta; valor; concepto; detalle.

Los rechazos generados durante el proceso de devolucion de valores realizado por la Direccion de
Aseguramiento No Contributivo a través de la Gestidn de Denuncias, se reprocesaran por una sola
y Unica ocasion.

Los informes realizados por el proceso de Gestion de Denuncias deberan contar con firmas de
responsabilidad: elaboracion (analista de Gestion de Denuncias), revision (lider del proceso de
Gestion de Denuncias) y aprobacion (Director(a) de Aseguramiento No Contributivo vy
Operaciones).

Una vez aprobado el “Informe de resolucion de denuncias gestionadas”, se notificara a los
Concentradores los valores a ser descontados, mediante oficio.

Una vez finalizado el periodo gestionado, el proceso de Gestion de Denuncias, a través de la
Direccidon de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, debe enviar a la Coordinacion
General de Asesoria Juridica el “Informe de irreqularidades presentadas en las denuncias
administrativas gestionadas”.
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I B & e
=
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable | # Actividad Descripcion de Actividad Registro

Usuario de Bonos y Pensiones Regulares,| DOCUMENTOS
se acerca a los Balcones de Servicios del| HABILITANTES
MIES a Nivel Nacional a reportar su

Reportar
(comunicar,
informar, notificar,

. denunciar den.u.ncia con los siguientes documentos GUIA D,E
Usuario 1 denuncia y habllltanteszl ’ RECEPCIION,
oresentar - la ‘gltima cédula de id.e.ntidad. CREACIOINY
docUmentos emitida por la DIGERCIC original (si APRQBACION DE
" la denuncia corresponde a pagos| TRAMITES DE
habilitantes

anteriores a la emision de Ila DENUNCIAS
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Ultima cédula vigente, debe
presentar la cédula vigente al
pago).

- En caso de ser representante
presentar el poder especial
notariado y la ultima cédula de
identidad emitida por la DIGERCIC
original  (si la  denuncia
corresponde a pagos anteriores a
la emision de la Ultima cédula
vigente, debe presentar la cédula
vigente al pago);

- En caso de interdictos debe
presentar la sentencia
ejecutoriada a favor del curador
ademas de la Ultima cédula de
identidad emitida por la DIGERCIC
del tutor y usuario; en caso de

cédulas extraviadas debe

presentar el formulario de
constancia.

- Presentar el Certificado Bancario
actualizado.

Nota: para realizar esta actividad revisar

Guia de Recepcion, Creacion vy

Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

ADMINISTRATIVAS

Técnico Operador
de Balcones de
Servicios

Receptary
verificar la
documentacion
habilitante
presentada por el
usuario

El Técnico Operador de Balcones de
Servicios debe realizar lo siguiente:
- Receptara la  documentacion
habilitante descrita en la actividad
1
- Verificara la identidad del usuario
y/o representante y/o tutor,
mediante la consulta de Ficha
Simplificada de Dato Seguro de
forma obligatoria (La gestion para
obtener los permisos de acceso
para el uso de la informacion de
esta ficha estaran a cargo de la
Direccion de Gestidn Documental
y Atencion Ciudadana en conjunto
con la CGTIC o de la Coordinacidn
Zonal o Distrital);
Nota: para realizar esta actividad revisar

GUIA DE
RECEPCION,
CREACION Y

APROBACION DE
TRAMITES DE
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
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Guia de Recepcion, Creacion y
Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

Técnico Operador

Informar la No
procedencia del

El Técnico Operador de Balcones de
Servicios debe realizar lo siguiente:
- Tomar contacto con el usuario e

Técnico OBS ingresar informacion
relevante del usuario, la cual sera
verificada por el analista o técnico
de gestion de  denuncias
administrativas;
Nota: para realizar esta actividad revisar
Guia de Recepcion, Creacion vy
Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

de Balcones de tramite de : - SISTEMA SIPPS
informar el motivo por el cual no SOCIAL
Servicios denuncia - .
Sdministrativo procede su tramite denuncia
administrativa.
El Técnico OBS debe realizar lo siguiente:
Crear el trdmite de denuncia con la
siguiente informacion:
- (Nombres y Apellidos; Cédula de
identidad; Registro de montos y
fechas a denunciar; informacion
de contacto); y la informacion de
la unidad de atencion
(Coordinacién Zonal, Cédigo GUIA DE
nombre de distrito; Nombres y RECEPCION,
Técnico Operador Crear el tramite de Apellidos Técnico Operador de CREACION Y
de Balcones de denuncia Balcones de Servicios) APROBACION DE
Servicios administrativa - El campo Observacion es de| TRAMITES DE
caracter obligatorio, permite al DENUNCIAS

ADMINISTRATIVAS

Técnico Operador
de Balcones de
Servicios

Enviar el tramite
de denuncia
administrativa

El Técnico OBS debe realizar lo siguiente:

- Escanear los documentos
habilitantes
- Adjuntar los documentos

habilitantes, a través del SIPPS en
los campos establecidos para el
efecto, en formato pdf, legibles y

completos.
Nota: para realizar esta actividad revisar
Guia de Recepcion, Creacion vy

Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

GUIA DE
RECEPCION,
CREACION Y

APROBACION DE
TRAMITES DE
DENUNCIAS

ADMINISTRATIVAS
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Analista de Gestion
de Denuncias

Verificar la
documentacion
adjunta a los
tramites de
denuncias
registradas

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:
- Verificar la informacion que consta

en los documentos habilitantes y
si estos cumplen con los
requisitos.

Si el tramite de denuncia administrativa

cumple con todas las condiciones, se

aprobard el trdmite de denuncia

administrativa.

Si el tramite de denuncia administrativa no

cumple con todas las condiciones sera

rechazado.

Nota: para realizar esta actividad revisar

Guia de Recepcion, Creacion vy

Aprobacion de tramites de denuncias

administrativas

GUIA DE
RECEPCION,
CREACION Y

APROBACION DE
TRAMITES DE
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

Analista de Gestion
de Denuncias

Rechazar tramite
de denuncia
administrativa

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:

- Si el tramite de denuncia
administrativa no cumple con
todas las condiciones, rechazar en
el sistema SIPPS social

Nota: para realizar esta actividad revisar
Guia de Recepcion, Creacion vy
Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

SIPPS SOCIAL

GUIA DE
RECEPCION,
CREACION Y

APROBACION DE
TRAMITES DE
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

CORREO
. - y INSTITUCIONAL
- El analista debe verificar que se realizo el
Verificar |a rechazo y la notificacion automatica
notificacién y ‘ GUIA DE
Analista de Gestion automatica del . .. . RECEPCION,
. L Nota: para realizar esta actividad revisar .
de Denuncias rechazo tramite de Guia de Recepcion.  Creacion CREACION Y
denuncias Aprobacion de terités de denuncia‘s/ APROBACION DE
administrativas a:ministrativas TRAMITES DE
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
El Analista de Gestion de Denuncias debe|  SIPPS SOCIAL
realizar lo siguiente:
. ., Aprobar tramite - Si el tramite de denuncia GUIA DE
Analista de Gestion . N .
de Denuncias de denuncia administrativa cumple con todas RECEPCION,
administrativa las condiciones, aprobar en el CREACION Y
sistema SIPPS. APROBACION DE
Nota: para realizar esta actividad revisar| TRAMITES DE
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Guia de Recepcion, Creacion y
Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

Aprobacion de tramites de denuncias
administrativas

CORREO
El analista debe verificar que se realizo el| INSTITUCIONAL
envio automdtico de solicitud de
Verificar la comprobantes. GUIA DE
Analista de Gestion 1 Solicitud RECEPCION,
de Denuncias comprobantes de |Nota: para realizar esta actividad revisar CREACION Y
pago Guia de Recepcion, Creacion y| APROBACION DE
Aprobacion de trdmites de denuncias| TRAMITES DE
administrativas DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
. El persongl de5|g.na<%o por el Concentrador GUIA DE
Confirmar la debe realizar lo siguiente: .
recepcion de la - Confirmar la recepcion del correo RECEPCION,
notifri)cacién de los electrénico p CREACION Y
Concentrador 1), . . . .| APROBACION DE
tramites de Nota: para realizar esta actividad revisar .
. , ol . TRAMITES DE
denuncias Guia de Recepcion, Creacion vy
administrativas | Aprobacion de tramites de denuncias DENUNCIAS
probacion ADMINISTRATIVAS
administrativas
El persongl de5|g'nao'lo por el Concentrador SISTEMA SIPPS
debe realizar lo siguiente:
. y SOCIAL
- Receptar la informacion reportada
Cargar por sus filiales y Puntos de Pago, p
., GUIADE
comprobantes y/o - Cargar la documentaciéon al .
e . RECEPCION,
Concentrador 12 |justificativos de sistema  SIPPS en el plazo CREACION Y
pago en el sistema establec.ldo en los co.nv.enlos. - APROBACION DE
SIPPS Nota: para realizar esta actividad revisar .
Guia de Recepcion, Creacion TRAMITES DE
heion, Y1 DENUNCIAS

ADMINISTRATIVAS

Solucionar el ) .. . GUIA,DE
Analista de Gestion tramite de Nota: !)ara reallzar.e,sta actlwd’ad. revisar SOL,UCION DE
de Denuncias 13 denuncia la GUI? de S.o!uqorf de tramites de| TRAMITES DE
Zdministrativo denuncias administrativas DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
Ratificar la . .. . GUIA,DE
Analista de Gestion solucion de la Nota: Para reallzar.e’sta act|V|d’ad. revisar SOI:UCION DE
de Denuncias 14 denuncia la Gu|? de S.o!ucmrf de tramites de| TRAMITES DE
Zdministrativa denuncias administrativas DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
Analista de Gestion 15 Verificar élenvio | El Analista de Gestion de Denuncias debe CORREO
de Denuncias de laresolucion | realizar lo siguiente: INSTITUCIONAL
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de los tramites de

- Verificar él envio de resultados al

pronunciamiento adicionando los
justificativos respectivos.
Nota: para realizar esta actividad revisar
la Guia de Solucion de tramites de
denuncias administrativas

denuncias Concentrador GUIA DE
administrativasa | Nota: para realizar esta actividad revisar| SOLUCION DE
los la Guia de Solucion de tramites de| TRAMITES DE
Concentradores | denuncias administrativas DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
El personal designado por el Concentrador
debe realizar lo siguiente: §
Revisar la - Revisar ?a resolucion de los GUIA/DE
. . . SOLUCION DE
Concentrador 16 resolluaon de los tramilt.es . de denuncias TRAMITES DE
tramites de administrativas
denuncia Nota: para realizar esta actividad revisar DENUNCIAS
P © 20 ADMINISTRATIVAS
la Guia de Solucion de tramites de
denuncias administrativas
El personal designado por el Concentrador
debe realizar lo siguiente:
- Ratificar la resolucién de las
denuncias; notificando la
conformidad con el descuento GUIA DE
Notificar la mediante correo electrdnico SOLUCION DE
Concentrador 17 | conformidad o no - En caso de presentar|  TRAMITES DE
de los descuentos inconformidad  respaldara este DENUNCIAS

ADMINISTRATIVAS

Analista de Gestion
de Denuncias

18

Verificar las
novedades
reportadas por el
Concentrador

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:

- Verificar y  solucionar las
novedades reportadas por el
Concentrador

Nota: para realizar esta actividad revisar
la Guia de Solucion de tramites de
denuncias administrativas

GUIA DE
SOLUCION DE
TRAMITES DE

DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

Analista de Gestion
de Denuncias

19

Elaborar Informe
de observaciones
y conformidad

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:

- Elaborar el  Informe  de
observaciones y conformidad de
los tramites de denuncias

administrativas gestionadas.
Nota: para realizar esta actividad revisar
la Guia de Solucion de tramites de
denuncias administrativas

