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QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

RESOLUCION No. SGR-111-2016

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

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

mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre de 2009, publicado'en Registro Oficial
No. 31, del 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, pasa a
denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos que ejercerdsus competencias y
funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutivo No. 103 de}-20 de octubre de'2009, publicado en Registro Oficial
No. 58 del 30.de octubre de 2009, se‘reforma el Décreto Ejecutive No. 42 y se le da el rango de
Ministro de Estado al Secretario(a) Nacional de Gestién de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo No: 62 del 5 de agosto de 2013, suscrito por el sefior Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado, reforma el Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva cambiando la denominacién de la
Secretaria'Nacional de Gestion de Riesgos por Secretaria de Gestién de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo No. 1008, del 04 de mayo de 2016, se nombra como
Secretaria de Gestion de Riesgos a la Sra. Susana Maria Duefias de la Torre;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en su numeral 1 articulo 154 le atribuye: “..1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedirlos acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion...”

la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, fas'servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad\ estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas-en la-Constitucion y la Ley;teniendo el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivoel'goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucién;

la Constitucién de la Republica del Ecuador<en el articulo 227, expresa que la administracion
publica constituye un"servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacidn, participacion,

vplaniﬁcacién, transparencia y evaluacion
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QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacion del
estado proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos
de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencidon ante el riesgo, la
mitigacion de desastres, la recuperacidon y mejoramiento. de las condiciones sociales,
econdmicas y ambientales, con el objetivo de-minimizar la condicidn de vulnerabilidad;

QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 389, numeral 4 sefiala como una de las
funciones de la gestién de riesgos, fortalecer a la ciudadania y a las entidades publicas y
privadas, capacidades para identificar los: riesgos inherentes a sus respectivos dmbitos de
accidn, informar sobre ellos, e incorporar acciones tendientes a reducirlos;

QUE, la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el literal d) del articulo 11, establece que la rectoria
sobre la gestidn de riesgos la ejercera el Estado a través de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, el Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el articulo 3, establece que la
Secretaria de Gestion de Riesgos es el organo rector y ejecutor del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestidn de Riesgos;

QUE, la misién de la Secretaria de Gestion de Riesgos, es liderar el Sistema Nacional Descentralizado
de Gestién de Riesgos para garantizar la proteccidon de personas y colectividades de los efectos
negativos de desastres de origen natural o antrépico, mediante la generacidon de politicas,
estrategias y normas que promuevan capacidades orientadas a identificar, analizar, prevenir y
mitigar riesgos para enfrentar y manejar eventos de desastre; asi como para recuperar y
reconstruir las condiciones sociales, econdémicas y ambientales afectadas por eventuales
emergencias o desastres.

QUE, mediante Acuerdo Ministerial No-1573 del 22 de abril de 2016, se expide la Norma Técnica de
Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos, la cual en su art. 2 sefiala que “...) serd
de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas las entidades de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva {(...)".

QUE, mediante Acuerdo No. 017 de la Contraloria General del Estado del 06 de julio de 2016 se
emite la actualizacion del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y
Control de los bienes y existencias del Sector Publico.

QUE, mediante Resoluciéon No. SGR-039-2014 del 03 de junio de 2014 se expide el Estatuto Orgdnico
de Gestidn Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos, el cual sefiala
en el articulo 11.3.5.1 como Misidn de la Gestién Administrativa lo siguiente: “Administrar de
manera eficaz y eficiente los recursos y servicios administrativos demandados para la gestion
de la Secretaria de Gestidn de Riesgos de conformidad con la-normativa vigente”.

QUE, mediante memorando SGR-CGPGE-2016-0302-M del 30 de agosto del 2016, dirigido a la
Maxima Autoridad Institucional, el Mgs. Jaime Roberto Déavalos Sudrez, Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica de la Secretaria de Gestion de Riesgos, remite el
“Procedimiento para préstamo de uso y reintegro de bienes de larga duracién y bienes no
depreciables”, y solicita autorizacién para la institucionalizacion del documento a través del
instrumento legal pertinente;

QUE, mediante sumilla inserta en el memorando SGR-CGPGE-2016-0302-M del 30 de agosto del
2016, la Maxima Autoridad Institucional autoriza lo solicitado por el Mgs. Jaime Roberto
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Dévalos Sudrez, Coordinador General de Planificacidn y Gestién Estratégica dela Secretaria de
Gestion de Riesgos;

En ejercicio de sus facultades legales y en atribucién a lo establecido én el numeral 1 del articulo 154
de la Constitucidn de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el “Procedimiento para préstamo de tiso.y reintegro de bienes de larga duracion y
bienes no depreciables”, presentado mediante memorando SGR-CGPGE-2016-0302-M del 30 de agosto
del 2016.

Articulo 2.- EMITIR el-“Procedimiento para préstamo de uso y reintegro de bienes de larga duracion y
bienes no depreciables”, mismo que se adjunta a la presente resolucidn.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General Administrativa Financiera, en virtud de sus
competencias, atribuciones y responsabilidades la aplicacién, socializacion, control y monijtoreo del
“Procedimiento para préstamo de uso y reintegro de bienes de larga duracién-.y bienes no
depreciables” a nivel nacional.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anéxos del procedimiento,
solicitadas por la Coordinacién General Administrativa Financiera, sin. que sea-necesario expedir una
nueva resolucion o modificar la presente, una vez que la Direccidn-de Servicios, Procesos y Calidad
notifique la no afectacién al procedimiento.

Articulo 5.- PUBLICAR el contenido de la presente-Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web
de la Secretaria de Gestion de Riesgos, la misma que entrard en vigencia a partir de la presente fecha,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dada y firmada en.el Despacho de la Secretaria de ‘Gestién de Riesgos, el primer dia del mes de
septiembre del dos.mil dieciséis.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
xSECRETARIA DE GESTION DE RIESGOSpR)
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. Secretarfade
Gestion de Riesgos

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO
DE USO Y REINTEGRO DE BIENES DE
LARGA DURACION Y‘BIENES NO
DEPRECIABLES

ADM-SGR-PR-01

[Versidon 1.0]
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades a ejecutarse en el
préstamo de uso y reintegro de bienes de larga duracion y bienes no depreciables a fin de dar
cumplimiento a los controles solicitados en-el Reglamento General para la Administracion,
Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en la matriz y coordinaciones zonales de la institucidn y abarca el
conjunto de actividades desde la recepcién del requerimiento de préstamo de bien(es) hasta la
gestidn de ingreso de bienes a bodega de la SGR.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Reptiblica del Ecuador

= Acuerdo No. 017-CG-2016 Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo
y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico de la Contraloria General del Estado

= Acuerdo Ministerial No. 1573 Norma técnica de prestacién de servicios y administracidn
por procesos de la Secretaria Nacional de la Administracién Pablica

= Resolucién No. SGR-039-2014 Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Secretaria de Gestidn de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= SGR: Secretaria de Gestion de Riesgos.

»  Bienes de larga duracién: son bienes de propiedad de la entidad u organismo, estan
destinados a actividades administrativas y/o productivas, generan beneficios econémicos
futuros, su vida Gtil estimada sea mayor a un afio y tenga el costo definido el Organo
Rector de las Finanzas Publicas para este tipo de bienes.*

=  Bienes de Control Administrativo (no depreciables): son bienes tangibles de propiedad de
fa entidad u organismo, los que tienen una vida util superior a-un afio y son utilizados en
las actividades de la entidad. El costo individual de adquisicion, fabricacion, donacién o
avalud de estos bienes es inferior al fijado al que para tal efecto establezca el Ente Rector
de las Finanzas Publicas para los bienes de larga-duracidn. Estos bienes no serdn sujetos a
depreciacién ni a revalorizacién. 2

! Reglamento General para la Administracidn, Utilizacién, Manejo y Control de los bienes y existencias
del Sector Publico, articulo 6, pagina 4
? |bidem, pagina 6
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* Guardalmacén: serd el/la responsable administrativo del control en—la inspeccidn,
recepcion, registro, custodia, distribucidn, ‘conservacién 'y baja. de’ los bienes
institucionales.?

LINEAMIENTOS

1. " De existir un Convenio de Cooperacion Interinstitucional para préstamo de bienes de larga
duracion 'y bienes no depreciables; la "Institucion requirente deberd realizar el
requerimiento-de préstamo del(os) bien(es) y la SGR dard continuidad al presente
procedimiento hasta la actividad No. 8, por lo que no serd necesaria la elaboracion del
contrato de comodato y se continuard desde la actividad No. 12 hasta la finalizacién del
procedimiento.

2. El(a) Guardalmacén deberd verificar la disponibilidad y estado del(os) bien(es) en la
bodega de su Coordinacién Zonal e informar los resultados de la verificacion al(a)
Director(a) Administrativo(a) / Director(a) de Apoyo en Territorio.

3. El(a) Director(a) Administrativo(a) / Directar(a) de Apoyo‘en Territorio- deberd solicitar al(a)
Director{a) Financiero(a) o Responsable de Unidad Administrativa Financiera el valor en
libros del bien sujeto a préstamo de uso una vez sereciba los resultados de la verificacién.

4. El(a) Director(a) Administrativo(a), Director(a) Financiero(a) en matriz o Directar(a) de
Apoyo en Territorio, Responsable de Unidad-Administrativa Financiera en Coordinaciones
Zonales y-el Guardalmacén, deberan coordinar la entrega recepcién del(os) bien{es) con la
institucidn.requirente, de-igual manera deberan participar de la verificacién del estado y
funcionalidad de los bienes, previo a su ingreso o egreso a bodega.

5. El(a) Director(a) de Apoyo en Territorio deberd notificar oportunamente al(a) Director(a)
Administrativo(a) el{os) bien(es) entregados en calidad de préstamo para la notificacion
respectiva a la Aseguradora.

6. El(a) Director(a) Administrativo(a) debera notificar a la Aseguradora sobre1a movilidad de
los bienes prestados a fin de que se mantenga‘la cobertura ante cualquier siniestro que
pueda presentarse.