INFORME DE
OBSERVACIONES Y
CONFORMIDAD

GUIA DE GESTION
DE TRAMITES DE
DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS
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Una vez aprobado el informe con sumilla

del titular DANCO INFORME DE
El Analista de Gestién de Denuncias debe| RESOLUCION DE
realizar los siguiente: DENUNCIAS
Elaborar Informe - Elaborar el Informe de resolucién| GESTIONADAS
Analista de Gestion 20 de resolucion de de denuncias gestionadas
de Denuncias denuncias - Enviar el Informe de resolucion de GUIA DE
gestionadas denuncias gestionadas al titular de|  SOLUCION DE
la DANCO para su aprobacion. TRAMITES DE
Nota: para realizar esta actividad revisar DENUNCIAS
la Guia de Solucion de tramites de| ADMINISTRATIVAS
denuncias administrativas
Elaborar El Analista de Gestion de Denuncias debe
Memorando . .
Temporal de realizar los siguiente:
Analista de Gestion P - Elaborar el Memorando de
_ 21 | Informe de .,
de Denuncias L, autorizacion de Informe de
resolucion de y .
) resolucion de denuncias
denuncias :
. gestionadas
gestionadas
El ti DAN i
Revsar, y emitir | 5:2:1':; de la DANCO debe realizar o} \\ e 5panpO
Memorando de ¥ - E;“nitir el Memorando e Informe de SOLICITUD DE
Director(a) de solicitud de - . | AUTORIZACION DE
; L, resolucion de denuncias
Aseguramiento No 2 autorizacion de estionadas al titular de s INFORME
Contributivoy Informe de gANCCO recomendar  Ia RESOLUCION DE
Operaciones resolucion de autorizaciényde los descuentos 2 DENUNCIAS
denuncias los Concentradores y la devolucion ADMINISTRATIVAS
gestionadas y‘ GESTIONADAS
de valores a los usuarios.
El titular de la SANCCO debe realizar lo
Subsecretario(a) Revisar y Autorizar |siguiente:
de Aseguramiento Informe de - Revisar y Autorizar mediante
No Contributivo, | 23 | resolucion de sumilla inserta el Informe de
Contingencias y denuncias resolucion de denuncias
Operaciones gestionadas gestionadas y que se ejecuten sus
recomendaciones
Notificar a los Concentradores mediante
oficio; los montos a descontar por
Director(a) de denuncias administrativas solucionadas | OFICIOS DE
Aseguramiento No 2 Notificar a los con “pago no justificado” y la fecha en que | NOTIFICACION DE
Contributivo y Concentradores  |se ejecutaran los descuentos en Ordenes | DESCUENTO A LOS
Operaciones de Transferencias de Fondos de Bonos y| CONCENTRADORES
Pensiones Regulares y comisiones, para
que estos a su vez informen a sus filiales.
Director(a) de 25 | Solicitar ala DT, a |El titular de la DANCO debe realizar lo| MEMORANDO DE
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Aseguramiento No GP de DANCO los | siguiente: SOLICITUD DE
Contributivoy montos a - Solicitar a la DT proceder con el| DESCUENTOS DE
Operaciones descontar descuento de valores  por | BONO, PENSIONES
concepto de denuncias| REGULARESY
administrativas solucionadas con| COMISIONES
“nago no justificado” en Ordenes BANCARIAS
de Transferencias de Fondos de
Bonos y Pensiones Regulares.
Adicionalmente solicita a Ia
Gestion de Pagos de la DANCO,
proceder con la aplicaciéon del
descuento de comisiones de los
valores denunciados a los
Concentradores por concepto de
denuncias administrativas
solucionadas con “pago no
justificado”.
Los Analistas de DT debe realizar lo
Ejecutar los siguiente:
descuentos de - Realizaran el descuento a los
valores de Concentradores a través de
Analistas de denuncias Ordenes de Transferencias de
Direccion de 26 | administrativas e Fondos de Bonos y Pensiones
Transferencias informar a la Regulares, de acuerdo a sus
DANCO los competencias.
descuentos - Elaborar Memorando de
aplicados. notificacion de aplicacion de
descuentos.
Notificar la Titular de DT debe realizar lo siguiente:
Director(a) de aplicacion del - Informar a través de Memorando MEMORAI\!DO DE
Direccion de 27 descuento de a la DANCO lo descuentos| APLICACION DE
Transferencias aplicados. DESCUENTOS
valores
El Analista de Gestion de Pagos debe
realizar los siguiente:
Realizar los - Realizar el descuento  por
. . descuentos de comisiones a través de las facturas
Analista de Gestion . o
28 | comisiones por a ser emitidas por los
de Pagos-DANCO .
denuncias Concentradores para el cobro de
administrativas comisiones por transferencias
monetarias de Bonos y Pensiones
Regulares.
Analista de Gestion | 29 | Elaborary emitir el | El Analista de Gestion de Pagos debe CORREO
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de Denuncias

administrativas
solucionadas con

de depurar (identificando  usuarios
fallecidos, desaparecidos y otros) de la

de Pagos-DANCO correo realizar los siguiente: INSTITUCIONAL DE
institucional de - Elaborar y emitir el correo| NOTIFICACION DE
Notificacion de institucional de notificacion de| APLICACION DE
aplicacion de aplicacion de descuentos de| DESCUENTOS DE
descuentos de comisiones bancarias a la GD. COMISIONES
comisiones
bancarias a la GD.
Director(a) de Reasignar El titular de la DANCO debe realizar lo
Aseguraini)ento No inforriacién para |siguiente: MEMORAN,DO DE
- 30 . . . ., APLICACION DE
Contributivoy elaboracion de - Reasignar  informacion  para DESCUENTOS
Operaciones archivo SPI elaboracion de archivo SPI
El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:
- Descargar el archivo SPI, generado
Analista de Gestion Generar Archivo de forma automatizada, a través
de Denuncias 31 SPI del sistema SIPPS, con la ARCHIVO SPI
informacion requerida de acuerdo
los parametros establecidos por el
Banco Central del Ecuador
El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:
- Solicitar a la DAD, a través de
- correo institucional, la
Analista de Gestion 1 ?doell:i;[]:(r::cdef identificacion de la condicion de CORREO
de Denuncias . ciudadania e informacion| INSTITUCIONAL
datos de usuario .
relevante; de los usuarios que
constan en la base de denuncias
administrativas solucionadas con
“pago no justificado”.
El Analista de Direccién de Administracion
de Datos debe realizar lo siguiente:
- ldentificar la  condicion de
Analista de ciudadano, numero de cuenta,
L, Identificar y estado (habilitado o no habilitado
Direccion de 33 | remitir datos de a transferencias monetarias MIES) CORREQ
Administracion de \ , INSTITUCIONAL
Datos usuarios y telgfonos de contacto de los
usuarios.
Notificar a la Gestion Denuncias, mediante
correo  electrdnico  los  resultados
obtenidos.
Depurarbasede |El Analista de Gestion de Denuncias,
Analista de Gestidn 3 denuncias realizard las acciones pertinentes con el fin
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Analista de Gestion
de Denuncias

35

“pago no base de denuncias administrativas

justificado”. solucionadas con “pago no justificado” con
respecto a la informacion enviada por la
DAD.

Elaborar

Memorando de
autorizacion de
devolucion de
valores por
denuncias
administrativas
solucionadas con
“pago no
justificado”.

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar lo siguiente:
- Elaborar Memorando de solicitud
de ejecucion de devolucion

Revisar y emitir
Memorando de
autorizacion de

Titular de DANCO debe realizar lo
siguiente:

- Revisar y emitir Memorando de

Director(a) de devolucion de Jutorizacion de devolucion de MEMORANDO
Aseguramiento No 36 valores por valores or denuncias AUTORIZACION DE
Contributivoy denuncias o P . DEVOLUCION DE
: . ) administrativas solucionadas con
Operaciones administrativas P S, VALORES
. pago no justificado”, en el cual se
solucionadas con , )
. adjunta el archivo SPI de los
pago no . .
S, usuarios a transferir.
justificado”.
, El personal de DT debe realizar lo
Realizar el Proceso sieuiente:
Direccion de de acreditacion de & s o
. 37 - Realizar el proceso de acreditacion
Transferencias valores de .
. de valores de denuncias
denuncias
El Titular de DT debe realizar lo siguiente:
. Notificar - Emitir memorando con los| MEMORANDO DE
Director(a) de .
Direccion de 38 transferencias rechazos generados de las| TRANSFERENCIAS
Transferencias acreditadasy no Transferencias acreditadas y no| ACREDITADASY
acreditadas acreditadas, generadas en el| NO ACREDITADAS
sistema del BCE.
. ) Titular de DANCO debe realizar lo
Revisar y reasignar | . .
siguiente:
memorando de - Revisar Memorando, reasignar con
Director(a) DANCO | 39 | transferencias . , T€8518
, sumilla para que el proceso de
acreditadasy no y :
. Gestion de Denuncias reproceso
acreditadas
los rechazos.
. ., Realizar El Analista de Gestion de Denuncias debe| REPORTE DE LAS
Analista de Gestion , . o
de Denuncias 40 | reprocesamiento | realizar los siguiente: TRANSFERENCIAS
de transferencias - Revisar el reporte de las| ACREDITADASY
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no acreditadas

transferencias acreditadas y no
acreditadas.

- Contactar a las IFl 0 a los usuarios
que aparezcan en el reporte de
transferencias rechazadas para
que estas puedan realizar la
correcciones y  confirmaciones
respectivas sobre la informacion
de la cuenta.

NO ACREDITADAS

Personal asignado
por las
Instituciones
Financieras

41

Realizar las
correcciones
respectivas de las
transferencia
rechazadas.

El personal asignado por las Instituciones
Financieras:

- Corregir las observaciones
notificadas por la DANCO e
informar mediante correo
institucional.

CORREO
INSTITUCIONAL DE
LA IFI A LA DANCO.

Analista de Gestion

Cargar en el SIPPS

El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar los siguiente:

ARCHIVO SPI DE

de Denuncias | 42 | el archivo de - Cargar en el SIPP§ el archivo de RECHAZOS
rechazos. rechazos (txt) recibido por la DT.
El Analista de Gestion de Denuncias debe
Analista de Gestidn realizar los siguiente: REPORTE DE
_ Crear un evento . EVENTOS DE
de Denuncias 43 de “Rechazos_1". - Crear nuevo evento en el sistema RECHAZOS DEL
SIPPS de rechazos. SISTEMA SIPPS.
El Analista de Gestion de Denuncias debe
realizar los siguiente:
- Generar un nuevo archivo SPl en el
formato establecido por el BCE,
Analista de Gestidn Elaborar archivo con base al nuevo evento crea‘do ARCHIVO DE
de Denuncias | 44 | SPI en formato de de rechazos. Este archivo
, . . RECHAZOS SPI.
BCE. procedera a seleccionar Unica vy
automaticamente los usuarios que
estan catalogados como
“rechazado” en el SIPPS.
El Analista de Gestion de Denuncias debe
Elaborar de realizar los siguiente: MEMORANDO DE
autorizacion de - Elaborar el memorando de AUTORIZACION DE
Analista de Gestidn a5 devolucion de autorizacion de devolucion de DEVOLUCION DE
de Denuncias valores de valores de transferencias no VALORES DE
transferencias no acreditadas y anexar el archivo TRANSFERENCIAS
acreditadas SPI. NO ACREDITADAS
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Titular de DANCO debe realizar lo| MEMORANDO DE
Revisary emitir  |siguiente: AUTORIZACION DE
. memorando de - Revisary emitir el memorando de | DEVOLUCION DE
Director(a) DANCO | 46 reprocesamiento autorizacién de devolucion de VALORES DE
de rechazos valores de transferencias no TRANSFERENCIAS
acreditadas. NO ACREDITADAS
El personal de DT debe realizar lo
Direccién de Realizar el proceso | siguiente:
. 47 | de acreditacion de - Realizar el proceso de acreditacion
Transferencias ) .
denuncias de valores de denuncias
El Titular de DT debe realizar lo siguiente:
Director(a) de Informar los - Emitir memorando con los| MEMORANDO DE
Direccion de 18 | rechazos de cada rechazos generados de las| TRANSFERENCIAS
Transferencias archivo enviado Transferencias acreditadas y no| ACREDITADASY
' acreditadas, generadas en el| NO ACREDITADAS
sistema del BCE.
. . Titular de DANCO debe realizar lo
Revisar y reasignar | . .
siguiente:
memorando de - Revisar Memorando, reasignar con
Director(a) DANCO | 49 | transferencias . ' 8
. sumilla para que el proceso de
acreditadasy no . .
. Gestion de Denuncias reproceso
acreditadas
los rechazos.
El Analista de Gestion de Denuncias debe
Elaborar el realizar los siguiente:
informe final de
denuncias - Elaborar informe final de
administrativas denuncias administrativas | INFORME FINAL DE
Analista de Gestion 50 gestionadas e gestionadas. DENUNCIAS
de Denuncias Informe de - Elaborar Informe de | ADMINISTRATIVAS
denuncias irregularidades presentadas en las| GESTIONADAS
administrativas denuncias administrativas
que presentan gestionadas.
irregularidades - Elaborar ~ Memorando  para
SANCCO-CGAJ
9. ANEXOS
No. NOMBRE copIGo

1 | Acta de denuncia administrativa.

Autorizacion de devolucion de valores por
2 | denuncia administrativa por el no cobro Del Bono
De Desarrollo Humano (BDH) y Pensiones
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Regulares mediante depdsito en cuenta

3 | Acta de desistimiento de denuncia administrativa.

Formatos de Informe de Conformidad y
Observaciones

5 Formato de Informe de Resolucion de Denuncias

Formato de Informe Final de Denuncias
Administrativas Gestionadas

Formato de Informe de Irregularidades
7 | presentadas en las Denuncias Administrativas
Gestionadas
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GUIA DE RECEPCION, CREACION Y APROBACION DE LOS
TRAMITES DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR EL NO
COBRO DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS DEL MINISTERIO
DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES

REGULARES)
ACTIVIDAD | NOMBRE CARGO LIFIRMA FECHA
r". -." Trmado—etectromiTamente—porT
i L e
Amanda Karolina | Técnico de Control de _'_T'E_""Z’J‘-Q% ; ;,L"“““@z’;z"ﬁﬁg‘;ififoo-”’/ 04/2022
Alvarez Castillo Operaciones. -
Elaboracion: Alvaro Fabidn Asistente de Control de 'i’f,:".' ﬁ;‘é:gg i:g;a;: 05/04/2022
Proafio Jacome Operaciones. ,:n

Director de Servicios,
Procesos y Calidad,

'h 7 I- 1 Firmado electrénicamente pof: 05/04/2022

José Alfonso Romo i JOSE ALFONS

Beltran st ROMO BELTRA
subrogante. R
, Director de Servicios, ‘ N 05/04/2022
Revisidn: José Alfonso Romo , : i A
Beltrén Procesos y Calidad, Qaeiily JOSE ALFONS

subrogante.

Directora de 06/04/2022
Katherine Génesis Aseguramiento No L
Andrade Pérez Contributivo y _.'.’:-_': GENESIS ANDRADE
Revision Operaciones LT
Técnica: Subsecretario de ey 06/04/2022
Joseph Gabriel Asegurar.mer?to No . %g JOSEPH or
Molina Leén Contributivo, K228 GABRIEL
Contingencias y Wi FE s MOLINA LEON
Operaciones
Aprobacién: Diego Andrés Viceministro de .| 08/04/2022

Monsalve Tamariz Inclusion Econdmica
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CONTROL DE CAMBIOS

.| Descripcion del Responsable
Version ) - Fecha
Camblo Nombre Cargo Firma
o [ A Viceministro de o —
1 Version Original Diego Andres , - o #% DIEGO ANDRES| 22/11/2021
Monsalve Tamariz | Inclusion Econdmica
— [ : Viceministro de ,
2 Actualizacion Diego Andrés :#08/04/2022

Monsalve Tamariz | Inclusion Econdmica
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1 OBIETIVO:

Normar y regular la guia para la recepcion, creacion y aprobacion de los tramites de denuncias
administrativas presentadas por las/os Usuarias/os de Bonos y Pensiones Regulares, por el no
cobro de las transferencias monetarias que otorga esta Cartera de Estado, a través de la
Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones.

2 ALCANCE:

La guia para la recepcion, creacion y aprobacion de los tramites de denuncias administrativas
comprenden desde la recepcion de la documentacion hasta la carga de comprobantes de pago,
involucrandose los técnicos operadores de Balcones de Servicios, los analistas del proceso de
Gestion de Denuncias y el personal asignado por los Concentradores.

3 BASE LEGAL:

Los siguientes instrumentos, en su totalidad o en parte, son la base legal para la aplicacion del
siguiente procedimiento:

* Constitucion de la Republica del Ecuador 2008.

* Ley Organica de la Contraloria General del Estado, de 12 de junio de 2002; con ultima
modificacion 18 de diciembre de 2015.

* Decreto Ejecutivo No. 1838, publicado el 20 de julio de 2009 establece que, el Ministerio
de Inclusion Econdmica y Social, en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 7 y
conforme al articulo Nro. 04 de la Disposicidn transitoria segunda del Decreto Ejecutivo
No.1356, publicado el 12 de noviembre de 2012; tienen a bien establecer las normativas
referentes a las transferencias monetarias del Bono de Desarrollo Humano y Pensiones;

* Decreto Ejecutivo No. 1356, de 12 de noviembre de 2012, se integrd al Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social el Programa de Proteccidn Social (PPS) y por lo tanto todas
sus atribuciones, competencias, funciones, representaciones y delegaciones, pasaron a ser
ejercidas por el Ministerio de Inclusion Econdmica y Social;

* Decreto Ejecutivo No. 1395, de fecha 2 de enero de 2013, establece el valor mensual de la
transferencia monetaria para el Bono de Desarrollo Humano y para las Pensiones dirigidas
a personas adultas mayores que hayan cumplido 65 afios de edad o mas, que se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad y no estén afiliadas a un sistema de
seguridad publico;
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Decreto Ejecutivo No. 253 de 22 de diciembre de 2017, se establece el componente
variable en el Bono de Desarrollo Humano, con el objeto de mejorar los niveles de vida y
de ingresos de los usuarios del Bono de Desarrollo Humano con hijos menores de 18 afios,
que se encuentren en condicion de extrema pobreza, conforme el indice del Registro
Social;

Decreto Ejecutivo No. 804, de 20 de junio de 2019, determina la Operatividad de las
Transferencias del Sistema de Proteccion Social a través de los componentes Bono de
Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable, Pension Mis
Mejores Afios, Pension para Adultos Mayores, Bono Joaquin Gallegos Lara, Pension Toda
una Vida, Pensidn para Personas con Discapacidad y Cobertura de Contingencias;

Acuerdo Ministerial No. 109 de 27 de junio de 2019, acuerda regular el pago de
transferencias monetarias del sistema de proteccion social integral en lo relacionado a:
bono de desarrollo humano, bono de desarrollo humano con componente variable,
pension mis mejores afios, pension para adultos mayores, pension toda una vida y pension
para personas con discapacidad; en funcion de la aplicacion de la base de Registro Social
2014 con Métrica 2013-2014.

Acuerdo Ministerial No. 042 del 31 de agosto de 2020, regula el pago de transferencias
monetarias del sistema de proteccion social integral en lo relacionado a: bono de
desarrollo humano, bono de desarrollo humano con componente variable, pension mis
mejores afos, pension para adultos mayores, pension toda una vida y pension para
personas con discapacidad; en funcion de la aplicacion de la base de Registro Social 2018
con Métrica 2018.

Acuerdo Ministerial Nro. 000030, de 16 de junio de 2020, se acuerda expedir la Reforma
Integral al Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos del Ministerio de
Inclusién Econdmica y Social, expedido mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00080 de 9 de
abril de 2015.
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4

RESPONSABLE:

Usuario de Bonos y Pensiones Regulares, presentar la documentacion habilitante para la
creacion del tramite de denuncia administrativa;

Técnico Operador de Balcones de Servicios, receptara, creara y rectificara (de ser el caso)
los tramites de denuncias administrativas;

Analista de Gestion de Denuncias, aprobara del tramite de denuncia administrativa;
Personal asignado por el Concentrador, revisara los tramites de denuncias administrativas
y cargard los comprobantes de pago.

DEFINICIONES

Acta de Denuncia Administrativa: Es un documento pre elaborado en el cual consta
informacion relevante del usuario, valores denunciados y observaciones.
ATM: Automated Teller Machine: cajero automatico.
Apoderado: Un apoderado es una persona que posee la atribucion de actuar en nombre
de alguien mas.
Balcon de Servicios: Unidad o espacio fisico en donde un servidor atiende e informa de
manera personalizada a los ciudadanos acerca de los servicios que proporciona la
Institucion.
Bono de Desarrollo Humano: El Bono de Desarrollo Humano es una transferencia
monetaria mensual de USD 50,00 conceptualizada para cubrir vulnerabilidades
relacionadas a la situacion econdmica de los nucleos familiares en situacion de pobreza o
extrema pobreza conforme al Registro Social vigente.
Esta dirigido al representante del nicleo familiar, de preferencia a la mujer jefa de hogar o
cényuge, que cumpla las siguientes condiciones:

- Tener nacionalidad ecuatoriana.

- Tener una edad igual o mayor a los 18 afios y menor a 65 afios.

- No contar con seguridad social contributiva a excepcion de aquellos afiliados al

Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.
- Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable: El Bono de Desarrollo Humano
con Componente Variable es una transferencia condicionada que tiene por objeto mejorar
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los niveles de vida de los nucleos familiares en extrema pobreza conforme el Registro
Social vigente, con hijos ecuatorianos menores de 18 afios en el nucleo familiar.

Este bono mantiene como componente fijo la transferencia de USD 50,00 mensuales, e
implementa un componente variable, de USD 30,00 adicionales por cada hijo/a menor de
5 afios, con un maximo de 3 hijos/as; y, de USD 10,00 adicionales por cada hijo/a, que sea
igual 0 mayor a 5 afios y menor a 18 afios, con un maximo de 3 hijos/as.

El valor del componente variable se reduce en un 10% por cada hijo/a. Asi por el primer
hijo/a menor a 5 afios se recibe USD 30,00, por el segundo USD 27,00, y por el tercero
USD S 24,30. En el caso de hijos/as mayor o igual a 5 afios y menores de 18 afios, los
valores son de USD 10,00, USD 9,00y USD 8,10.

El valor maximo de la transferencia mensual entre los componentes fijo y variable, sera de
USD 150,00.

* Pension Mis Mejores Aios: Es una transferencia mensual de USD 100,00, que tiene como
fin cubrir carencias econdmicas y gastos que demandan las vulnerabilidades que se
acentuan por la edad, que estd dirigida a los ecuatorianos adultos mayores que cumplan
con:

- Tener una edad igual o mayor a los 65 afos.

- No contar con seguridad social contributiva a excepcidn de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.

- Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

- Pension para Adultos Mayores: Es una transferencia mensual de USD 50,00 al
usuario que actualmente se encuentran habilitados al pago, mientras mantengan
las siguientes condiciones:

- Tener una edad igual o mayor a los 65 afios.

- No contar con seguridad social contributiva a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.

- Constar en el Registro Social 2014, hasta la actualizacion de su informacion.

* Pension Toda Una Vida: es una transferencia mensual de USD 100,00, que tiene como fin
cubrir carencias econdmicas y gastos que demandan la condicion de discapacidad, que
esta dirigida a los ecuatorianos que cumplan con:

- Tener una edad menor a los 65 afios.

- Contar con una discapacidad igual o superior al 40% determinada por el Ministerio
de Salud Publica.
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No contar con seguridad social contributiva, a excepcidon de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.
Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

Pension para Personas con Discapacidad: Es una transferencia monetaria mensual de USD

50,00,

a los usuarios que actualmente se encuentran habilitados al pago, mientras

mantengan las siguientes condiciones:

Tener una edad menor a los 65 afios.

Contar con una discapacidad igual o superior al 40% determinada por el Ministerio
de Salud Publica.

No contar con seguridad social contributiva" a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar
Constar en el Registro Social 2014, hasta la actualizacion de su informacion.

Cobertura de Contingencias: es una transferencia monetaria que se entrega a la persona o

ndcleo familiar en situacion de pobreza o extrema pobreza que presenten una calamidad

que ponga en riesgo su sustento familiar, su vivienda actual o el normal desenvolvimiento
de la vida familiar.

La transferencia se entrega por una sola ocasion, en los siguientes casos:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Calamidades provocadas por desastres naturales.

Incendios.

Atencion Humanitaria por desaparicion de personas.

Nifios, niflas y adolescentes que quedan en orfandad total a causa del
fallecimiento de los padres.

Gastos de Sepelio por el fallecimiento de la persona que es fuente de ingreso y
sustento familiar.

Gastos de Sepelio por fallecimiento de personas en accidentes de transito.

Gastos de Sepelio por muertes violentas.

Gastos de Sepelio por fallecimientos presentados en Hospitales del Ministerio de
Salud Publica.

Personas damnificadas por situaciones extremas de proteccidn especial.

Los montos se estableceran para cada tipologia, sin exceder una remuneracion basica

unificada.

Bonos y Pensiones Regulares: son las trasferencias monetarias que se entregan de

manera mensual y regular conforme al Registro Social Vigente; tales como: Bono de
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Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano Variable, Pension Mis Mejores Afios,
Pension Toda Una Vida, Pensidn para Personas con Discapacidad.

* Bono de Emergencia: es una transferencia monetaria que se entrega conforme al Registro
Social vigente; con la finalidad de apoyar econdmicamente al nucleo familiar beneficiario,
para que pueda cubrir sus necesidades basicas, y aliviar los efectos producidos por estado
de emergencia, por perturbacion de la paz o del orden interno de un Estado, ya sea
consecuencia de catastrofes, brotes enfermedades contagiosas, graves circunstancias
politicas o civiles que afectan o impiden la vida de la comunidad, region o pais.

* Biometria: es el conjunto de caracteristicas morfoldgicas, fisiologicas y de
comportamiento, Unicas de cada individuo, que pueden ser utilizadas para verificar la
identidad del individuo, lo cual incluye huellas dactilares, forma de la cara, reconocimiento
del iris, geometria de la mano, reconocimiento visual y otras técnicas.

* Cédula de Identidad: Documento habilitante para la presentacién de la denuncia
administrativa (usuario y/o apoderado).

* Comprobante o Justificativo de Pago: Documento enviado por la entidad pagadora,
mediante el cual se justifica la entrega de la transferencia monetaria MIES al usuario o
representante de ser el caso.

* Defecto de forma: La disconformidad notoria de firma o impresion dactilar de los
comprobantes de pago y/o justificativos de pago, con respecto a la registrada en los
documentos indubitados.

* Documento dubitado: Se denomina dubitado al elemento de prueba del cual se tiene
duda sobre su autenticidad, origen o autoria. (Comprobante de pago y/o justificativo de
pago).