7. Enelcaso de pérdida, robo o hurto la institucidn requirente debera notificar el siniestro al
Coordinador(a) General de Asesoria Juridica~y. Director(a) Administrativo(a) de la SGR
dentro las doce horas posteriores‘del cometimiento del'mismo, a fin de que se realice la
denuncia y la notificacién a la Aseguradora respectivamente,

® Ibidem, pagina:2
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8. LaInstitucidn requirente serd la encargada de retirar y devolver el(os) bien(es) solicitado(s)
en calidad de préstamo de uso a las bodegas de la institucién.

9. El Director(a) Administrativo(a)/ Director{a) de Apoyo en Territorio actualizara el registro
de los bienes entregados en calidad 'de préstamo, linsumo necesario para realizar
seguimiento y control para el reintegro-del(os) bien(es) a la SGR.

Si el{os) bien{es) no se encuentra(n) en la Coordinacién Zonal en la que fueron requeridos:

10. El(a) Director(a) de Apoyo en Territorio coordinarad con el(a) Director{a) Administrativo(a)
la verificacién a nivel nacional del{os) bien(es) requeridos; y de existir disponibilidad, la
Institucién requirente coordinara el retiro y devolucidn del(os) bien{es) y los gastos
operativos que esto implique.

11. Toda actualizacion requerida por el(a} Director(a) Administrativo(a) en el presente
documento o en los formatos del mismo deberd ser autorizado por el(a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) vy comunicados" al{(a)” Director(a) de Servicios,
Procesos y Calidad para el registro y control correspondiente.

12. Los responsables del procedimiento para-préstamo de uso y.reintegro de bienes de larga
duracién y bienes no depreciables deberdn observar las normativas vigentes aplicables para

realizar las actividades descritas en el presente documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

Documento y/o
N° Responsable Actividad Descripcidn 3 v/
P Registro
™ Remitir requerimiento de
Remitir i .
_ l préstamo de bien(es) a la
Institucién requerimiento L. . -
1. . , maxima autoridad SGR / Oficio
Requirente de préstamo de .
. Coordinador(a) Zonal de
bien{es) » )
Gestién de Riesgos
Secretario(a) de
Gestidn de Riesgos L s Recibe i revisa
) Recibiry revisar . - o
2 / Coordinador(a) o requerimiento de Oficio recibido
L, requerimiento . A
Zonal de Gestién préstamo de bien(es)
de Riesgos
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: ¢ NN Documento y/o
N°® Responsable Actividad " Descripcion NN v/
\ O NN N ' Registro
Dispone “al(a) Director(a
Secretario(a) de Disponer p, . ( ) (@)
» . . Administrativo(a) /
Gestion de Riesgos atencion del -
) /. Director(a) (de Apoyo en L .
3. / Coordinador(a) requerimiento . o, Oficio sumillado
y . Territorio” la atencion vy
Zonal de Gestidn de préstamo de o
e bien(es) revision del requerimiento
e Riesgos ien(es
g de préstamo de bien(es).
Director(a) . .
. > - . Recibe y revisa
Administrativo(a) / | Recibir y revisar o . —
4 . e requerimiento de Oficio recibido
Director(a) de requerimiento L .
o Institucidn requirente.
Apoyo en Territorio
Solicitar
Director(a) verificacién de | Solicita verificacion de la
. Administrativo(a) / | disponibilidady | disponibilidad y estado*de Kl
3 i
Director(a) de estado de bien{es) en bodega. al .
Apoyo en Territorio bien(es) en guardalmacén.
bodega
Verificar
disponibilidad y__| Verifica disponibilidad y
6. Guardalmacén estado de estado de “bien(es) en No aplica
bien(es) en bodega.
bodega
Informa resultados de
verificacion al(a)
Informar .
) Director(a) 5o
e Guardalmaceén resultados de . ) Correo electrénico
e Administrativo(a) /
verificacién .
Director(a) de Apoyo en
Territorio.
Director(a) _— Recibe resultados de
e
Administrativo(a) / verificacion de | Correo electrénico
8. . resultados de . e .
Director(a) de . disponibilidad yestadode recibido
o verificacion ,
Apoyo en Territorio hien(es).
Director(a) o
- . ¢Existe 4 N\
Administrativo(a) / . W Determina si existe o no .
9. . disponibilidad \ A . No aplica
Director(a) de 4 disponibilidad-de bien{es).
W del bien?
Apoyo en Territorio
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; . Documento y/o
N° Responsable Actividad Descripcién b G v/
: S _ - Registro
Si no existe disponibilidad
. . de< “bien(es) a - nivel
Director(a) Comunican que . .
. . . nacional _se comunica
Administrativo(a) / no existe L, - )
9.4 . . A resultado de verificacion a | Oficio reasignado
Director(a) de disponibilidad . )
Apovo en Territorio de bien(es) e Waxj uDiAdad
N Coordinador(a) Zonal de
Gestion de Riesgos.
Notificar que no
Secretario(a) de . g
D . existe " .
Gestion de Riesgos . o Notifica que no existe
b disponibilidad . o . . .
9.1.1.| /Coordinador(a) deblenles)s disponibilidad de bien(es) Oficio enviado
es
Zonal de Gestion e a institucién requirente.
. institucion
de Riesgos .
requirente
Si  existe disponibilidad
del(os) bien(es) se solicita
Director(a) Solicitar elaboracidon de contrato
55 Administrativo{a) / | elaboraciénde | de comodato para Memorando
o Director(a) de contrato de préstamo de bien(es) al(a) enviado
Apoyo en Territorio comodato Coordinador(a)  General
de Asesoria - Juridica /
Analista Juridico.
Elaborar
Coordinador({a)
contrato de Se elabora contrato de
General de , Contrato de
10. ) . comodato para | comodato para préstamo
Asesoria Juridica / ) . Comodato
. i préstamo de de bien(es).
Analista Juridico .
bien(es)
Gestiona suscripciéon de
Coordinador(a) Gestionar contrato de comodato
11 General de suscripciéon de | entre las partes y remite Contrato de
' Asesoria Juridica / contrato de ejemplar a la Direccién | Comodato suscrito
Analista Juridico comodato Administrativa / Direccion
de Apoyo en Territorio.
. Coordinar
Director(a) \
> . entrega de Coordina  entrega de
Administrativo(a) / . . A .
12, . bien(es) conlta |‘bien(es) con la institucion No Aplica
Director(a) de . Qs g
A institucién requirente.
Apoyo en Territorio )
requirente
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Documento y/o
N° Responsable Actividad Descripcion B B Sk v/
7 Registro
Se activa el subproceso de
SUBPROCESO: - i ADM-SGR-FO-11
== gestion, de egreso| de
: Gestion de . Comprobante de
13. Guardalmacén . bienes de bodega .
egreso de bienes . . egreso de bienes
(actividades, descritas en
de bodega - de bodega
otra procedimiento).
Elaborary
X gestionar ;
Director(a) o Elabora y gestiona | ADM-SGR-FO-12
. . suscripcion de L
Administrativo(a) / suscripcién de acta de | Acta de entrega -
14. . acta de entrega o, -
Director(a) de . entrega — recepcion con la recepcion entre
L recepcionconla |, ., . L
Apoyo en Territorio . institucion requirente. instituciones
institucién .
requirente
Actualizar
, ] ADM-SGR-FO-24
Director(a) registro de . . ) .
. . . Actualiza  registro . de’| Registro de bienes
Administrativo(a) / bienes .
15. . bienes. entregado’ en entregados en
Director(a) de entregados en . : .
\ . ) calidad de préstamo. calidad de
Apoyo en Territorio calidad de i
- préstamo
préstamo
X Realizar
Director(a) Y . N
. . seguimiento Realiza seguimiento hasta
Administrativo(a) / . . .
16. . hasta el el reintegro de bien(es) a No aplica
Director(a) de .
. reintegro del(os) | la SGR.
Apoyo.en Territorio )
bien(es)
. Coordinar el
Director(a) . . .
N . reintegro de Coordina reintegro de
Administrativo(a) / . . . .
17, . bien(es) con bien(es) con institucidn No aplica
Director(a) de = . d
o institucion requirente.
Apoyo en Territorio .
requirente
Se activa el subproceso-de
SUBPROCESO: . , ADM-SGR-FO-10
s gestion de ingreso. de
, Gestion de - Comprobante de
18. Guardalmacén . bienes de bodega | . .
ingreso de » . ingreso de bienes a
. (actividades. descritas en
bienes a bodega > bodega
otro procedimiento).




Jueves 28 de marzo de 2019 — 13

Especial N° 838

/4

icion

&
2
i g £is
slowy 35 vpnraxg {13}uarq ap owrerspid. z
Ty | | spoeme | {ES el
whnm 0 20 ugodizng M =
. poa @131009 Je306113 DT g wm
¥ 23
Topon emtause op o1asde
E— oy oo
bulin, g 1001 VSOV
024 UDLWaY b VRO £ U
o33 seinas g1 ¥ 033
- Diunkua) Ua (o] 1D @ o pepeprdouny 4 E OPTISE 19D LEEIIN
opeisa pap LpneIR ¥3apoq 3 s
Bpoq ¢ *p 21239 9p ugisad, 3
19u3m 3p etastuf O5IIONMNS ET
3 ugnsan wr
uritpd op peenes va “oumeninn amus
vy uDsIaY HOIHTY

Juamnbas Syepown

U B o ap ienuoo
T o ap 1330w o9 vpREIOYER
1892003 T RS T6

3
13

+e8anua ap re 39
upRdTIng sTUonsal.
Alemge o

{opan Pweisasd ap p
(sejp3p o 3arwias (3 ua seprdanud
ey oo sauag ap anwdas
Jempeay 9% Jeeny S|

20 peprquastup AUl
/%905 o1 0001 ) 9P £Bpoq
) ua (sajoam {ujarna ou s

Bisonlaa U3 oAsdy IR {10131 / (EloREsMuRY (#0154

i
| o< M
gat
gig
ot i (£ 52
p oju = i 2
g || s 4 maoau 2 i £
anbIrynen 1T 6 £t
] mw
H
i

{sapuan
p owersyxd
29 owmsInas
AWy T

B
Awanbay
PORIITHY,

o #p BT rRary Aebin bt ahookinsed
woleon) 50 i.l‘ TGOS ISP DU 3 h OpDRING ENE] 3P 1303 2P 0I4UR) A CWRILY Iy [ EIRIUPISTLY.