* Documento indubitado: Es aquel sobre cuya veracidad no existe ninguna duda, es decir,
los que son reconocidos por todas las partes. No solo se refiere a que se acepte su autoria,
sino también su contenido, su fecha o cualquier otro detalle. (Cédula de identidad, Ficha
Simplificada, Acta de Denuncia).

* Denuncia administrativa: Es declaracion del no cobro de las transferencias monetarias
otorgadas por el MIES y administrada por la SANCCO.

* Tramite de Denuncias administrativa creada: Tramites creados en el SIPPS por las
Unidades Administrativas del MIES.

* Tramites de Denuncia administrativa registrada: Tramites enviados al supervisor en el
SIPPS para revision y analisis de la Gestion Interna de Denuncias.

* Tramite de Denuncia administrativa Denegada: Cuando la denuncia no sera procesada
por incumplimiento normativo o por solicitud del usuario.
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* Tramite de Denuncia administrativa Rechazada: Cuando la denuncia administrativa es
devuelta al Técnico Operador, para la correccion de errores, de fondo y forma, cometidos
durante su creacion.

* Tramite de Denuncia administrativa Aprobada: Cuando la denuncia administrativa
cumple con todos los requisitos establecidos, para solicitar el comprobante o justificativo
de pago al Concentrador.

* Denuncia Administrativa “Cerrada”: Cuando el tramite de denuncia ha culminado todas
sus etapas hasta la notificacion de la resolucion al usuario denunciante.

* Concentrador: Entidad facultada para interconectarse con la plataforma transaccional del
MIES, con el propdsito de realizar el pago de la transferencia monetaria al usuario.

* Filial: Una empresa filial es aquella entidad que esta controlada directa o indirectamente
por una empresa matriz.

* Ficha simplificada: La Ficha Simplificada de Datos Ciudadanos es un servicio de la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos mediante el cual las entidades con
acceso, pueden validar la informacidn actualizada del ciudadano.

* Poder Especial: Documento que otorga capacidad juridica y autoriza a una persona a
realizar una actividad especifica en nombre de otra, debidamente otorgada por Notario/a
Publico.

* Huella dactilar: Es la estructura formada en la yema de los dedos por las crestas papilares
(glandulas de secrecion de sudor situadas en la dermis). Esta estructura es Unica para cada
persona y una vez definida. El patrdn y los signos principales persisten, es casi imposible
deshacerse de ellos por completo.

* Identificacion biométrica: es utilizada para verificar la identidad de una persona midiendo
digitalmente determinados rasgos de alguna caracteristica fisica y comparando esas
medidas con aquéllas de la misma persona guardadas en archivo en una base de datos o
algunas veces en una tarjeta inteligente que lleva consigo la misma persona. Las
caracteristicas fisicas utilizadas son huellas digitales, huellas de la voz, geometria de la
mano, el dibujo de las venas en la articulacion de la mano y en la retina del ojo, la
topografia del iris del ojo, rasgos faciales y la dinamica de escribir una firma e ingresarla en
un teclado.

* Impresion dactilar: Es la reproduccidon hecha a proposito sobre la cartulina o en papel de
dactilograma natural (dibujo papilar), impregnado en tinta, generalmente tipografica.

* Interdiccion por demencia: estado juridico en la que se encuentra una persona adulta que
ha sido declarada legalmente demente por un juez y que trae consigo la privacion de la
administracion de sus bienes.
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* Plataforma Transaccional: Sistema informatico que permite la interconexién de varios
Concentradores autorizados por el MIES para operar en el servicio de pago de las
transferencias monetarias.

* Punto de Pago: Persona natural o juridica que realiza el proceso de pago de los Bonos y
Pensiones a los usuarios previa autorizacion del MIES (Bancos, Cooperativas de Ahorro y
Crédito y Corresponsales no Bancarios).

* Report Server: Aplicativo informatico institucional que permite generar reportes de las
Denuncias Administrativas ingresadas, aprobadas, procesadas, etc., los cuales se generan
a partir de la informacion registrada en el modulo de Denuncias del sistema SIPPS.

* Sobrante: Valor de la transferencia monetaria reportada por la entidad financiera/punto
de pago, como no pagada al usuario de las transferencias monetarias que otorga el MIES.
El Concentrador reporta el sobrante a la Direccion de Aseguramiento No Contributivo y
Operaciones del MIES y esta a su vez procede a solicitar el descuento a través de las
Ordenes de Transferencias de Fondos, para la devolucién del valor al usuario.

* Switch Transaccional: Mddulo dentro del sistema SIPPS, que permite identificar la
transaccionalidad de un usuario de las transferencias monetarias MIES por los pagos
efectuados en ventanilla, en un periodo determinado.

* Tarjeta del Bono Solidario “MIES BONO RAPIDO”: Tarjeta magnética plastica que permite
el retiro de la transferencia monetaria del MIES, a través de un Cajero Automatico.

* Tecnologia biométrica: se basa en la comprobacion cientifica de que existen
elementos en las estructuras vivientes que son Unicos e irrepetibles para cada individuo,
de tal forma que, dichos elementos se constituyen en la Unica alternativa, técnicamente
viable, para identificar positivamente a una persona sin necesidad de recurrir a firmas,
passwords, pin numbers, codigos u otros que sean susceptibles de ser transferidos,
sustraidos, descifrados o falsificados con fines fraudulentos.

* Transferencia monetaria: Asignaciones no contributivas, a los grupos que cumple con las
condiciones de vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social
vigente, de recursos monetarios.

* Tutor: persona que se encarga de la tutela de una persona, en especial de la nombrada
para encargarse de los bienes de un menor o una persona con incapacidad mental y para
representarlos en actos juridicos.

* Usuario habilitado: Persona que cumple con las condiciones de vulnerabilidad, pobreza y
extrema pobreza conforme al Registro Social vigente, para recibir los Bonos y Pensiones
que entrega el MIES a su nombre o a través de un tercero debidamente autorizado.
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* Usuario no habilitado: Persona que no cumple con las condiciones de vulnerabilidad,
pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social vigente, para recibir los Bonos y
Pensiones que entrega el MIES a su nombre o a través de un tercero debidamente
autorizado.

* Unidad de Atencion: Todas las areas que por Estatuto presten servicios a los usuarios de
las transferencias monetarias del MIES.

6 ABREVIATURAS
BDE: Bono de Declaratoria de Emergencia.
BDH: Bono de Desarrollo Humano.
BVA: Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable.
MMA: Mis Mejores Afos.
PAM: Pensidn para Adultos Mayores.
PDD: Pension para Persona con Discapacidad.
PTV: Pension Toda Una Vida.
CGAJ: Coordinacion General de Asesoria Juridica.
CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion.
DAD: Direccion de Administracion de Datos.
DANCO: Direccion de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones.
DIGERCIC: Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.
DINARDAP: Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos.
DT: Direccion de Transferencias.
GD: Gestion de Denuncias
GP: Gestion de Pagos
MIES: Ministerio de Inclusion Econdmica y Social.
RS: Registro Social.
SANCCO: Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones.
SIPPS: Sistema Integrado de Procesos y Proyectos Sociales.
SPI: Sistema de Pagos Interbancarios
TAF: Técnico de Acompafiamiento Familiar.
TNRH: Trabajo No Remunerado en el Hogar.
UTS: Unidad de Trabajo Social.
OBS: Operador de Balcones de Servicio
VIE: Viceministerio de Inclusion Econdmica
DGDAC: Direccién de Gestion Documental y Atencion Ciudadana
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7 LINEAMIENTOS GENERALES
El usuario debe presentar los documentos habilitantes.

- La Ultima cédula de identidad emitida por la DIGERCIC original (si la denuncia corresponde
a pagos anteriores a la emision de la ultima cédula vigente, debera presentar la cédula
vigente al pago).

- En caso de ser representante presentar el poder especial notariado y la Ultima cédula de
identidad emitida por la DIGERCIC original (si la denuncia corresponde a pagos anteriores
a la emision de la dltima cédula vigente, debera presentar la cédula vigente al pago).

- En caso de interdictos debera presentar la sentencia ejecutoriada a favor del curador
ademas de la ultima cédula de identidad emitida por la DIGERCIC del tutor y usuario.

- En caso de cédulas extraviadas debera presentar el formulario de constancia de
documentos extraviados; obtenido en la pagina web:
https://appsj.funcionjudicial.gob.ec/documentosExtraviados/publico/formulario.jsf

- Presentar el Certificado Bancario actualizado.

- El usuario se responsabiliza sobre la informacién que consta en el Acta de Denuncia
Administrativa, mediante la suscripcidn de su firma en el campo destinado para el efecto.

El Usuario puede manifestar su voluntad de dejar sin efecto la denuncia administrativa; la misma
que sera ratificada mediante la suscripcion de un acta de desistimiento (Anexo 3). Esta accion
podra ser realizada hasta la recepcion de conformidad y observaciones presentadas por parte de
los Concentradores.

- Siel desistimiento se presenta hasta la etapa de aprobacion, la denuncia sera “denegada”.

- Si el desistimiento se presenta hasta la recepcion de conformidad y observaciones
presentadas por parte de los Concentradores, la denuncia sera resuelta como “pago
justificado”.

En ambos casos el técnico OBS debe notificar, a través de correo electrénico, al proceso de
Gestion de Denuncias el desistimiento de tramite de denuncia administrativa; adjuntando el acta
de desistimiento (Anexo 03).

El proceso de Gestidn de denuncias podra solicitar la actualizacion de poder especial, si asi se lo
requiere.
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El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe:

- Receptar Unicamente los tramites de denuncias administrativas correspondientes a Bonos
y Pensiones Regulares.

- Verificar la identidad del usuario y/o representante y/o tutor, mediante la consulta de
Ficha Simplificada de Dato Seguro de forma obligatoria (La gestidon para obtener los
permisos de acceso para el uso de la informacion de esta ficha estaran a cargo de la
Direccidn de Gestion Documental y Atencidn Ciudadana en conjunto con la CGTIC o de la
Coordinacion Zonal o Distrital).

- Verificar que el usuario no registre denuncias administrativas sobre el pago denunciado.

- El tramite de la denuncia administrativa sera Unicamente receptado de acuerdo a la
operatividad del sistema (mes vigente y mes anterior); ademas debe contar con una
consulta posterior a la fecha del pago conciliado.

- El campo Observacion es de caracter obligatorio, permite al Técnico OBS ingresar
informacion relevante del usuario, la cual sera verificada por el analista o técnico de
gestion de denuncias administrativas; cabe recalcar que estas observaciones no seran
consideradas como un condicionante para la aprobacion y validacion de las denuncias
administrativas.

- El Técnico Operador de Balcones de Servicios se responsabiliza sobre la informacion que
consta en el Acta de Denuncia Administrativa, mediante la suscripcion de su firma en el
campo destinado para el efecto.

- Una vez el tramite de denuncia administrativa haya sido enviado, el técnico debe realizar
el cambio de modalidad a “pago en cuenta”; siendo esta accion de caracter obligatorio.

Las Actas de Denuncias Administrativas, que cuenten con registros inadecuados de firmas o
huellas (huellas dactilares parciales e ilegibles, manchas o repizadas) seran rechazadas.

Si se rechaza el tramite se notifica mediante correo electrénico de forma automatica desde el
sistema SIPPS y se concedera al funcionario que registrd la denuncia el plazo de 8 dias a fin de
subsanar los errores; de no realizar la correccidn solicitada en el plazo establecido, el trdmite sera
denegado automaticamente.

Es responsabilidad de la Unidad de Atencién y su Direccion Distrital o Coordinacion Zonal
mantener un archivo fisico y digital de respaldo de la documentacion enviada segun la normativa
vigente.
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Diariamente a las 16:00 se realiza el corte y notificacion de manera automatica, a través de correo
electrdnico, de los tramites de denuncias administrativas aprobadas por el MIES al personal
operativo designado por cada Concentrador, para que remita los comprobantes y/o justificativos
de pago conforme establece el Manual de Procesos para el Pago de Transferencias Monetarias en
la Modalidad Ventanilla.

Los comprobantes de pago y/o justificativos deberan ser cargados en el tiempo establecido (21
dias) en los convenios determinados entre el MIES y los Concentradores.

Los comprobantes de pago enviados por los Concentradores deberan contar con todos los
parametros establecidos en el Manual de Procesos para el pago de las transferencias Monetarias a
través de la modalidad ventanilla. Para efectuar la validacion de las denuncias administrativas los
comprobantes de pago deberan contar como minimo con la siguiente informacion:

- Fecha de transaccion

- Oficina de Pago

- Nombres completos del usuario
- Numero de cédula identidad

- Valor de pago

- Firma o Huella de usuario

Los comprobantes que no cumplen con los pardmetros establecidos seran reportados a
Supervision de Puntos Pagos para la gestion pertinente.

Se consideran como “justificativos de pago” a los “sobrantes procesados” los mismos que deberan
constar con el formato y procedimiento establecido en el Manual de Procesos para el pago de las
transferencias Monetarias a través de la modalidad ventanilla, los cuales se validaran
automaticamente con solucidn “pago justificado”.