O TR g w lefosE sy (€)101300 ot Tsuodsay
2 SO95IN 30 NOUSID 30 VUVLIDIS

Registro Oficial — Ed

orNTd 3a VINVHOVIA



14 — Jueves 28 de marzo de 2019 Edicion Especial N° 838 — Registro Oficial




Registro Oficial — Edicién Especial N° 838 Jueves 28 de marzo de 2019 — 15

COMPROBANTE DE INGRESO DE BIENES A BODEGA

COMPRA No.
FECHA: VALOR$ ]
CIUDAD:
PROVEEDOR:
RUC.:
DESTINO;
FACTURA:
DOCUMENTQ:
ORDEN DESCRIPCION CANTIDAD | P. UNITARIO | SUBTOTAL
$0,00 $ 0,00
$0,00 $ 0,00
$0,00 $0,00
$0,00 $ 0,00
$.0,00 $ 0,00
$0,00 $ 0,00
$0,00 $0,00
40,00 $0,00
$0,00 $ 0,00
$ 0,00 $0,00
$0,00 $0,00
$0,00 $ 0,00
$0,00 $ 0,00
DESCUENTO $0,00
OBSERVACIONES: SUBTOTAL NETO $0,00
BASE 0% $ 0,00
BASE 14% $0,00
IVA 14% $0,00
TOTAL S $0,00
RECIBI CONFORME
GUARDALMACEN
Nombre:
L

* Copia 1: Compras Publicas
* Copia 2: Bodega
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COMPROBANTE DE EGRESO DE BIENES A BODEGA

oromo. [ ]

FECHA:
CIUDAD:

SOLICITADO POR:

DEPARTAMENTO:

DESTINO:

AUTORIZADO POR:

NO ITEM DESCRIPCION copIGo CANTIDAD VALOR

LA A HA HA HA 9 A Ho oA 1A HA HA HA- HA- A o HA HOA [ A HOA
'

OBSERVACIONES:
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Cl# Cl#

*Copia 1: Archivo de bodega
*Copia 2: Requirente
*Copia 3: Archivo de control de activos
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION
(Entre la Secretaria de Gestion de Riesgos y Nombre de la Institucién)
Pagina 1 de 3

En la ciudad de XXXXX a los XX dias del mes de XXXX del 20XX, se.realiza el Acta de
Entrega-Recepcién en cumplimiento a |0, establecido en el ‘Reglamento General para la
Administracién, Utilizacion, Manejo'y Control. de los Bienes. y 'Existencias del Sector
Pdblico;/intervienen en la presente Acta de Entrega Recepcién por una parte (Nombres
de funcionarios de la SGR, Director Administrativo, Director Financiero o Director de
Apoyo en Territorio y Guardalmaceén), en Representacion de la Secretaria de Gestion
de Riesgos;.y, por otra parte (nombre de los funcionarios de la otra institucion), en
Representacion XXOOOXXXX, quienes suscriben la presente Acta al tenor de las
siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: ANTECEDENTES

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

1.2. Mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre del 2009, la Secretaria
Técnica..de Gestion de Riesgos, pasa a denominarse Secretaria Nacional de
Gestién..de_Riesgos-que ejercerd sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentrada;

1.3. Mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del 20 de octubre del 2009, publicado en
Registro Oficial No. 58, de 30 de octubre de 2009, mediante el cual se reforma
el Decreto Ejecutivo No. 42, y se le da el rango de Ministro_de Estado al
Secretario (a) Nacional de Gestion de Riesgos;

1.4. Mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 05 de agosto del 2013, suscrito por el
sefior Presidente Constitucional de la-Replblica del Ecuador, Econ. Rafael Correa
Delgado, reforma el Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion
Ejecutiva cambiando la denominacion de la Secretaria Nacional de Gestion de
Riesgos por la Secretaria de Gestidn de-Riesgos;

IRETD 0.0.0.9.9.9.0.0.0.0.0000.6000000090000000640000000000000006004604000406048
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION
(Entre la Secretaria de Gestidn de Riesgos y Nombre de la Institucion)
Pagina 2 de 3

CLAUSULA SEGUNDA: OBJETO

El objeto del presente es la Entrega-Recepcion, de (XX) XXOR000XXX, de parte de la
Secretaria de Gestion de Riesgos, a favor de XXXXXX, de acuerdo al (Convenio de
Cooperacion Interinstitucional / Contrato de Comodato). celebrado entre la Secretaria
de Gestion de Riesgos y (nombre de la institucion requirente), conforme el siguiente
detalle:

CLAUSULA TERCERA: OBLIGACIONES

En cumplimiento del (Convenio de Cooperacion Interinstitucional / Contrato de
Comodato) suscrito entre las partes y de la presente Acta de Entrega-Recepcion la
(nombre de institucion requirente), dard estricto cumplimiento a las disposiciones
contempladas en el Reglamento General para la Administracién, Utilizacion, Manejo y
Control de los Bienes y Existencias del Sector PUblico, asi como*a la-normativa que
sobre la materia de uso, custodia, mantenimiento, movilizacién y.control de bienes del
Estado, expedida por la Contraloria General del Estado y a las. demas normas vigentes
para tal efecto.

En el caso de pérdida, robo o hurto la institucién. requirente debera notificar el siniestro
al Coordinador(a) General de Asesorfa Juridica y Director(a) Administrativo(a) de la
SGR dentro las doce horas posteriores del cometimiento del mismo, a fin de que se
realice la denuncia y la notificacion a la Aseguradora respectivamente.

CLAUSULA CUARTA: RESPONSABILIDAD

Efectuada la entrega de (XX) bienes (descripcidn de los bienes) (Nombre de institucion
requirente), asume la responsabilidad civil, penal y administrativa que se derive del uso
o mal uso de los bienes en materia de la presente Acta, excluyendo a la Secretaria-de
Gestion de Riesgos de cualquier tipo de responsabilidad o efecto por tal-concepto,
debiendo ser devueltas a la Secretaria de Gestion de Riesgos en buen estado, es decir
operativas y en optimas condiciones.

CLAUSULA QUINTA: ACEPTACION
Las partes se afirman y ratifican en todo el contenido de las clausulas que anteceden,

firmando para constancia en cuatro ejemplares de igual tenor y valor en la ciudad de
XOOOXXX, a los XX dias del mes de X000 del dos mil XOOKXX.
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION
(Entre la Secretaria de Gestion de Riesgos y Nombre de la Institucion)
Pagina 3 de 3

ENTREGADO POR:

(Nombre de funcionario) (Nombre de funcionario)
Director(a) Administrativo(a) / Director(a) Financiero(a) /
Director(a) de Apoyo en Territorio Resp. de Unidad Administrativa Financiera
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

(Nombre-de funcionario)
_ Guardalmacen
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

RECIBIDO POR:

(Nombre del funcionario)
Director(a) Administrativo(a) / (Nombre del funcionario)
Director(a) Financiero(a) | Guardalmacén .
(NOMBRE DE LA INSTITUCION) (NOMBRE DE LA INSTITUCION)
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RESOLUCION No. SGR-189-2016 (0

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

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

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre de 2009, publicado en Registro
Oficial No, 31, del 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos,
pasa a denominarse Secretarfa Nacional de Gestion de Riesgos que ejércerd sus
competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del 20 de octubre del 2009, publicado en Registro
Oficial No. 58 del 30 de octubre de 2009, se reforma el Decreto Ejecutive'No. 42 y se ke da el
rango de Ministro de Estado al Secretario(a) Nacional de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del 5,de agosto de'2013, suscrito por-el sefior Presidente
Constitucional de la Reptiblica del Ecuador; Econ, Rafael Correa Delgado, reforma el Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la-Funcién Ejecutiva cambiando la denominacién
de Ia Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos-por Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 1008, del 04 de’ mayo de 2016, se nombra como
Secretaria de Gestion de Riesgos a la-Sra. Susana Maria Duefias de la Torre;

QUE, Ila Constitucién de la Repiiblica del Ecuador en su numeral 1 articulo 154 le atribuye: “..1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion....

QUE, Ia Constitucién de la Repiiblica del Ecuador en su articulo 226, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y.las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo el.deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el'goce 'y ejercicio de los
derechos reconocidos en la Constitucién;

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuaderen el-articulo 227, expresa que la administracion
publica constituye un servicio a la_colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarqufa,| desconcentracion, descentralizacién, coordinacidn,
participacion, planificacidn, transparenciay.evaluacion;

QUE,  la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacién del
estado proteger a las personas, las’ colectividades y la naturaleza frente a los efectos
egativos de los desastres de origen natural o antropico mediante la prevencién ante el,
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riesgo, la mitigacién de desastres, la recuperacién y mejoramiento.de las condiciones
sociales, econOmicas y ambientales, con el objetivo de<minimizar la condicién de
vulnerabilidad;

QUE, la Constitucién de la Reptblica del Ecuador en el articulo 389, numeral 4 sefiala como una
de las funciones de la gestion de riesgos, fortalecer a la ciudadania y a las entidades
publicas y privadas, capacidades para identificar los riesgos inherentes a sus respectivos
ambitos de accidn, informar sobre ellos, e incorporar acciones tendientes a reducirlos;

QUE, la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el literal d) del articulo 11, establece que la
rectoria sobre la gestion de riesgos la ejercera el Estado a través de la Secretarfa de Gestién
de Riesgos;

QUE, el Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el articub 3, establece que la
Secretarfa de Gestién de Riesgos es el drgano rector y ejecutor del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestién de Riesgos;

QUE, b misién de la Secretaria de Gestion de Riesgos, es liderar el Sistema Nacional
Descentralizado de Gestién de Riesgos para garantizar la proteccidén de personas y
colectividades de los efectos negativos de desastres de origen natural o antrépico, mediante la
generacién de politicas, estrategias y normas que promuevan capacidades orientadas a
identificar, analizar, prevenir y mitigar riesgos para enfrentar y manejar _eventos de
desastre; as{ como para recuperar y reconstruir las condiciones sociales, econémicas y
ambientales afectadas por eventuales emergencias o desastres;

QUE, mediante Resolucién No. SGR-039-2014 del 03 de junio de 2014 se expide el Estatuto
Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestidn de Riesgos, el
cual seriala en el articulo 11.3.2 ‘como Atribuciones y Responsabilidades de la
Coordinacién General de Planificacién y Gestién Estrategica lo siguiente: (..) “Coordinar la
formulacidn del Plan Estratégico Institucional, el Plan Anual de Inversién y el Plan Operativo
Anual; (...)"

QUE, mediante memorando SGR-CGPGE-2016-0417-M del 07 de noviembre de 2016, dirigido a la
Maxima Autoridad Institucional, el Mgs. Jaime Roberto Davalos Suarez, Coordinador
General de Planificacidn y Gestién Estratégica de la Secretarfa de Gestién de Riesgos, remite
el “Procedimiento para la Planificacion Anual’, y solicita autorizacién: para la
institucionalizacién del mencionado procedimientos a través del instrumente legal
pertinente;

QUE, mediante sumilla electrdnica inserta en el memorando SGR-CGPGE-2016-0417-M del 07 de
noviembre de 2016, la Maxima Autoridad Institucional auteriza lo solicitado por el Mgs.
Jaime Roberto Davalos Sudrez, Coordinador General de Planificacién y Gestién Estratégica;

En ejercicio de sus facultades legales y en atribucién a lo establecido en el numeral 1 del articulo
154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el “Procedimiento para la Planificacién Operativa Anual”, presentada
mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2016-0417-M del 07 de noviembre de 2016.

Articulo 2.- EMITIR el “Procedimiento para la Planificacion Operativa Anual”, la misma que se
/ adjunta a la presente resolucion.
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Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacién General de Planificacién y Gestion Estratégica, en
virtud de sus competencias, atribuciones y responsabilidades la aplicacion, socializacion, control y
monitoreo del “Procedimiento para la Planificacion Operativa Anual’, expedido mediante esta
resolucion.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que 'se realicen. alos documentos anexos al
“Procedimiento para la Planificacién Operativa Anual”, s6licitadas porla Coordinacién General
de Planificacién y Gestion Estratégica, sin.que Sea nécesario expedir.una nueva resolucién o
modificar la presente, siempre que no se afecte al procedimiento.

Articulo 5.- IMPLEMENTAR el modulo “Planificacién Operativa Anual SGR’".

Articulo 6.- PUBLICAR el conténido dela presente Resolucién en el Registro Oficial y en el portal
web de la Secretaria_de<Gestién de Riesgos, la misma que entrard en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dada y firmada enel Despacho de la Secretaria de Gestién de Riesgos, a los nueve dias del mes de
noviembre del dos mil dieciséis.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORR
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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11,2 | Secretariade
Gestionde Riesgos

PROCEDIMIENTO PARA LA
PLANIFICACION OPERATIVA
ANUAL

PLA-SGR-PR-01

[Version 1.0]
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos las actividades parala elaboracion de
la Planificacién Operativa Anual de acuerdo con los lineamientos establecidos.por la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrollo y el Ministerio de Finanzas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Subsecretarias, Coordinaciones Generales, Direcciones y
Coordinaciones Zonales de la Secretaria de Gestion de Riesgos, mismo que abarca el conjunto de
actividades desde la reunion para presentacion de directrices para elaboracién del POA hasta la
aprobacién final de la Planificacion Operativa Anual por parte de la maxima autoridad.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas

= |ey Orgdnica de Responsabilidad, Estabilizacién y Transparencia Fiscal

= Reglamento a la Ley Organica de Responsabilidad, Estabilizacién y Transparencia Fiscal

= Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

= Acuerdo 039 Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.

= Acuerdo 1573 Norma Técnica de Prestacign-de Servicios y Administracion por Procesos.

= Resolucién No. SGR-039-2014 Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por procesos de
la Secretaria de Gestidn de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

POA (Planificacion Operativa Anual): La planificacién operativa se concibe como la
desagregacién del Plan Plurianual de Gobierno y los Planes Plurianuales Institucionales en
Objetivos Estratégicos, Indicadores, metas, programas, proyectos y acciones que se impulsaran
en el periodo anual. Consideran como base lo siguiente: funcién, misién y visién
institucionales; los objetivos, indicadores y metas del Plan Plurianual de Gobierno; vy, su
" correspondencia con otros planes o agendas formuladas.

Los planes operativos anuales tienen como propdsito fundamental orientar la ejecucion de los
objetivos gubernamentales; convierten los propésitos gubernamentales en pasos claros y en
objetivos y metas evaluables a corto plazo. Una de las_utilidades que ofrece la planificacién
operativa es el reajuste de los objetivos, metas, programas, proyectos y acciones a las
condiciones y circunstancias que se presentan cada‘afio, y a los cambios no previstos.*

! instructivo metodoldgico para la formulacién de planes operativos anuales (POA) institucionales, pag. 3
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LINEAMIENTOS

1. Los(as) Subsecretarios(as), Coordinadores(as) Generales, Directores(as) y Coordinadores(as)
Zonales seran los responsables de definir y ‘priorizar ‘sus propias<actividades a realizar
durante el -afio fiscal, enfocadas al cumplimiento de .los ~objetivos estratégicos
institucionales de la SGR. ‘

2. El(a) Director(a) de Planificacion e Inversion serd el encargado de notificar el tiempo en el
que todas las unidades deberan registrar el’POA" Preliminar o Ajustado en el sistema,
transcurrido-.ese tiempo, el Responsable de Unidad Operativa no podra ingresar ni
modificar informacion en el sistema.

3. Los(as) Responsables de Unidades Operativas que realicen el registro de POA Preliminar o
Ajustado en el sistema al guardar y aceptar el registro no podrdn realizar modificaciones,
unicamente podrdn regularizar observaciones si se presentare el caso.

4. El(a) Subsecretario(a) General de Gestion de Riesgos serd el responsable de aprobar el POA
Preliminar o Ajustado de la Coordinacion General de AsesoriaJuridica’en el-sistema.

5. El(a) Director(a) Financiero(a) / Responsable-de Unidad Financiera.podra realizar la revision
de sub —‘actividades y el registro de partidas presupuestarias.en el POA Preliminar o
Ajustado registrado en el sistema-por las unidades operativas.

6. Los responsables del procedimiento deberan observar las normativas vigentes aplicables
seglin su orden jerarquico para realizar las actividades descritas en el presente documento.

7. Toda actualizacion requerida por el(a) Director(a) de Planificacion e Inversion al presente
documento o a los formatos del mismo deberdn ser aprobados por el(a) Coordinador(a)
General de Planificacion y Gestidn Estratégica y comunicados a la Direccién de Servicios,
Procesos y Calidad para el registro y control correspondiente.
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DETALLE DE ACTIVIDADES - FASE PRELIMINAR

e L o e e Documento’
‘N® | Responsable Actividad X} Descri cién i é ﬁ'
pé\ Al R fg p 1 Y/o Registro
Convoca a reunion de
trabajo a los(as)
Subsecretarios(as),
Convocar a . Vi) Memorando
L. - | Coordinadores(as) )
. reunion de trabajo . enviado,
Director(a) de - Generales, Directores vy .
e para presentacién . Registro de
T Planificacion e . ) Coordinadores(as) , .
™ de directrices para asistencia,
Inversion .. Zonales para
elaboracién del 5 Acta de
presentacion de .,
POA . . . reunion.
directrices a considerar
en el levantamiento del
POA preliminar.
Registrar . )
P Registra parametros de
a ;
Director{a) de pl boracié pde planificacion previa a la Registro en
elaboracién i
2 Planificacion e VI ——. elaboracién-“del, POA form.ulanos del
Inversion . P preliminar de las Sistema
el sistema, estado . .
= / » | unidades operativas.
Parametrizado
Sistema genera .
e A El sistema genera una
notificacion notificseid St
ificacion automadtica
3 Actividad del automaticaa o N recisnisablés diilas Correc?
’ sistema responsables de . P : electrénico
. unidades operativas de
unidades
. la SGR.
operativas
; . Realiza el registro de las
Realizar el registro atiida b
ividades, sub- i
Responsable de de las actividades s ciiidis Regnstrf) e
4, unidad operativa de los proyectos, - ramac'lén e formularios del
i :
SGR estado “En proceso | - 8 Sistema
e del presupuesto
de registro )
asignado.
Solicitar
aprobacion de la i
Responsable de pp| .\ Solicita. aprobacién del | Registroen
anifica ;
5. unidad operativa Keerativa POA ' preliminar, en el formulario POA
er i
SGR A p sistema. del sistema
Preliminar, estado
“Registrado”
Sistema genera El sistema genera una
Actividad del i SSIETE SEnen | Correo
6. e notificacién notificacion automdtica electrénico
i
automatica a a Subsecretario(a)
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automatica a a Subsecretario(a)
Subsecretario(a). | General/
General / Subsecretarios(as)/
Subsecretarios(as/ | Coordinadores(as).
Coordinadores(as)
Subsecretario(a) . Resumen
- Revisar : S i
General de Gestién . . Revisa planificacion ejecutivo de
. planificacién . . . 5
7. de Riesgos / —— operativa preliminar en Planificacion
Subsecretario(a) 3 L. el sistema. Operativa enel
. preliminar .
/Coordinador(a) sistema
Subsecretario(a)
General de Gestién . . L
i éExisten Determina si existen o .
8. de Riesgos/ . . No.aplica
. observaciones? no observaciones.
Subsecretario(a)/
Coordinador(a)
. Registrar L. .
Subsecretario(a) . Si. existen observaciones Resumen
. observaciones y . / . .
General de Gestion solicitaf registra_ las mismas .y ejecutivo de
8.1. de Riesgos/ . solicita ~ correccion " a Planificacién
. correccion, estado . .
Subsecretario{as)/ “Chr: responsable de unidad | Operativa en el
Coordinador{a) 2 " operativa. sistema
observaciones
Sistema genera .
e El-sistema genera una
- notificacion e .
Actividad del . notificacion automatica Correo
8.1.1. \ automatica a o
sistema a responsable de |Ia electrénico
responsable de . .
. . unidad operativa.
unidad operativa
Realizar las Realiza las correcciones ‘
Responsable de . . Registroen
] . correcciones a las observaciones -
8.1.2. | unidad operativa L. . . formulario POA
solicitadas al POA | realizadas, continte en .
SGR L. del sistema
preliminar el numeral 5.
. Aprobar la
Subsecretario(a) . ) . Resumen
.. planificacién Si no existen . .
General de Gestion ) . ejecutivo de
. operativa observaciones, se L
8.2. de Riesgos/ L. N N Planificacion
. preliminar, estado | aprueba la planificacion .
Subsecretario(a)/ e . \ ) Operativa en el
. Sin operativa preliminar. :
Coordinador(a) A LN sistema
observaciones
Sistema genera El sistema genera una
o notificacién notificacion automatica
Actividad del . : Correo
9. . automadticaa al(a) Director(a) e
sistema . . . electrénico
Director(a) Financiero(a) /
Financiero(a) / Responsable de Unidad
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' Descripcion &] : e
. : i pc - a __y/oRegistro.
Responsable de Financiera.