Se consideran también como “justificativo de pago” el documento digitalizado que contenga toda
la informacion del pago, y del usuario habilitado al cobro de Bonos y Pensiones Regulares, basado
en identificacion biométrica.

Se consideraran como “justificativo de pago” el documento basado en minucias biométricas de
reconocimiento facial, que cuente con al menos el 70% de coincidencia, obtenido entre la captura
biométrica tomada en el Punto de Pago contra el registro digital del Registro Civil (DIGERCIC).
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Para efectuar la validacién de denuncias administrativas, los “justificativos de pago” con

identificacién biométrica deberan contar como minimo con la siguiente informacidn:

Informacion del Pago:

Fecha y hora de transaccion

Oficina-Agencia-CNB donde se realizd el pago
Tipo de validacion realizada (log de la transaccion)
Porcentaje de coincidencia/validacion

Valor del pago

Informacion del Usuario:

Nombres completos del usuario
Numero de cédula de identidad encriptada

8 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcion

* ElUsuario de Bonos y Pensiones Regulares, se acerca a los Balcones de Servicios del MIES a

Nivel Nacional a reportar su denuncia con los documentos habilitantes.

* ElTécnico Operador de Balcones de Servicios debe receptar los documentos habilitantes y

verificar la identidad del usuario y/o representante y/o tutor, mediante la consulta de

Ficha Simplificada de Dato Seguro de forma obligatoria.

* El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe verificar con los datos de la cédula de

identidad del usuario, en el sistema SIPPS en el mddulo switch transaccional: fecha del

pago conciliado, fecha de consulta posterior al pago conciliado, Concentrador, entidad

financiera y agencia de pago.

* Si en el sistema no registra el pago conciliado, indicara al usuario que la denuncia

administrativa no procede y que puede realizar el cobro de acuerdo al ultimo digito
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Crear

verificador de su cédula, incluido el fin de semana, en cualquier punto de pago a nivel
nacional.

Si en el sistema se despliega el mensaje: “Existe un trdmite de SOBRANTE previamente
ingresado para este mes/afio. DENUNCIA NO PROCEDE”; el Técnico Operador, informara al
usuario que no procede el registro de la denuncia administrativa debido a que existe un
sobrante reportado y, en consecuencia, podra efectuar el cobro de valores en el siguiente
periodo de pago.

El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe crear el tramite de denuncia
administrativa con la siguiente informacion: (Nombres y Apellidos; Cédula de identidad;
registro de montos y fechas a denunciar; informacion de contacto); y la informacion de la
unidad de atencidn (Coordinacion Zonal, Codigo y nombre de distrito; Nombres y Apellidos
Técnico Operador de Balcones de Servicios)

El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe imprimir el Acta de Denuncia
Administrativa (Anexo 1) y legalizar con la firma o huella dactilar del usuario denunciante o
apoderado, conforme a la dltima cédula emitida por la DIGERCIC.

El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe elaborar la Autorizacion de Devolucion
de valores por denuncia administrativa, de acuerdo al Anexo 2; imprimira el documento y
se legalizara con la firma o huella dactilar del usuario denunciante o apoderado, conforme
a la dltima cédula emitida por la DIGERCIC.

Una vez suscritas y legalizadas el Acta de Denuncia Administrativa y la Autorizacion de
Devolucion de valores; el Técnico Operador de Balcones de Servicios debe escanear los
documentos habilitantes; adjuntar los documentos habilitantes, a través del sistema SIPPS
social en los campos establecidos para el efecto, en formato pdf, legibles y completos:

- Campo Cédula: cédula escaneada, Ficha Simplificada, poder especial o interdicto
(si fuere el caso), y/o cualquier otro documento importante.

- Campo Autorizacién: Autorizacion de Devolucion de valores por Denuncia
Administrativa y Certificado Bancario actualizado.

- Campo Acta: Acta de Denuncia Administrativa debidamente legalizada.
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El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe enviar el tramite de denuncia
administrativo y sus anexos a través del sistema SIPPS al Analista de Gestién de Denuncias
(Supervisor).

El Técnico Operador de Balcones de Servicios debe entregar al usuario una copia del acta
de denuncia administrativa registrada e indicara que el seguimiento podra realizarlo a
través de los medios destinados para el efecto (Call Center y Balcones de Servicios).

Cuando el trdmite de denuncia administrativo haya sido enviado al Analista de Gestion de
Denuncias, el Técnico Operador de Balcones de Servicios debe realizar el procedimiento
de cambio de modalidad a “pago en cuenta”, seglin normativa legal vigente de la Gestion
de Pagos.

Aprobar

El Analista de Gestion de Denuncias debe ingresar al aplicativo Report Server y generar
diariamente el reporte de las denuncias registradas en el sistema SIPPS social.

El Analista de Gestion de Denuncias debe ingresar al sistema SIPPS social, en el mddulo de
denuncias y con el numero de Id tramite, descargar los documentos habilitantes; verificar
la informacion que consta en los mismos y si estos cumplen con los requisitos y realizar la
comparacion de firma/huella que se registra en el Acta de Denuncia Administrativa, con la
cédula de identidad, Ficha Simplificada y/o poder especial y/o interdicto (si fuere el caso).

Si el tramite de denuncia administrativa no cumple con todas las condiciones el Analista de
Gestion de Denuncias debe rechazar el tramite en el sistema SIPPS social.

En caso de rechazo, y/o denegacion de tramite. El técnico operador de Balcones de
Servicios debe tomar contacto con el usuario e informar el motivo por el cual no procede
su tramite denuncia administrativa. Queda bajo responsabilidad del Técnico OBS la
posterior creacion de un nuevo tramite de denuncia administrativa y la carga de la
documentacion habilitante en el sistema.

Si el tramite de denuncia administrativa cumple con todas las condiciones el Analista de
Gestion de Denuncias debe aprobar el tramite en el sistema SIPPS social.
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* El Analista de Gestion de Denuncias debe realizar el reporte, de manera mensual, de los
estados de los tramites de denuncias administrativas; y notificar a la Direccion de Gestion
Documental y Atencion Ciudadana.

Cargar

* El Personal asignado por el Concentrador debe confirmar la recepcion del correo
electrdnico, en el que se notifica los tramites de denuncias administrativas aprobados para
que adjunten los comprobantes y/o justificativos de pago.

* El Personal asignado por el Concentrador debe ingresar al sistema SIPPS social con el
usuario y clave asignado para el efecto y revisar diariamente las denuncias enviadas por el
MIES.

* El Personal asignado por el Concentrador debe solicitar a las instituciones afiliadas a su red
los comprobantes y/o justificativos de pago.

* El Personal asignado por el Concentrador debe receptar la informacion reportada por sus
filiales y Puntos de Pago y cargar la documentacion al sistema SIPPS, en el campo
“Comprobante de Pago” en el plazo establecido en los convenios.

9 ANEXOS

No. NOMBRE cdDIGO

1 | Acta de denuncia administrativa.

Autorizacion de devolucidn de valores por
denuncia administrativa por el no cobro Del Bono
De Desarrollo Humano (BDH) y Pensiones
Regulares mediante depdsito en cuenta

3 | Acta de desistimiento de denuncia administrativa.

Nota: el formato es libre de modificaciones dependiendo a las necesidades de la institucion y de lo
que se quiere
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GUIA PARA LA SOLUCION DE LOS TRAMITES DE DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS POR EL NO COBRO DE TRANSFERENCIAS
MONETARIAS DEL MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA

Y SOCIAL (BONOS Y PENSIONES REGULARES)

ACTIVIDAD | NOMBRE CARGO FIRMA FECHA
:ﬂ'«lll;' E Firmado electrénicamente por:| 05/04/2022
Amanda Karolina | Técnico de Control de :*‘i"‘fﬁ AMANDA KAROLINA
. . . Ly --",é-'l'.',:':: ALVAREZ CASTILILO
Alvarez Castillo Operaciones. s 5.;:
Elaboracién: Alvaro Fabidn | Asistente de Control de |FEhAH% ArvARG FABIAN 05/04/2022
Proafio Jacome Operaciones. - PROANO JACOME
, Director de Servicios, 05/04/2022
José Alfonso Romo , — . 04/
Beltran Procesos y Calidad, JOSE ALFONSO
subrogante. &% ROMO BELTRAN
o José Alfonso Romo Director de Servicios, 05/04/2022
Revision: , Procesos y Calidad,
Beltran
subrogante.
Directora de 06/04/2022
Katherine Génesis Aseguramiento No e po
Andrade Pérez Contributivo y DRADE
Revision Operaciones
Técnica: Subsecretario de 06/04/2022
Asesuramiento No G Firmado electrénicamente pof:
Joseph Gabriel Cgountriblutivo ¢ JOSEPH
Molina Ledn L inid GABRIEL
Contingencias y 47 MOLINA LEON
Operaciones
Aprobacin: Diego Andrés Viceministro de 08/04/2022
Monsalve Tamariz | Inclusion Econdmica
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CONTROL DE CAMBIOS

.| Descripcion del Responsable
Version ] Fecha
cambio Nombre Cargo
o i 4 Viceministro de
1 Version Original Diego Andres , - o 22/11/2021
Monsalve Tamariz | Inclusion Econdmica
o, i ; Viceministro de
2 Actualizacion Diego Andrés , - o 08/04/2022
Monsalve Tamariz | Inclusion Econdmica
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OBIJETIVO:

Normar y regular la guia para solucion de los tramites de denuncias administrativas presentados
por las/os Usuarias/os de Bonos y Pensiones Regulares, por el no cobro de las transferencias
monetarias que otorga esta Cartera de Estado, a través de la Subsecretaria de Aseguramiento No
Contributivo, Contingencias y Operaciones.

1. ALCANCE:

La guia para la solucion de los tramites de denuncias administrativas comprende desde la
generacion del reporte de los tramites de denuncias administrativas hasta la verificacion de
novedades reportadas por el concentrador, involucrandose a los Técnicos Operadores de Balcones
de Servicios, los Analistas del proceso de Gestion de Denuncias, el titular de la Direccion de
Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, el titular de la Subsecretaria de Aseguramiento No
Contributivo Contingencias y Operaciones y el personal asignado por el Concentrador.

2. BASE LEGAL:

Los siguientes instrumentos, en su totalidad o en parte, son la base legal para la aplicacion del
siguiente procedimiento:

* Constitucion de la Republica del Ecuador 2008.

* Ley Organica de la Contraloria General del Estado, de 12 de junio de 2002; con ultima
modificacion 18 de diciembre de 2015.

* Decreto Ejecutivo No. 1838, publicado el 20 de julio de 2009 establece que, el Ministerio
de Inclusion Econdmica y Social, en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 7 y
conforme al articulo Nro. 04 de la Disposicion transitoria segunda del Decreto Ejecutivo
No.1356, publicado el 12 de noviembre de 2012; tienen a bien establecer las normativas
referentes a las transferencias monetarias del Bono de Desarrollo Humano y Pensiones;

* Decreto Ejecutivo No. 1356, de 12 de noviembre de 2012, se integrd al Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social el Programa de Proteccion Social (PPS) y por lo tanto todas
sus atribuciones, competencias, funciones, representaciones y delegaciones, pasaron a ser
ejercidas por el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social;

* Decreto Ejecutivo No. 1395, de fecha 2 de enero de 2013, establece el valor mensual de Ia
transferencia monetaria para el Bono de Desarrollo Humano y para las Pensiones dirigidas
a personas adultas mayores que hayan cumplido 65 afios de edad o mas, que se
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encuentren en condiciones de vulnerabilidad y no estén afiliadas a un sistema de
seguridad publico;

* Decreto Ejecutivo No. 253 de 22 de diciembre de 2017, se establece el componente
variable en el Bono de Desarrollo Humano, con el objeto de mejorar los niveles de vida y
de ingresos de los usuarios del Bono de Desarrollo Humano con hijos menores de 18 afios,
que se encuentren en condicion de extrema pobreza, conforme el indice del Registro
Social;

* Decreto Ejecutivo No. 804, de 20 de junio de 2019, determina la Operatividad de las
Transferencias del Sistema de Proteccion Social a través de los componentes Bono de
Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable, Pensién Mis
Mejores Afios, Pension para Adultos Mayores, Bono Joaquin Gallegos Lara, Pensidon Toda
una Vida, Pensidn para Personas con Discapacidad y Cobertura de Contingencias;

* Acuerdo Ministerial No. 042 del 31 de agosto de 2020, regula el pago de transferencias
monetarias del sistema de proteccidn social integral en lo relacionado a: bono de
desarrollo humano, bono de desarrollo humano con componente variable, pension mis
mejores afios, pension para adultos mayores, pension toda una vida y pension para
personas con discapacidad; en funcidn de la aplicacién de la base de Registro Social 2018
con Métrica 2018.

* Acuerdo Ministerial Nro. 000030, de 16 de junio de 2020, se acuerda expedir la Reforma
Integral al Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por procesos del Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social, expedido mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00080 de 9 de
abril de 2015.
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3.