Unidad Financiera
. Revisar sub — ; L
Director(a) P Realiza la revision'de las .
. . actividades y o Registro en
Financiero(a) / . . sub-actividades y .
10. registrar partidas : . formulario POA
Responsable de _ registra. las partidas .
| . . presupuestarias en . en el sistema
Unidad Financiera R presupuestarias.
el sistema
Director(a) Determina si existen o
Financiero(a) / ¢éExisten no observaciones para el .
11 . . . No aplica
Responsable de observaciones? registro de partidas
Unidad Financiera presupuestarias.
Registrar
Director(a) observacionesy | Registra observaciones y \
. R o = . Registro en
Financiero(a) / solicitar solicita correcciones al .
11.1. .. . formulario del
Responsable de correccién, estado | responsable de unidad Sferaig
Unidad Financiera “Con operativa.
observaciones”
. El sistema genera una
Sistema genera A\, - .
e N notificacién _automatica
,_ notificacién
Actividad del ] al~  responsable de Correo
11.1.1) . automaética a . o o
sistema unidad operativa, electrénico
responsable de N o
. { continte en la actividad
unidad operativa
No. 8.1.2.
Sistema genera
notificacion
automatica a El sistema genera una
112 Actividad del Director(a) de notificacién automatica Correo
- sistema Planificacién e al Director(a) de electrénico
Inversion, estado | Planificacidn e Inversién.
“Revisado por
Financiero”
. Revisar actividades | Revisa las actividades y .
Director(a) de . o Registro en
ey y sub —actividades | sub - actividades R
12. Planificacién e . . formulario POA
., registradas en el | registradas en el .
Inversion . . en el sistema
sistema sistema.
Director{a) de . Determina.si existen o
o éExisten ' )
13. Planificacion e \ no observaciones en No aplica
— observaciones? . .
Inversion registro de actividades.
Director(a) de Registrar Registra observaciones y Registro en
13.1. Planificacion e ohservacionesy | solicita correcciones en | formulario POA
Inversion solicitar POA  preliminar de del sistema
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N® | Responsable  Activic e
correcciones, unidad operativa.
estado “Por
corregir”
Sistema genera El" sistema< genera una
. notificacion notificacion, automatica
Actividad del . . Correo
13.1¢1) . automatica a a responsable de unidad L.
sistema . g electronico
responsable de operativa, continte en
unidad operativa | actividad 8.1.2.
Validar la
lanificacién
Director(a) de i . Valida la planificacién Registro de
. operativa : - ;
13.2. Planificacion e L. operativa preliminar | formulario del
. preliminar en el . .
Inversion . institucional. sistema
sistema, estado
“Validado”
Sistema genera .
) . El sistema genera una
- notificacién e oo )7
Actividad del . notificacidn ™ automatica Correo
14. . automatica a . , .
sistema a responsable de unidad electrénico
responsable de .
. \ operativa.
unidad operativa.
Una vez transcurrido el
. Generar reporte de | tiempo programado | PLA-SGR-FO-06
Director(a) de L. e o
. P POA preliminar para la consolidacion de POA
15. Planificacion e . . o
o institucional-del POA de las unidades preliminar
Inversion . . e
sistema operativas, genera el institucional
reporte del sistema.
Suscribe POA preliminar
. Solicitar institucional y solicita | PLA-SGR-FO-06
Director(a) de . .
L aprobacién de POA | aprobacion del(a) POA
16. Planificacion e . . >
- preliminar Coordinador(a) de preliminar
Inversion e b S & TR
institucional Planificacién y Gestion institucional
Estratégica.
PLA-SGR-FO-06
Coordinador(a) de | Aprobar y suscribir .
ny” . S Aprueba y suscribe . POA POA
17. Planificacion y POA preliminar AV A oo
By _ N preliminar institucional. preliminar
Gestidn Estratégica institucional o
institucional
Disponer
Coordinador(a) de . .p . Dispone socializacién de
. . socializacion de Lo .
18. Planificacion y . POA preliminar No aplica
., o POA preliminar .
Gestion Estratégica e institucional.
institucional
Director(a).de Anexar POA Anexa POA preliminar Registro en
19. . ., e S :
Planificacion e preliminar institucional aprobado sistema
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- {1%Documento
escripcion. l o LS
P e T pd ﬁxg,.y/o;_Registroz.,‘
Inversion institucional en el sistema.
aprobado en el
sistema, estado
“Aprobado”
Sistema genera .
oo Ao El sistema._genera una
notificacion . X..J L.
. L notificacién automatica
Actividad del automaticaa Correo
20. . a, ~responsables de L.
sistema responsables.de . . electrénico
) unidades operativas de
unidades
. la SGR.
operativas
. Subproceso: Se activa el subproceso
Director(a) - b
. . Elaboracion de de Elaboracion  de
Financiero(a) / \
21. . Proforma Proforma No aplica
Director(a) de . ;
L Presupuestaria Presupuestaria
Apoyo en Territorio L. o
Institucional Institucional.
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DETALLE DE ACTIVIDADES - FASE AJUSTADO