RESPONSABLE:

Analista de Gestion de Denuncias, debe validar el tramite de denuncia administrativa y el
comprobante y/o justificativo de pago enviado por el concentrador;

Analista de Gestion de Denuncias, debe ratificar la validacion de los tramites de denuncias
administrativas;

Personal asignado por el Concentrador, debe revisar y emitir su conformidad u
observaciones de la resolucion de las denuncias administrativas;

Analista de Gestion de Denuncias, debe elaborar el informe de observaciones y
conformidad;

Analista de Gestion de Denuncias, debe elaborar el Informe de resolucion de denuncias
gestionadas;

Director(a) de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones, debe aprobar, revisar y
oficializar Informes y Memorandos;

Subsecretario(a) de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones, debe
revisar, autorizar Informes y oficializar Memorandos.

DEFINICIONES:

Acta de Denuncia Administrativa: Es un documento pre elaborado en el cual consta
informacion relevante del usuario, valores denunciados y observaciones.
ATM: Automated Teller Machine: cajero automatico.
Apoderado: Un apoderado es una persona que posee la atribucion de actuar en nombre
de alguien mas.
Balcon de Servicios: Unidad o espacio fisico en donde un servidor atiende e informa de
manera personalizada a los ciudadanos acerca de los servicios que proporciona la
Institucion.
Bono de Desarrollo Humano: El Bono de Desarrollo Humano es una transferencia
monetaria mensual de USD 50,00 conceptualizada para cubrir vulnerabilidades
relacionadas a la situacion econdmica de los nucleos familiares en situacion de pobreza o
extrema pobreza conforme al Registro Social vigente.
Esta dirigido al representante del nucleo familiar, de preferencia a la mujer jefa de hogar o
conyuge, que cumpla las siguientes condiciones:

- Tener nacionalidad ecuatoriana.

- Tener una edad igual o mayor a los 18 afios y menor a 65 afios.

84



Registro Oficial N° 76 Viernes 3 de junio de 2022

- No contar con seguridad social contributiva a excepcidn de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.

- Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable: El Bono de Desarrollo Humano
con Componente Variable es una transferencia condicionada que tiene por objeto mejorar
los niveles de vida de los nucleos familiares en extrema pobreza conforme el Registro
Social vigente, con hijos ecuatorianos menores de 18 afios en el nicleo familiar.

Este bono mantiene como componente fijo la transferencia de USD 50,00 mensuales, e
implementa un componente variable, de USD 30,00 adicionales por cada hijo/a menor de
5 afios, con un maximo de 3 hijos/as; y, de USD 10,00 adicionales por cada hijo/a, que sea
igual o mayor a 5 afios y menor a 18 afios, con un maximo de 3 hijos/as.

El valor del componente variable se reduce en un 10% por cada hijo/a. Asi por el primer
hijo/a menor a 5 afios se recibe USD 30,00, por el segundo USD 27,00, y por el tercero
USD S 24,30. En el caso de hijos/as mayor o igual a 5 afios y menores de 18 afios, los
valores son de USD 10,00, USD 9,00y USD 8,10.

El valor maximo de la transferencia mensual entre los componentes fijo y variable, sera de
USD 150,00.

Pension Mis Mejores Aios: Es una transferencia mensual de USD 100,00, que tiene como
fin cubrir carencias econdmicas y gastos que demandan las vulnerabilidades que se
acentUan por la edad, que esta dirigida a los ecuatorianos adultos mayores que cumplan
con:

- Tener una edad igual o mayor a los 65 afos.

- No contar con seguridad social contributiva a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.

- Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

- Pension para Adultos Mayores: Es una transferencia mensual de USD 50,00 al
usuario que actualmente se encuentran habilitados al pago, mientras mantengan
las siguientes condiciones:

- Tener una edad igual o mayor a los 65 afos.

- No contar con seguridad social contributiva a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.

- Constar en el Registro Social 2014, hasta la actualizacion de su informacion.
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Pensidn Toda Una Vida: es una transferencia mensual de USD 100,00, que tiene como fin

cubrir carencias econdmicas y gastos que demandan la condicion de discapacidad, que

esta dirigida a los ecuatorianos que cumplan con:

Tener una edad menor a los 65 afos.

Contar con una discapacidad igual o superior al 40% determinada por el Ministerio
de Salud Publica.

No contar con seguridad social contributiva, a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar.
Encontrarse en situacion de extrema pobreza o pobreza conforme al Registro
Social vigente.

Pension para Personas con Discapacidad: Es una transferencia monetaria mensual de USD

50,00,

a los usuarios que actualmente se encuentran habilitados al pago, mientras

mantengan las siguientes condiciones:

Tener una edad menor a los 65 afos.

Contar con una discapacidad igual o superior al 40% determinada por el Ministerio
de Salud Publica.

No contar con seguridad social contributiva" a excepcion de aquellos afiliados al
Seguro Social Campesino o afiliados al Trabajo No Remunerado en el Hogar
Constar en el Registro Social 2014, hasta la actualizacién de su informacién.

Cobertura de Contingencias: es una transferencia monetaria que se entrega a la persona o

nucleo familiar en situacidon de pobreza o extrema pobreza que presenten una calamidad

que ponga en riesgo su sustento familiar, su vivienda actual o el normal desenvolvimiento
de la vida familiar.

La transferencia se entrega por una sola ocasion, en los siguientes casos:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Calamidades provocadas por desastres naturales.

Incendios.

Atencion Humanitaria por desaparicién de personas.

Nifios, nifias y adolescentes que quedan en orfandad total a causa del
fallecimiento de los padres.

Gastos de Sepelio por el fallecimiento de la persona que es fuente de ingreso y
sustento familiar.

Gastos de Sepelio por fallecimiento de personas en accidentes de transito.

Gastos de Sepelio por muertes violentas.

Gastos de Sepelio por fallecimientos presentados en Hospitales del Ministerio de
Salud Publica.

Personas damnificadas por situaciones extremas de proteccion especial.
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Los montos se estableceran para cada tipologia, sin exceder una remuneracion basica
unificada.

* Bonos y Pensiones Regulares: son las trasferencias monetarias que se entregan de
manera mensual y regular conforme al Registro Social Vigente; tales como: Bono de
Desarrollo Humano, Bono de Desarrollo Humano Variable, Pensién Mis Mejores Afios,
Pensidn Toda Una Vida, Pensidn para Personas con Discapacidad.

* Bono de Emergencia: es una transferencia monetaria que se entrega conforme al Registro
Social vigente; con la finalidad de apoyar econdmicamente al nucleo familiar beneficiario,
para que pueda cubrir sus necesidades basicas, y aliviar los efectos producidos por estado
de emergencia, por perturbacion de la paz o del orden interno de un Estado, ya sea
consecuencia de catastrofes, brotes enfermedades contagiosas, graves circunstancias
politicas o civiles que afectan o impiden la vida de la comunidad, region o pais.

* Biometria: es el conjunto de caracteristicas morfoldgicas, fisiologicas y de
comportamiento, Unicas de cada individuo, que pueden ser utilizadas para verificar la
identidad del individuo, lo cual incluye huellas dactilares, forma de la cara, reconocimiento
del iris, geometria de la mano, reconocimiento visual y otras técnicas.

* (Cédula de Identidad: Documento habilitante para la presentacion de la denuncia
administrativa (usuario y/o apoderado).

*  Comprobante o Justificativo de Pago: Documento enviado por la entidad pagadora,
mediante el cual se justifica la entrega de la transferencia monetaria MIES al usuario o
representante de ser el caso.

* Comprobante no enviado por el concentrador: Cuando la entidad pagadora, no envi6 el
justificativo de pago en el plazo establecido de acuerdo al convenio de prestacion de
servicios entre el Programa de Proteccidn Social del Ministerio De Inclusién Econdmica Y
Social, para el pago de transferencias monetarias.

* Comprobante sin firma/ impresion dactilar dactilar: Comprobante de pago enviado por la
entidad pagadora que no contiene firma o impresion dactilar.

* Comprobante con firma, acta y cédula tiene impresion dactilar: Cuando el comprobante
de pago enviado por el concentrador; contiene la informacidn del usuario, del pago y
registra firma; mientras que el acta de denuncia administrativa y la cédula/s y/o poder
especial presenta impresion dactilar.

* Comprobante con impresion dactilar, acta y cédula tiene firma: Cuando el comprobante
de pago enviado por el concentrador; contiene la informacién del usuario, del pago y
registra impresion dactilar; mientras que el acta de denuncia administrativa y la cédula/s
y/o poder especial presenta una firma.

87



Viernes 3 de junio de 2022 Registro Oficial N° 76

Comprobante con firma/ impresion dactilar ilegible: Cuando el comprobante de pago
enviado por el concentrador contiene la informacion del usuario, del pago, pero la firma o
impresion dactilar no es legible y no permite la verificacion.

Comprobante ilegible: Cuando el comprobante de pago enviado por el concentrador, no
permite la verificacion de la informacion de uno o mas datos establecidos conforme el
Manual De Procesos Para El Pago de las Transferencias Monetarias en la Modalidad
Ventanilla.

Comprobante con firma conforme: Cuando el comprobante de pago enviado por el
concentrador contiene la informacion del usuario y del pago, en el que se registra una
firma similar a la indubitada que consta en el acta de denuncia administrativa y la/s
cédula/s de identidad presentadas dentro del periodo de pago.

Comprobante con impresion dactilar conforme: Cuando el comprobante de pago enviado
por el concentrador, contiene la informacidn del usuario y del pago, en el que se registra
una impresion dactilar similar a la indubitada que consta en el acta de denuncia
administrativa y la/s cédula/s de identidad presentada/s dentro del periodo de pago.
Defecto de forma: La disconformidad notoria de firma o impresion dactilar de los
comprobantes de pago y/o justificativos de pago, con respecto a la registrada en los
documentos indubitados.

Documento dubitado: Se denomina dubitado al elemento de prueba del cual se tiene
duda sobre su autenticidad, origen o autoria. (Comprobante de pago y/o justificativo de
pago).

Documento indubitado: Es aquel sobre cuya veracidad no existe ninguna duda, es decir,
los que son reconocidos por todas las partes. No solo se refiere a que se acepte su autoria,
sino también su contenido, su fecha o cualquier otro detalle. (Cédula de identidad, Ficha
Simplificada, Acta de Denuncia).

Denuncia administrativa: Es declaracion del no cobro de las transferencias monetarias
otorgadas por el MIES y administrada por la SANCCO.

Tramite de Denuncias administrativa creada: Tramites creados en el SIPPS por las
Unidades Administrativas del MIES.

Tramites de Denuncia administrativa registrada: Tramites enviados al supervisor en el
SIPPS para revision y analisis de la Gestidn Interna de Denuncias.

Tramite de Denuncia administrativa Denegada: Cuando la denuncia no sera procesada
por incumplimiento normativo o por solicitud del usuario.
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* Tramite de Denuncia administrativa Rechazada: Cuando la denuncia administrativa es
devuelta al Técnico Operador, para la correccion de errores, de fondo y forma, cometidos
durante su creacion.

* Tramite de Denuncia administrativa Aprobada: Cuando la denuncia administrativa
cumple con todos los requisitos establecidos, para solicitar el comprobante o justificativo
de pago al Concentrador.

* Denuncia administrativa procesada por “Pago Justificado”: Es el producto de Ia
verificacion y analisis comparativo de los documentos que respalda la denuncia (acta,
cédula, Ficha Simplificada y comprobante o justificativo de pago) y demas instrumentos
que permiten la resolucion de la denuncia presentada por el usuario. Este proceso de
verificacidn concluira que el concentrador ha justificado que el pago se efectud al usuario,
lo que no implica el descuento de valores.

* Denuncia administrativa procesada por “Pago no justificado”: Es el producto de la
verificacion y analisis comparativo de los documentos que respalda la denuncia (acta,
cédula, Ficha Simplificada y comprobante o justificativo de pago) y demas instrumentos
que permiten la resolucion de la denuncia presentada por el usuario. Este proceso de
verificacion concluira que el concentrador NO ha justificado que el pago se efectud al
usuario, lo que implica el descuento de valores.

* Denuncia Administrativa “Cerrada”: Cuando el tramite de denuncia ha culminado todas
sus etapas hasta la notificacion de la resolucidn al usuario denunciante.

* Concentrador: Entidad facultada para interconectarse con la plataforma transaccional del
MIES, con el proposito de realizar el pago de la transferencia monetaria al usuario.

* Filial: Una empresa filial es aquella entidad que esta controlada directa o indirectamente
por una empresa matriz.

* Firma disconforme: Cuando el comprobante o justificativo de pago enviado por el
concentrador, contiene la informacion del usuario y del pago; registra una firma con
disconformidad notoria a la indubitada que consta en el acta de denuncia administrativa y
la/s cédula/s de identidad presentadas dentro del periodo de pago.

* Ficha simplificada: La Ficha Simplificada de Datos Ciudadanos es un servicio de la
Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos mediante el cual las entidades con
acceso, pueden validar la informacion actualizada del ciudadano.

* Descuento en malla: Es el descuento a los Concentradores como resultado de la validacion
de Tramites de Denuncia administrativa, en donde la documentacion presentada no
justifica el pago de las transferencias monetarias MIES.
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* Poder Especial: Documento que otorga capacidad juridica y autoriza a una persona a
realizar una actividad especifica en nombre de otra, debidamente otorgada por Notario/a
Publico.

* Huella dactilar: Es la estructura formada en la yema de los dedos por las crestas papilares
(glandulas de secrecion de sudor situadas en la dermis). Esta estructura es Unica para cada
persona y una vez definida. El patrén y los signos principales persisten, es casi imposible
deshacerse de ellos por completo.

* Identificacion biométrica: es utilizada para verificar la identidad de una persona midiendo
digitalmente determinados rasgos de alguna caracteristica fisica y comparando esas
medidas con aquéllas de la misma persona guardadas en archivo en una base de datos o
algunas veces en una tarjeta inteligente que lleva consigo la misma persona. Las
caracteristicas fisicas utilizadas son huellas digitales, huellas de la voz, geometria de Ia
mano, el dibujo de las venas en la articulacion de la mano y en la retina del ojo, la
topografia del iris del ojo, rasgos faciales y la dinamica de escribir una firma e ingresarla en
un teclado.

* Impresion dactilar: Es la reproduccion hecha a propdsito sobre la cartulina o en papel de
dactilograma natural (dibujo papilar), impregnado en tinta, generalmente tipografica.

* Interdiccion por demencia: estado juridico en la que se encuentra una persona adulta que
ha sido declarada legalmente demente por un juez y que trae consigo la privacion de la
administracion de sus bienes.

* Plataforma Transaccional: Sistema informatico que permite la interconexion de varios
Concentradores autorizados por el MIES para operar en el servicio de pago de las
transferencias monetarias.

* Punto de Pago: Persona natural o juridica que realiza el proceso de pago de los Bonos y
Pensiones a los usuarios previa autorizacion del MIES (Bancos, Cooperativas de Ahorro y
Crédito y Corresponsales no Bancarios).

* Report Server: Aplicativo informatico institucional que permite generar reportes de las
Denuncias Administrativas ingresadas, aprobadas, procesadas, etc., los cuales se generan
a partir de la informacidn registrada en el mddulo de Denuncias del sistema SIPPS.

* Script: Guion o conjunto de instrucciones para realizar llamadas desde el Call Center

* Sobrante: Valor de la transferencia monetaria reportada por la entidad financiera/punto
de pago, como no pagada al usuario de las transferencias monetarias que otorga el MIES.
El Concentrador reporta el sobrante a la Direccién de Aseguramiento No Contributivo y
Operaciones del MIES y esta a su vez procede a solicitar el descuento a través de las
Ordenes de Transferencias de Fondos, para la devolucién del valor al usuario.
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5.

Switch Transaccional: Mddulo dentro del sistema SIPPS, que permite identificar la
transaccionalidad de un usuario de las transferencias monetarias MIES por los pagos
efectuados en ventanilla, en un periodo determinado.

Tarjeta del Bono Solidario “MIES BONO RAPIDO”: Tarjeta magnética plastica que permite
el retiro de la transferencia monetaria del MIES, a través de un Cajero Automatico.
Tecnologia biométrica: se basa en la comprobacion cientifica de que existen
elementos en las estructuras vivientes que son unicos e irrepetibles para cada individuo,
de tal forma que, dichos elementos se constituyen en la Unica alternativa, técnicamente
viable, para identificar positivamente a una persona sin necesidad de recurrir a firmas,
passwords, pin numbers, cddigos u otros que sean susceptibles de ser transferidos,
sustraidos, descifrados o falsificados con fines fraudulentos.

Transferencia monetaria: Asignaciones no contributivas, a los grupos que cumple con las
condiciones de vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social
vigente, de recursos monetarios.

Tutor: persona que se encarga de la tutela de una persona, en especial de la nombrada
para encargarse de los bienes de un menor o una persona con incapacidad mental y para
representarlos en actos juridicos.

Usuario habilitado: Persona que cumple con las condiciones de vulnerabilidad, pobreza y
extrema pobreza conforme al Registro Social vigente, para recibir los Bonos y Pensiones
que entrega el MIES a su nombre o a través de un tercero debidamente autorizado.
Usuario no habilitado: Persona que no cumple con las condiciones de vulnerabilidad,
pobreza y extrema pobreza conforme al Registro Social vigente, para recibir los Bonos y
Pensiones que entrega el MIES a su nombre o a través de un tercero debidamente
autorizado.

Unidad de Atencion: Todas las areas que por Estatuto presten servicios a los usuarios de
|las transferencias monetarias del MIES.

ABREVIATURAS

BDE: Bono de Declaratoria de Emergencia.

BDH: Bono de Desarrollo Humano.

BVA: Bono de Desarrollo Humano con Componente Variable.
MMA: Mis Mejores Afos.
PAM: Pension para Adultos Mayores.

PDD: Pension para Persona con Discapacidad.
PTV: Pension Toda Una Vida.
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CGAJ: Coordinacion General de Asesoria Juridica.

CGTIC: Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
DAD: Direccidon de Administracion de Datos.

DANCO: Direccion de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones.
DIGERCIC: Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.
DINARDAP: Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos.

DT: Direccidn de Transferencias.

GD: Gestion de Denuncias

GP: Gestion de Pagos

MIES: Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

RS: Registro Social.

SANCCO: Subsecretaria de Aseguramiento No Contributivo, Contingencias y Operaciones.
SIPPS: Sistema Integrado de Procesos y Proyectos Sociales.

SPI: Sistema de Pagos Interbancarios

TAF: Técnico de Acompafiamiento Familiar.

TNRH: Trabajo No Remunerado en el Hogar.

UTS: Unidad de Trabajo Social.

OBS: Operador de Balcones de Servicio

VIE: Viceministerio de Inclusion Econdmica

DGDAC: Direccion de Gestion Documental y Atencion Ciudadana

6. LINEAMIENTOS GENERALES

Para verificar el pago realizado, de ser necesario, el MIES se reserva el derecho a requerir la/(s)
imagen(es) digitalizada/(s) de las capturas de video y/o cualquier tipo de documento; que seran
sujetos a revision por el proceso de Gestion de Denuncias, cabe recalcar que estos documentos no
son un condicionante para la solucion del tramite de denuncia administrativa.

Los comprobantes de pago enviados por los Concentradores deberdn contar con todos los
parametros establecidos en el Manual de Procesos para el pago de las transferencias Monetarias a
través de la modalidad ventanilla. Para efectuar la validacion de las denuncias administrativas los
comprobantes de pago deberan contar como minimo con la siguiente informacion:

- Fecha de transaccion

- Oficina de Pago

- Nombres completos del usuario
- Numero de cédula identidad
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- Valor de pago

- Firma o impresion dactilar de usuario
Los comprobantes que no cumplen con los parametros establecidos seran reportados a
Supervision de Puntos Pagos para la gestion pertinente.

Se consideran como “justificativos de pago” a los “sobrantes procesados” los mismos que deberan
constar con el formato y procedimiento establecido en el Manual de Procesos para el pago de las
transferencias Monetarias a través de la modalidad ventanilla, los cuales se validaran
automaticamente con solucion “pago justificado”.

Se consideran también como “justificativo de pago” el documento digitalizado que contenga toda
la informacion del pago, y del usuario habilitado al cobro de Bonos y Pensiones Regulares, basado
en identificacion biométrica.

Se consideraran como “justificativo de pago” el documento basado en minucias biométricas de
reconocimiento facial, que cuente con al menos el 70% de coincidencia, obtenido entre la captura
biométrica tomada en el Punto de Pago contra el registro digital del Registro Civil (DIGERCIC).

Para efectuar la validacion de denuncias administrativas, los “ustificativos de pago” con
identificacion biométrica deberan contar como minimo con la siguiente informacion:

Informacion del Pago:

* Fechay hora de transaccion

* Oficina-Agencia-CNB donde se realizd el pago

¢ Tipo de validacidn realizada (log de la transaccion)

* Porcentaje de coincidencia/validacion

* Valor del pago
Informacion del Usuario:

* Nombres completos del usuario

* Numero de cédula de identidad encriptada
En caso de que el Concentrador no remita los comprobantes de pago y/o justificativos de pago en
el tiempo establecido en los convenios (21 dias), los tramites de denuncias administrativas se
solucionaran automaticamente, a través del sistema SIPPS social, como “pago no justificado”.

El Concentrador, en un término maximo de 5 dias laborables, debe emitir su conformidad u
observaciones sobre los tramites de denuncias administrativas reportadas. De no contar con la
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respuesta o falta de pronunciamiento por parte del Concentrador, se dara por aceptado el
descuento de valores denunciados y de comisiones.

Si el Concentrador no se encuentra conforme con la resolucion de los tramites de denuncias
administrativas y no respalda su pronunciamiento con los justificativos respectivos; se dara por
aceptado el descuento de valores denunciados y de comisiones.

Una vez que se haya receptado por parte del Concentrador la conformidad al resultado de la
verificacion de cada periodo procesado, no se aceptara observaciones posteriores.

El Analista de Gestion de Denuncias debera verificar y solucionar las novedades reportadas por el
Concentrador durante el plazo de 5 dias laborables.

Los informes realizados por el proceso de Gestion de Denuncias deberan contar con firmas de
responsabilidad: elaboracion (analista de Gestion de Denuncias), revision (lider del proceso de
Gestion de Denuncias) y aprobacion (Director(a) de Aseguramiento No Contributivo y
Operaciones).

El “Informe de resolucion denuncias administrativas gestionadas” aprobado es un insumo para la
notificacion a los Concentradores; y solicitud de descuento a la Direccidon de Transferencias y
Direccion de Aseguramiento No Contributivo y Operaciones—Gestion de Pagos.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Solucion

* El Analista de Gestion de Denuncias debe generar el reporte mensual de los tramites de
denuncias administrativas aprobadas, rechazadas, denegadas y eliminadas.

* Con el reporte de los tramites de denuncia administrativa el Analista de Gestion de
Denuncias debe:

- Verificar en el SIPPS las denuncias en estado aprobado con el comprobante o
justificativo de pago, y validar los documentos de respaldo;

- Efectuar la revision y validar los comprobantes o justificativos de pago enviados
por los Concentradores, los cuales son contrastados con la informacion registrada
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en el acta de denuncia administrativa, la(s) cédula(s) de identidad y Ficha
Simplificada, a fin de generar la solucion de los tramites de denuncia
administrativa;

* Realizar andlisis comparativo (cotejamiento de firmas e impresiones dactilares) entre acta

de denuncia administrativa, cédula(s), Ficha Simplificada y otros medios de verificacion

(documentos indubitados), y el comprobante de pago y/o justificativos (dubitado).

El andlisis comparativo entre firmas comprende lo siguiente:

Procedimientos grafométricos: se analizan las analogias de las formas graficas de
la firma.

Procedimientos grafoscdpicos: se analiza la firma con lupas moviles o medios
digitales.

Procedimientos grafondmicos: se analizan elementos objetivables y medibles de
la firma, como los angulos del trazo, la lateralidad, la distancia entre grafias, el
tamafio de los dvalos, etc.

Espontaneidad: se basa en la facilidad, rapidez o dificultad y lentitud para realizar
una rubrica o escribir una palabra. Probablemente una escritura realizada
lentamente mantenga trazos regulares adornos y caligraficos, por el contrario, si
es rapida.

Orientacion: analiza la linea que siguen las palabras en un rengldn (trazada
imaginariamente basédndose en la parte inferior de las letras) puede ser horizontal,
inclinada, curva o tomar diferentes direcciones.

Inclinacion: es la tendencia de la escritura a proyectarse hacia la derecha o hacia la
izquierda.

Continuidad: es la caracteristica que tienen las letras o palabras cuando las
mismas se unen por algun trazo o que existe alguna separacion entre ellas. La
Inclinacion de la palabra o letra en ocasiones es considerada en este elemento. La
forma de los enlaces permite hacer una subdivision si la escritura es ligada,
desligada, si se agrupa en algunas partes de la palabra o si se tienen algunos
espacios grandes que dividen a una palabra.

El analisis comparativo entre impresidn dactilar comprende lo siguiente:

Busqueda de coincidencias basadas en minucias: esta técnica basa su mecanismo
de autenticacion en las «minucias», es decir, en determinadas formas facilmente
identificables existentes en la huella dactilar.
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- Busqueda de coincidencias basadas en correlacion: mediante la utilizacion de esta
técnica se analiza el patron global seguido por la huella dactilar, es decir, el
esquema general del conjunto de la huella en lugar de las minucias.

Una vez realizado el andlisis comparativo, el Analista de Gestién de Denuncias debe
resolver los trdmites de denuncias administrativas, como solucionados con “Pago
Justificado” o “Pago No Justificado”.