N° | Responsable Actividad' (Q: : 'Desc. ripcuén & N FoTume
i 2 P S 1S A‘( 4% B
Convoca ra reunién  de
trabajo a< la\, maxima
autoridad o su delegado,
Convocar a Subsecretarios(as), NMemarande
reunion detrabajo | Coordinadores(as i
R ke ra resentaciéjn G ral D('r ) t i
a enerales, irectores i
1. Planificacion e P .p ) ) ' Registro de
- de directrices para | Coordinadores(as) asistencia, Acta
\" | )
realizacion de Zonales para de reunién.
ajustes en el POA | presentacion de
directrices a considerar
en realizacion de ajustes
del POA.
Registrar ) .
—_— a Registra parametros en
ros pa :
Director(a) de pel . ac'énpde el | sistema’, previo a |y \Registroen
; aboraci U . .
2. Planificacién e . realizacion de ajustes en formularios del
, ajustado e ) .
Inversion oy POA ‘de las unidades SisTENd
sistema, estado o o tivac
“Parametrizado” R ’
Sistema genera \
. . El sistema genera una
notificacion Mtificacis tomati
ificacion automatica
3 it S los responsables de las correo
. , a los respo -
sistema responsables de ) P . electrénico
: unidades operativas de
unidades
. la SGR.
operativas
Revisar y analizar y
Responsable de i : adel Revisa y analiza | Registrosen
actividade os {
4. unidad operativa s EER actividades registradas {..formularios del
ro .
SGR S - en POA preliminar. sistema
preliminar
Realizar los ajustes _
Responsable de en las actividades. | Realiza los ajustes en.las Reglstr9s en
5. unidad operativa | de los proyectos, | actividades de ° los form-u!anos del
SGR estado “En proceso-| proyectos. sistema
de registro”
Solicitar '
Responsable de aprobaciénde la~ |'Solicita aprobacién del | Registroen
6. unidad operativa Planificacién POA ajustado en el | formulario POA
SGR Operativa sistema. del sistema
Ajustada, estado
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e B 2 : o |\ ‘Documento
N°® |  Responsable Actividad Descripcion: ‘.
Yibe ] R ; ; s S : B . | yloRegistro
“Registrado”
Sistema genera .
: s El sistema genera ‘una
notificacién 5. N
aufornsbica) notificacién automatica
; Actividad del subDezatagiola) a Subsecretario(a) Correo
, . u ario(a i
sistema General/ electronico
General / .
. Subsecretario(a)/
Subsecretario(a)/ ;
) Coordinador(a).
Coordinador(a)
Resumen
Subsecretario(a) . .
> . . L ejecutivo de
General de Gestion Revisar la Revisa la planificacién . .
X L . . Planificacion
8. de Riesgos / planificacién operativa ajustada en el o "
erativa
Subsecretario(a) operativa ajustada | sistema. . 5
. Ajustada en el
/Coordinador{a) ,
sistema
Subsecretario(a)
General de Gestion ) : < N\
. éExisten Determina si existen o .
9, de Riesgos/ . . No aplica
. observaciones? no observaciones.
Subsecretario{a)/
Coordinador(a)
. Registrar - . Resumen
Subsecretario(a) . Si existen observaciones . .
. observacionesy . . ejecutivo de
General de Gestion 4 registra “las mismas vy e
. solicitar ) . Planificacion
9.1, de Riesgos/ . solicita correcciones al .
; correccién, estado . Operativa
Subsecretario(a)/ B responsable de unidad .
) Con ) . Ajustada en el
Coordinadores(a) . ” operativa en el sistema. .
observaciones sistema
Sistema genera .
. » El sistema genera una
. notificacién S o
Actividad del L. notificacién automatica Correo
9.1.1. . automatica a ] Y
sistema a responsable de unidad electrénico
responsable de .
. . operativa.
unidad operativa
] Realiza correcciones’ a
Realizar las . .
Responsable de . las observaciones Registro en
] . correcciones ) . .
9.1.2. | unidad operativa L. realizadas en el sistema, | formulario POA
solicitadas al POA . .
SGR . contintde en el numeral del sistema
ajustado
6.
Subsecretario(a) Aprobar Si no existen Resumen
- General de Gestién planificacién observaciones, aprueba ejecutivo de
- de Riesgos/ operativa ajustada, | la planificacién | Planificacién
Subsecretario(a)/ estado “POA operativa ajustada en el Operativa
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Coordinador(a) ajustado sistema.
aprobado” sistema
Sistema genera ¢
. N El sistema genera una
notificacién e Y .. F
ahiomatca notificacion. automatica
omatica a
Actividad del 3 al Director(a) Correo
10. : Director(a) e e
sistema . | Financiero(a) / electrdnico
Financiero(a) / i
Responsable de Unidad
Responsable de . .
. i ) Financiera.
Unidad Financiera
. Revisar sub - . L
Director(a) . Realiza la revision de las .
. i actividades y . Registro en
Financiero(a) / . . sub-actividades y .
11. registrar partidas . . formulario POA
Responsable de . registra las partidas X
. . . presupuestarias en . enel sistema
Unidad Financiera . presupuestarias.
el sistema
Director(a) Determina si existen' o
Financiero(a) / ¢Existen no observaciones para-el .
12, - 4 4 No aplica
Responsable de observaciones? registro _de partidas
Unidad Financiera presupuestarias.
Registrar
Director(a) observaciones y-..| Registra observaciones y .
X X z. . X Registro en
Financiero(a) / solicitar solicita "correcciones al .
12.3¢ ) . formulario del
Responsable de correccion, estado | responsable de unidad -
Unidad Financiera “Con operativa.
observaciones”
. El sistema genera una
Sistema genera L .
R notificaciéon automatica
Actividad del L. al responsable  de Correo
12.1.1] ; automatica a . . o
sistema unidad operativa, electrénico
responsable de . .
. . continde en la actividad
unidad operativa
No. 9.1.2.
Sistema genera
notificacion
automaticaa El" sistema. genera una
- Actividad del Director(a) de netificacion automatica Correo
o sistema Planificacién e al Director(a) de electrénico
Inversién,estado | Planificacion e Inversion.
“Revisado por
Financiero”
Director(a) de Revisar actividades | Revisa actividades y sub- Registro en
13: Planificacion e y sub-actividades | actividades registradas | formulario POA
Inversion registradas enel | en el sistema. del sistema
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L s s |\ Documento’
~ Actividad | Descripcién ¢ a TR
a0 TR XM i oRegieto

sistema
Determina si existen-o
Director(a) de . .
. . éExisten no  <observaciones ‘en .
14. Planificacion e / . <, No aplica
., observaciones? registro de actividades y
Inversion .
sub-actividades:
Registrar
\ observaciones y . . .
Director(a) de saiicltar Registrar observaciones Registro en
i
14.1, Planificacion e . y solicitar correcciones a | formulario del
- correcciones, . .
Inversién " POA ajustado. sistema
estado “Por
corregir”’
Sistema genera El sistema genera una
L. notificacion notificacién automatica
Actividad del L. : Correo
14.1.1. . automatica a a responsable de unidad L
sistema . Lo, electrénico
responsable de operativa, continte enla
unidad operativa | actividad No. 9.1.2.
Validar la
Director(a) de planificacién Valida: la. planificacién Registro en
14.2. Planificacion e operativa ajustada | operativa ajustada en el | formulario del
Inversién en el sistema, sistema. sistema
estado “Validado”
Sistema genera .
e El sistema genera una
“ notificacién — -
Actividad del - notificacion automatica Correo
15. . automatica a ) .
sistema a responsable de unidad electronico
responsable de .
. . operativa.
unidad operativa
Una vez transcurrido el
. Generar reporte de | tiempo programado | PLA-SGR-FO-07
Director(a) de . .
. POA ajustado para la consolidacién de POA
16. Planificacién e . e . \ .
—_— institucionalenel | POA de las unidades Ajustado
nversio
sistema operativas, genera el Institucional
reporte del sistema.
Coordina . reunién “en
Coordinar reunion QY ~ cor | ]
. . Coordinador{a) de | PLA-SGR-FO-07
Director(a) de para presentacion N ¢ ..
N . Planificacién 'y Gestidn POA
17 Planificacién e de POA ajustado X .
., . . Estrategica para Ajustado
Inversién institucionalala .. .
. . presentacion de POA Institucional

maxima autoridad / L

ajustado institucional a
la maxima autoridad.
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TR St e a
o) Q,o:u oy
N . PLA-SGR-FO-07
Secretario(a) de Revisar el POA ) .
.. . . Revisa el*POA ajustado POA
18. Gestion de Riesgos ajustado Y 4 .
o institucional. Ajustado
o su delegado institucional o
Institucional
Secretario(a) de Determina si.se aprueba
19. Gestion de Riesgos éAprueba? o no-el~POA ajustado No aplica
o su delegado institucional.
Emitir . .
. . Emite observaciones vy
Secretario(a) de observaciones y . .
" . A dispone que se realicen .
19.1. | Gestion de Riesgos disponer que se ) No aplica
. correcciones en POA
o su delegado realicen . .
. ajustado institucional.
correcciones
Realizar Realiza las correcciones
Director(a) de correcciones solicitadas por la Registro en
19.1.1| Planificacidone solicitadas por la | médxima autoridad en el | formulario POA
Inversion maxima autoridad | POA ajustado,« continué del sistema
en el sistema en la actividad No. 16.
Aprobar POA
: L Aprueba POA
Secretario(a) de institucional y Co. ) .
4 . . institucional y. dispone .
19.2. | Gestidn de Riesgos disponer o, No aplica
J elaboracién de
o su delegado elaboracion de D,
.. resolucién.
resolucion
Elaborar Elabora resolucién de
Coordinador(a) resolucién'y aprobacion de POA
20. General de gestionar institucional y gestiona Resolucidn
Asesoria Juridica suscripciondela |la suscripcion de la
maxima autoridad | maxima autoridad.
Remitir ejemplar . .
. » Remite ejemplar de
Coordinador(a) de resolucién a la » . ., »
. .. resolucion a la Direccién Resolucion
21. General de Direccion de q Planificacion \ \e —
e ificacio eje r
Asesoria Juridica Planificacién e » R
. Inversidn.
Inversion
Anexar POA
Director(a) de institucional Anexa POA institucional .
. o L. Registro en
27, Planificacion e aprobadoen el aprobado por la maxima Fctera
istem
Inversion sistema, estado autoridad en el sistema.
“Aprobado”
Sistema genera El-sistema genera una
53 Actividad del notificacion notificacién automatica Correo
' sistema automatica a a  responsables de electrénico
responsables de unidades operativas de
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DIAGRAMA DE FLUJO - FASE AJUSTADO
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ANEXOS P (\

«  PLA-SGR-FO-06 POA Preliminar Inst itucional Q) 0
. Ajustado Institucio « (g
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QUE,
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QUE,
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QUE,

QUE,

QUE,

QUE,

RESOLUCION No. SGR-197-2016

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

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

mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre de 2009, publicado en Registro Oficial
No. 31, del 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestion. de Riesgos, pasa a
denominarse Secretaria Nacional de Gestién de Riesgos que ejercera sus competencias y
funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutivo No. 103 del 20 de octubre dé| 2009, publicado en Registro Oficial
No. 58 del 30 de octubre de 2009, se reforma el Decreto'EjecutivoNo. 42 y se le da el rango de
Ministro de Estado al Secretario(a) Nacional de Gestién de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo No. 62 del-5 de agosto de 2013, suscrito por el sefior Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ: Rafael Correa Delgado, reforma el Estatuto
del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva cambiando la denominacién de la
Secretaria Nacional de'Gestidn de Riesgos'por Secretaria de Gestién de Riesgos;

mediante, Decreto Ejecutivo No. 1008, del 04 de mayo de 2016, se nombra como
Secretaria de Gestién de Riesgos a la Sra. Susana Maria Duefias de la Torre;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en su numeral 1 articulo 154 le atribuye: “..1.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir._los_acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestién...”

la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226, éstablece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o Servidores pdblicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias vy
facultades que es sean atribuidas enda)Constitucion'y larLey, tehiendo el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento.de susifines y hacer efectivo.el'goce'y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucidn;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracion
publica constituye un servicio a la-colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia; calidad; jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacién,

Y planificacion; transparencia y evaluacién;@__t__
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QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacion del
estado proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos
de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el riesgo, la
mitigacion de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las._ condiciones sociales,
econdmicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

QUE, la Constitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 389, numeral 4 sefiala como una de las
funciones de la gestion de riesgos, fortalecer a la\ciudadania-y alas entidades publicas y
privadas; capacidades para identificar los_riesgos inherentes a sus respectivos ambitos de
accién, informar sobre ellos, e incorporar acciones tendientes-a reducirlos;

QUE, la Ley de Seguridad Publica’y del Estado en el literal d) del articulo 11, establece que la rectoria
sobre la gestion de riesgos la ejercerd el Estado a través de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, el Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el articulo 3, establece que la
Secretaria de Gestidn de Riesgos es el o6rgano rector y ejecutor del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestién de Riesgos;

QUE, la misién de la Secretaria de Gestién de Riesgos, es liderar el Sistema Nacional Descentralizado
de Gestién de Riesgos para garantizar la proteccién de personas y colectividades de los efectos
negativos de desastres de origen natural o antrépico, mediante la generacion de politicas,
estrategias y normas que promuevan capacidades orientadas a identificar, analizar, prevenir y
mitigar riesgos para enfrentar y manejar eventos de desastre;. asi como _para recuperar y
reconstruir las condiciones sociales, econémicas y ambientales afectadas por eventuales
emergencias o desastres.