Si del analisis comparativo que realiza el Analista de Gestion de Denuncias soluciona los
tramites de denuncias administrativas con “Pago Justificado” (lo que no implica el
descuento al Concentrador ni la devolucién de valores al usuario denunciante) debe
seleccionar una de las validaciones predeterminadas, siendo los motivos de validacion de
“Pago Justificado” los siguientes:

- Comprobante con firma conforme

- Comprobante con impresion dactilar conforme
- Pagos a través de tarjetas de débito

- Otras validaciones

En el caso de presentarse una novedad diferente a los motivos citados anteriormente que
permitan justificar el pago por el Concentrador, se aplicara el motivo “Otras Validaciones”
y en el campo observacidn se detallara este particular de acuerdo al caso encontrado.

Si del analisis comparativo que realiza el Analista de Gestion de Denuncias soluciona los
tramites de denuncias administrativas con “Pago no Justificado” (lo que implica el
descuento al Concentrador y la devolucion de valores al usuario denunciante) debe
seleccionar una de las validaciones predeterminadas, siendo los motivos de validacion de
“Pago no Justificado” los siguientes:

- Comprobante tiene firma, acta y cédula tiene impresion dactilar.

- Comprobante tiene impresion dactilar, acta y cédula tiene firma.

- Comprobante sin firma/impresion dactilar, no valido.

- Comprobante no enviado por el Concentrador.

- Comprobante con firma disconforme.

- Comprobante ilegible.

- Comprobante con impresion dactilar que no permite verificar sus caracteristicas.
- Comprobante con impresion dactilar con caracteristicas diferentes.
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- Comprobante no pertenece al usuario denunciante.

- Comprobante no pertenece a la fecha de pago de la denuncia.

- Comprobante no cumple con los requisitos minimos segun manual de pago en
ventanilla.

- El documento no es un comprobante de pago, ni un ATM certificado.

- Pagos a través de tarjetas de débito.

- Otras validaciones.

En el caso de presentarse una novedad diferente a los motivos citados anteriormente que
no permitan justificar el pago por el Concentrador, se aplicara el motivo “Otras
Validaciones” y en el campo observacion se detallara este particular de acuerdo al caso
encontrado.

Si al momento de realizar la validacion, se identifica un punto de pago con reiteradas
denuncias en cualquier motivo, el Analista de Gestion de Denuncias, agregara a la
validacion en el campo observacidon “punto de pago para supervision por reiteradas
denuncias” con la finalidad de dejar constancia la novedad presentada.

Si al momento de realizar la validacion el Analista de Gestion de Denuncias identifica que
el Concentrador remitio junto al comprobante de pago una cédula que presuntamente no
fue emitida por la DIGERCIC agregara este particular a la validacion en el campo
observacion.

Ratificacion

El Analista de Gestion de Denuncias debe constatar la resolucion de los tramites de
denuncias administrativas solucionados en el sistema SIPPS social, con la verificacion de
los documentos habilitantes, Acta de denuncia y comprobante de pago.

Si el Analista de Gestion de Denuncias se encuentra de acuerdo con la solucion de los
tramites de denuncias administrativas; ratifica la solucion de la denuncia.

Si el Analista de Gestion de Denuncias no se encuentra de acuerdo con la solucion de los
tramites de denuncias administrativas; identifica las denuncias sujetas a observaciones
(cambios de estado o carga de documentacion)
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Una vez identificadas lo tramites de denuncias administrativas sujetas a cambio de estado
o carga de documentacion, el Analista de Gestion de Denuncias debe elaborar el reporte
de los tramites de denuncias administrativas sujetos a cambios.

El Analista de Gestion de Denuncias debe elaborar el Memorando temporal de solicitud de
cambio de estado de los tramites de denuncias administrativas dirigido a CGTIC solicitando
el cambio de estado o carga de documentacion segun sea el caso, ademas debe adjuntar
el reporte de los tramites de denuncias administrativas sujetos a cambios

El titular de la DANCO debe revisar y oficializar el Memorando de solicitud de cambio de
estado de los tramites de denuncias administrativas dirigido a CGTIC.

El personal asignado por la CGTIC debe realizar las acciones pertinentes para el cambio de
estado del tramite de denuncia administrativa y notificar al titular de la DANCO, mediante
Memorando, los resultados obtenidos.

El titular de la DANCO debe revisar y reasignar al lider de la Gestion de Denuncias el
Memorando de notificacion de los resultados obtenidos por parte CGTIC.

Con el cambio de estado o la carga de documentos de los tramites de denuncias
administrativas, el Analista de Gestion Denuncias debe solucionar los tramites.

Aprobacion informes

Una vez solucionados todos los tramites de denuncias administrativas, el Analista de
Denuncias debe elaborar el reporte de los trdmites de denuncias administrativas
solucionados como “pago no justificado”.

Cuando todos los tramites de denuncias administrativas se encuentran solucionados, se
debe comunicar, de manera automatica a través de correo electronico, a los
Concentradores sobre el resultado de los tramites solucionados.

El personal asignado por el Concentrador debe revisar la solucion de los tramites de
denuncias administrativas con la finalidad de notificar la conformidad u observaciones de
los tramites de denuncias administrativas; para esto tendran un plazo de cinco (5) dias
laborables para realizar su pronunciamiento.
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En caso de que el Concentrador se encuentre inconforme con la solucion de los tramites
de denuncias administrativas, debe respaldar este pronunciamiento adjuntando los
justificativos respectivos.

El Analista de Gestion de Denuncias debe verificar y solucionar, de ser el caso, las
observaciones reportadas por el Concentrador.

Una vez revisadas y solucionadas las observaciones el Analista de Gestion de Denuncias
debe elaborar el Informe de conformidad y observaciones de los tramites de denuncias
administrativas gestionadas segun Formato de informe N 4

El Informe de conformidad y observaciones de los tramites de denuncias administrativas
gestionadas debe ser revisado y aprobado por el titular de la DANCO.

El Analista de Gestién de Denuncias debe elaborar el Memorando de solicitud de
aprobacion de Informe de conformidad y observaciones de los tramites de denuncias
administrativas gestionadas y enviar al titular de la DANCO.

El titular de la DANCO debe revisar y aprobar el Memorando de Solicitud de aprobacion
del Informe de conformidad y observaciones de los tramites de denuncias administrativas
gestionadas.

Con la aprobacion Informe de conformidad y observaciones de los tramites de denuncias
administrativas gestionadas por parte del titular de la DANCO; el Analista de Gestidn de
Denuncias debe elaborar el Informe de resolucion de denuncias gestionadas y enviar al
titular de la DANCO para su aprobacion.

El titular de la DANCO debe revisar y aprobar el Informe de resolucién de denuncias
gestionadas.

8. ANEXOS
No. NOMBRE CODIGO
1 | Acta de denuncia administrativa.
Autorizacion de devolucion de valores por
2 | denuncia administrativa por el no cobro Del Bono
De Desarrollo Humano (BDH) y Pensiones
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Regulares mediante deposito en cuenta

3 | Acta de desistimiento de denuncia administrativa.

Formatos de Informe de Conformidad y
Observaciones

5 Formato de Informe de Resolucion de Denuncias

6 Formato de Informe de Resolucion de Denuncias

Nota: el formato es libre de modificaciones dependiendo a las necesidades de la institucion y de lo
que se quiere
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Ciudad, ..o,
Sefiores
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
MIES Presente. -
YO, covovirrisrstinsssisnsss s con cédula de ciudadania ........coevceeerrennn. , informo que recibi
el valor de ........covvuuvens d6lares americanos correspondientes al BONO / PENSION ............
del 0105 MesSes de ...evvnrvvverivns , este cobro lo realicé en 1a IFl......ovvv, Ubicado en

Fecha de
creacion de Nombre del Beneficiario Transaccion

TIPO
SUBSIDIO

la Denuncia Valor | Comisionista i Agencia Provincia ~ Cantdn  Parroquia Pago

Por lo expuesto, desisto de la denuncia presentada ante el MIES con ndmero de tramite

................ de fecha ......covvresssneervionenenns, POF €l N0 pago de la transferencia monetaria.
Atentamente,
Firmay/o hulla
NOMBRE USUARIO
C.C s
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Sefiores
VICEMINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA
Presente. -

De mi consideracion:

YO, oo , con cédula de ciudadania N°...................... , de estado civil ............... pongo en su
conocimiento la siguiente denuncia:

El ........... , Me acerqué a cobrar ................. , en la Institucion Financiera ................ , en la Agencia
................ , de la provincia o[- TRR canton..............., ubicada en
.............................. correspondiente al mes de..................., €l mismo que no me fue cancelado, ya

que en el sistema consta como cobrado.

Por lo tanto, con los antecedentes expuestos, solicito se disponga a quien corresponda, realice las
investigaciones del presente caso, por cuanto no he cobrado en ningin momento dicho valor.

Me responsabilizo por la autenticidad de los datos e informacién contenida en la presente denuncia,

ratificindome en la misma, por lo que asumo los riesgos que podria afrontar en caso de que se demuestre
que la presente denuncia es falsa e infundada.

Atentamente,

CCrriiiiieiiiie

TH(1): e,

TH(2): e

Direccion: PROVINCIA-CANTON-PARROQUIA

INFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA DE PAGOS:

Fecha de Parroquia

! inci 5 Direccion Direccion MID
Monto ; Agencia Provincia Cantén : TID
Pago Switch IFI g -
4/09/2021 %%—BANRED %ﬁ h0062-DURAN UAYAS LOY-ALFARO—AV_NICOLAS 0060000000 DoG04304
AR JAPRENTHLOTES 00043

OBSERVACION:

Yo, Nombre OBS, certifico que la informacion proporcionada en el acta, asi como la firma y/o huella pertenecen al denunciante

Firma
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AUTORIZACION DE DEVOLUCION DE VALORES POR DENUNCIA
ADMINISTRATIVA POR EL NO COBRO DEL BONO DE DESARROLLO
HUMANO (BDH) Y PENSIONES REGULARES MEDIANTE DEPOSITO EN
CUENTA

YO, oo , portador de la cédula de ciudadania No. ................ , en
calidad de usuario no habilitado a las transferencias monetarias del Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social (MIES), otorgado por el Gobierno Nacional, en forma
expresa autorizo al MIES acredite por tnica vez el monto que del beneficio que me
corresponde la denuncia presentada por el no cobro del BDH y Pensiones; a mi cuenta de
ahorros que mantengo en la IFI............... cuenta NO. .......cooevinnnne

Firma y/o huella del usuario.
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FORMATO INFORME DE CONFORMIDAD Y OBSERVACIONES
CARATULA (NOMBRE Y NUMERO DE INFORME)

1. ANTECEDENTES
2. DESARROLLO
e ANALISIS DE LAS DENUNICAS ADMINISTRATIVAS INGRESADAS
e ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE LAS DENUNCIAS
e OBSERVACIONES PRESENTADAS POR LOS CONCENTRADORES
3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACIONES
5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

FORMATO INFORME DE FINAL DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS
CARATULA (NOMBRE Y NUMERO DE INFORME)

1. ANTECEDENTES

2. DESARROLLO
o  ANALISIS DE LAS DENUNICAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS
e DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS SOLUCIONADAS
o RESULTADOS PROCESO DE DEVOLUCION

3. CONCLUSIONES

4. RECOMENDACIONES

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD
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FORMATO INFORME DE IRREGULARIDADES PRESENTADAS EN LAS DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS

CARATULA (NOMBRE Y NUMERO DE INFORME)

1. ANTECEDENTES
2. DESARROLLO
e ANALISIS DE LAS DENUNICAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS POR
DIFERENCIAS DE CEDULA DE IDENTIDAD
e ANALISIS DE LAS DENUNICAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS POR
IRREGULARIDADES
3. CONCLUSIONES
4. RECOMENDACIONES
5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

FORMATO INFORME DE RESOLUCION DE DENUNCIAS GESTIONADAS
CARATULA (NOMBRE Y NUMERO DE INFORME)

1. ANTECEDENTES
e PROCESO DE GESTION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS
2. DESARROLLO
e ANALISIS DE LAS DENUNICAS ADMINISTRATIVAS GESTIONADAS
e DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS SOLUCIONADAS
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

W
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Razén: Siento como tal que, Doctora Karla Verdnica Narvaez Mufioz, con
cédula de ciudadania Nro. 0301578985, en calidad de Directora de
Gestién Documental y Atencion Ciudadana, conforme se desprende de la
Accion de Personal Nro. GMTTH-1604, de fecha 15 de noviembre de
2021; de conformidad a las atribuciones y responsabilidades establecidas
en la Reforma Integral al Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por
Procesos del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social, expedido
mediante Acuerdo Ministerial Nro. 030, el 16 de junio de 2020, publicado
en el Registro Oficial, Edicion Especial, Nro. 1099, de 30 de septiembre
de 2020; Certifico: Que las ochenta y cinco (85) fojas que anteceden, son
Fiel copia del Original, documento firmado electronicamente, mismos
que reposan en la Direccion de Gestion Documental y Atencion
Ciudadana, de esta Cartera de Estado.- Lo certifico.- Quito a 18 de abril
de 2022.

Doctora Karla Verénica Narvaez Muiioz
Directora de Gestion Documental y Atencion Ciudadana
MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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