QUE, mediante Acuerdo Ministerial No 1573 del 22 de abril de 2016, se expide la Norma Técnica de
Prestacién de Servicios y Administracion por Procesos, la cual en su art. 2 sefiala que (...} serd
de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas las entidades de la Administracion Publica
Central, Institucional y que dependen-de la Funcidon Ejecutiva (...}".

QUE, mediante Resolucion No. SGR-039-2014 del 03 de junio de 2014 se expide el Estatuto Organico
de Gestidon Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2016-0428-M del 10 de noviembre del 2016, dirigido a
la Secretaria de Gestion de Riesgos, el Mgs. Jaime Dévalos Sudrez, Coordinader General de
Planificacion y Gestion Estratégica, remite el “PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA DE MESA DE AYUDA”, en el cual solicita se autorice la institucionalizacién del mismo a
través del instrumento legal pertinente.

QUE, mediante sumilla electrénica inserta en el memorando Nro.'SGR-CGPGE-2016-0428-M del 10 de
noviembre del 2016 la Maxima Autoridad institucional autoriza lo-solicitado por Mgs. Jaime
Déavalos Suarez, Coordinador General de-Planificacién.y Gestion Estratégica; y dispone a la
Coordinacién General de Asesoria Juridica proceder con la elaboracién de la resolucién.

En ejercicio de sus facultades legales y en‘atribucidn a lo establecido en el numeral 1 del articulo 154
de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador.

RESUELVE:
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Articulo 1.- ACOGER el “PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE MESA\DE AYUDA”,
presentado mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2016-0428-M del 10 de noviembre del 2016.

Articulo 2.- EMITIR el “PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE MESA DE AYUDA”,
mismo que se adjunta a la presente resolucién.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y-€Cemunicacién en virtud de
sus competencias, atribuciones y responsabilidades la aplicacion, socializacion, control y monitoreo del
“PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION.DEL SISTEMA-DE MESA DE AYUDA”.

Articulo.4.- ACEPTAR las actualizaciones que (se realicen.a’los documentos anexos de la normativa,
solicitadas por la Direccion de Tecnologias de; la-Informacién'y Comunicacién, sin que sea necesario
expedir una nueva resolucién o-modificar la‘presente, siempre que no se afecte al procedimiento.

Articulo 5.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web
de la Secretaria de Gestidn de Riesgos, la misma que entrara en vigencia a partir de la presente fecha,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestion de Riesgos, a los diecisiete dias del mes de
noviembre del dos mil dieciséis.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

,_/

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
\Q SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS@
-

P
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5 Sacretaria de
Gestion de Riesgos

PROCEDIMIENTO
PARA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA
DE MESA DE AYUDA

TIC-SGR-PR-01

[Version 1.0}
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades para la administracion
del sistema de mesa de ayuda a fin de contribuir a'la provisién de servicios tecnoldgicos de calidad
a los usuarios internos de la institucion.

ALCANCE

El procedimiento se aplicard en la matriz y coordinaciones zonales de la institucién y abarca el
conjunto de actividades desde el envio del requerimiento hasta la realizacién de la encuesta de
satisfaccién del servicio de TIC por parte de los{as) servidores(as) publicos(as).

MARCO LEGAL

= Constitucidn de la Republica del Ecuador

= Acuerdo No. 1573 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos de
la Secretaria Nacional de la Administracion Pablica

= Acuerdo Ministerial No. 017-CG-2016 “Reglamento General para la Administracién, Utilizacidn,
Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico”.

= Resolucion No. SNGR-039-2014 Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestién de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Sistema de Mesa de Ayuda: Plataforma web que permite administrar los requerimientos de
servicios de TIC que realizan los servidores publicos de la Secretaria de Gestion de Riesgos.
s TIC.: Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

LINEAMIENTOS

1. El(a) Servidor{a) Publico(a) para solicitar un servicio de la Unidad de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion debera enviar su peticion mediante correo electrénico en el
cual especificard su requerimiento, mismos que seran atendidos.a través del sistema de
mesa de ayuda. Las direcciones de correo electrénico para solicitud de servicios de TIC son
las siguientes:

Ubicacion Correo electronico
Coordinacion Zonal 8 - Matriz tic@gestionderiesgos.gob.ec
Coordinacién Zonal 1 tic.z1@gestionderiesgos.gaob.ec
Coordinacion Zonal 2 tic.22 @gestionderiesgos.gob.ec
Coordinacién Zonal 3 tic.z3@gestionderiesgos.gob.ec
| Coordinacién Zonal 4 tic.z4@gestionderiesgos.gob.ec
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| Coordinacién Zonal 5 o tic.zS@ges;iondé}i_é's—gwoks:gA‘bb.ec )
: * Coordinacién Zonal 6 tic.2z6@gestionderiesgos.gob.ec
Coordinacién Zonal 7 tic.z7 @gestionderiesgos.gob.ec
E Coordinacién Zonal 9 tic.29@gestionderiesgos.gob.ec

2. El(a) Servidor(a) Pablico(a) al efectuar una solicitud para préstamo'de equipos informaticos
para realizacion de videoconferencias y eventos-debera comunicar dicho requerimiento con
un maximo de 48 horas y un minimo de 24 horas de‘anticipacion, con el fin de que la unidad
de TIC pueda agendar y atender los requerimientos oportunamente.

3. El(a) Servidor(a) Publico(a), debera llenar el formato TIC-SGR-FO-02 “Formulario para
préstamo de equipos informaticos”, en el cual se dejara constancia sobre las condiciones de
entrega y devolucion de los equipos a utilizar en videoconferencias y eventos cuando [a
unidad TIC haya confirmado la disponibilidad de los mismos.

4. El(a) Servidor(a) Publico(a) debera enviar su requerimiento conforme.al portafolio de
servicios que brinda TIC (en Matriz y Coordinaciones Zonales), mismo que se detalla en el
Anexo 1 del presente procedimiento.

5. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) de” Tecnologias-de la Informacién y
Comunicaciénen el presente documento.o-en los formatos del mismo deberd ser autorizado
por el(a) Coordinador(a) General de Planificacion-y Gestidn Estratégica y comunicados al(a)
Director(a) de Servicios, Procesos y.Calidad para el registro y control correspondiente.
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DETALLE DE ACTIVIDADES
Se envia requerimiento
conforme al portafolio
de  servicios TIC
definido en Anexo 1. Correo
Servidor{a) Enviar , electrénico
1 .y L. Para el envio de R
Publico(a) requerimientoa TIC L enviado
requerimientos
canalizar los mismos
conforme lo establece
el lineamiento No. 1.
L B : : Registro en
Administrador{a) Recibir y revisar Recibe vy recepta | .
2 s Hd sistema de mesa
de Mesa de Ayuda requerimiento requerimiento.
de ayuda
L. Determina si el
L éRequerimiento es e
Administrador(a) . requerimiento es .
3. competencia de : No aplica
de Mesa de Ayuda TIC? competencia de TIC o
) no.
Si el requerimiento no
Notificar a es competencia de TIC,
N solicitante que el. | se comunica al Registro en
Administrador(a) - . : i
3.1, requerimiento no~ | solicitante el  drea | sistema de mesa
de mesa de ayuda . .
es competencia de | correspondiente  para de ayuda
TIC atencién del
requerimiento.
. Cerrar ticketen el | Se cierra el ticket en el Registroen
Administrador(a) ) . .
3.1, sistema de mesade | sistema de mesa de |- sistemade mesa
de mesa de ayuda
ayuda ayuda. de ayuda
Si“el requerimiento es
T . competencia de-TIC, se
. < 1 - ) A
Administrador(a) g' Rk verifica si el sistema ha .
4, automatica del \ No aplica
de mesa de ayuda f realizado o 'no la
sistema? ) ., L.
asignacion automatica
del ticket.
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Tl il /"|". Documentoy/o
N? Responsable - Actividad: ! Descripcion < %%”% s y/ =
ek : e Y o N s Registroi v
Asignar ticket a Se asigna « ticket~ a .
. . ] Registro en
Administrador(a) | analista de TIC para | analista- ‘'de TIC para| .
4.1. .. A sistema de mesa
de mesa de ayuda atenciénde atencion de q p
e ayuda
requerimiento requerimiento. ¥
Analista de
i Se atiende el
Tecnologias de la Atender v .
4.2, L, N requerimiento No aplica
Informaciony requerimiento 7
S — solicitado.
Comunicacion
Se cierra ticket se
Analista de Cerrar ticket y i ¥ .
j . envia enlace al(a) Registro en
Tecnologias de la enviar enlace para ) . .
5. .. .. servidor(a) publico(a) | sistema de mesa
Informacién y realizacion de o,
T para realizacion de de ayuda
Comunicacién encuesta
encuesta.
Realizar encuesta . Registro de
. . 4 Se realiza encuesta de
Servidor{a) de satisfaccién de . ., ’ encuesta de
6. L . satisfaccién de. servicio : .
Publico(a) servicio de TIC . satisfaccion en
. recibido. i
recibido linea
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Requerlmnentos Atendidos en el Sistema de Mesa de Ayuda
Soporte Técnico e aestructura Gestion de Quipux
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RESOLUCION No. SGR-220-2016

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDQ:

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

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 42 del 10 de septiembre de 2009, publicado en Registro
Oficial No. 31, del 22 de septiembre de 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos,
pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos que ejercerd sus
competencias y funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

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

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 62-del ‘5 de agosto 'de 2018, suserito por el sefior
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, Econ. Rafael Correa Delgado,
reforma el Estatuto del Régimen  Juridico .y~Administrativo de la Funcion Ejecutiva
cambiando la denominacion de la Secretaria’ Nacional de Gestién de Riesgos por
Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo No. 1008, del 04 de mayo de 2016, se nombra como
Secretaria de Gestién de Riesgos a la Sra. Susana Maria Duefias de la Torre;

QUE, la Constitucion.de.la:Republica del Ecuador en su numeral 1 articulo 154 le atribuye: “...7.
Ejercer la rectoria de las politicas publicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion...”

QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercéran solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la-Ley, teniendo
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, la Constitucion de la Replblica del Ecuador en el articulo 227, ‘expresa que la
administracion publica constituye un servicio a'la colectividad que.se'rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, \ jerarquia, . desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

QUE, _la Constitucion de la Republica.del, Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligacion del
estado proteger a las personas, las colectividades y-la naturaleza frente a los efectos
negativos de los desastres de ‘erigen natural o antrdpico mediante la prevencion ante el

" riesgo, la mitigacion.de desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones,_
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sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicion de
vulnerabilidad;

QUE, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 389, numeral 4 sefiala como una
de las funciones de la gestion de riesgos, fortalecer a la ciudadania y-a las entidades
publicas y privadas, capacidades para identificar. los. riesgos inherentes a sus respectivos
ambitos de accion, informar sobre ellos, e incorporar acciones tendientes a reducirlos;

QUE, la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el literal 'd) del articulo 11, establece que la
rectoria sobre la gestién de riesgos la ejercera el Estado a través de la Secretaria de
Gestion de Riesgos;

QUE, el Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado en el articulo 3, establece que la
Secretaria de Gestion de Riesgos es el organo rector y ejecutor del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos;

QUE, la misién de la Secretaria de Gestion de Riesgos, es liderar el Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos para garantizar la proteccién de personas y
colectividades de los efectos negativos de desastres de origen natural o antrépico,
mediante la generaciéon de politicas, estrategias y normas que promuevan-capacidades
orientadas a identificar, analizar, prevenir y mitigar riesgos para enfrentar.y manejar
eventos de desastre; asi como para recuperar y reconstruir las condiciones sociales,
econdmicas y ambientales afectadas por eventuales emergencias o desastres.

QUE, mediante Acuerdo Ministerial No 1573 del 22.de abril de 2018, se expide la Norma Técnica
de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos, la cual en-su art. 2 sefiala que
“..) serd de aplicacién y cumplimiento obligatorio para fodas las entidades de la
Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva (...)".

QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2016-0490-M del-14 de diciembre del 2016,
dirigido a la Secretaria de Gestion de Riesgos, el Mgs. Jaime Davalos Suarez, Coordinador
General de Planificacion .y Gestion Estratégica, remite el “PROCEDIMIENTO PARA
EMISION DE PASAJE AEREO Y CAMBIO DE ITINERARIO", y solicita autorizar “(...) su
institucionalizacion a través del instrumento legal pertinente y se derogue la Resolucion
No. SGR-021-2015".

QUE, mediante sumilla electrénica inserta en el Nro. SGR-CGPGE-2016-0490-M del 14 de
diciembre del 2016, la Maxima Autoridad institucional dispone a la Coordinacién General de
Asesoria Juridica “proceder con la realizacién de la resolucién”,

En ejercicio de sus facultades legales y en atribucion a lo establecido en el numeral 1 del articulo
154 de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el “PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PASAJE AEREO Y CAMBIO
DE ITINERARIO", presentado mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2016-0490-M del 14 de

diciembre del 2016.

Articulo 2.- EMITIR el “PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PASAJE AEREO Y CAMBIO DE
ITINERARIO”, mismo que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacion General Administrativa Financiera, en virtud de sus
competencias, atribuciones y responsabilidades la aplicacién, socializacién, control y monitoreo de
la “PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE PASAJE AEREO Y CAMBIO DE ITINERARIO”".
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Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los docurnentos anexos de la
normativa, solicitadas por la Coordinacion General Administrativa Financiera, sin que sea
necesario expedir una nueva resolucion o modificar la presente.

Articulo 5.- DEROGAR la Resolucion No. SGR-021-2015 del 20 de Marzo de 2015.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la-presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal
web de la Secretaria de Gestion de Riesgos, la-misma que entrard en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de su publicacién enel-Registro Oficial.

Dada y firmada en el Despacho de la Secretaria de Gestién de Riesgos, a los veintisiete dias del
mes de diciembre del dos mil dieciséis.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

SUSANA MARIA DUENAS DE LA TORRE
X SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS @
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades para‘la emision de
pasajes aéreos nacionales e internacionales y los‘cambios de-itinerario, a_fin de constituir un
documento de referencia para los servidores publicas de la SGR.

ALCANCE

El procedimiento se aplicard en la matriz y.coordinaciones zonales de la institucién y abarca el
conjunto de actividades requeridas desde la elaboracion de la solicitud para emisidn de pasaje
aéreo hasta la entrega del pase a bordo original al retorno de la comision, adicionalmente se
incluyen actividades relacionadas al cambio de itinerario.

MARCO LEGAL

= Constitucién de la Republica del Ecuador

= Acuerdo No. 039 CG 2009 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

= Acuerdo Ministerial No.998 Reglamento de Viajes al Exterior de la Secretaria Nacional de la
Administracién Pdblica )

= Acuerdo Ministerial No.1084 Reforma al Reglamento de Viajes al Exterior de la Secretaria
Nacional de la Administracién Pablica

= Acuerdo Ministerial 165-2014 Norma Técnica Pago Vidticos a Servidores, Obreros del Sector
Publico del Ministerio de Relaciones Laborales

= Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-0178 Cumplimiento de servicios institucionales en el
exterior para el Nivel Jerdrquico Superior del Ministerio de Relaciones Laborales

= Acuerdo Ministerial No. 1573 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por
Procesos de la Secretaria Nacional de la Administracién Publica

= Resolucién No. SNGR-039-2014 Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= SGR: Secretaria de Gestion de Riesgos

® Viaje al exterior.- Aquel realizado por lasy los servidores publicos<que tienen como fin
diferentes destinos internacionales, partiendo desde el Ecuador. o

= Viaje en el exterior.- Son los realizados por las y los servidores publicos y personal contratado
que se encuentran prestando sus servicios fuera.del Ecuador, y que por cualquier motivo
laboral requieran trasladarse ya sea local o internacionalmente, a otro destino diferente al de
su lugar habitual.de trabajo. *

! Acuerdo Ministerial No.998 Reglamento de Viajes al Exterior de la Secretarfa Nacional de la Administracion
Publica, pagina 3.
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LINEAMIENTOS

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El{a) servidor{a) publico(a) al solicitar la.emisién de un pasaje aéreo nacional o internacional
se compromete a usar, cambiar o reusar bajo su exclusiva responsabilidad el pasaje emitido
por la Secretaria de Gestion de Riesgos y; en caso de no'haberutilizado el pasaje emitido se
deberd notificar al(a) Analista de Servicios Institucionales de la Direccién Administrativa con
el justificativo correspondiente y autorizacién del Jefe Inmediato.

2. El(a) servidor(a) publico(a) que genere algiin cambio de itinerario debera acercarse al
counter de la aerolinea o llamar al call center; y de presentarse una penalidad, multa o
diferencia a cancelar por costos de la tarifa de los boletos aéreos, deberdn ser asumidos por
el funcionario en ese momento.

3. El(a) servidor(a) publico(a) al finalizar su comision de servicios-.deberd entregar
obligatoriamente el original de pase a bordo, tarjeta de embarque o su similar de cada viaje
realizado al(a) Analista de Servicios Institucionales de la Direccién Administrativa.

4. El(a) servidor(a)publico(a) al retorno de‘la comision podra incluir enel informe de servicios
institucionales los gastos generados por penalidad, multa y diferencia de tarifa por cambio
de itinerario, para solicitud de reembolso, esto ‘procederd. Unicamente si la Institucion
cuenta con recursos financieros disponibles y si el servidor asignado a la comisién cuenta
con el debido justificativo del porque existio-una variacién en el itinerario asignado; vy, la
autorizacion del jefe'inmediato superior.

5. El(a) Director(a) Administrativo(a) debera gestionar el registro y control de los pasajes
aéreos nacionales e internacionales emitidos.

6. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) al presente;documento
o a los formatos del mismo deberdn ser aprobados por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados a la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad
para el registro y control correspondiente.

7. Los responsables-del procedimiento deberdn observar.las normativas vigentes aplicables
~segun su orden jerarquico para realizar las actividades descritas en el presente documento.”

LINEAMIENTOS PARA EMISION DE PASAJE AEREO NACIONAL

1. Los{as) servidores(as) publicos(as) en matriz-que requieran solicitar un pasaje aéreo deberdn
entregar al(a) Analista de Servicios Institucionales de la Direccién Administrativa el formato
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DM-SGR-FO-25 “Solicitud de pasaje aéreo” correctamente lleno, adjuntando la delegacién
y/o autorizacién de la maxima autoridad; y los(as) servidores(as). publicos(as) de las
coordinaciones zonales deberdan remitir los documentos citados, mediante correo
electrénico institucional.

2. Los pasajes aéreos nacionales deberén ser solicitados con un minimo de 48 horas previas al
viaje en los casos de actividades programadas y planificadas a fin de solventar cualquier
eventualidad; se exceptian los casos institucionales urgentes.

LINEAMIENTOS PARA EMISION DE PASAJE AEREQ INTERNACIONAL

1. El(a) servidor(a) publico(a) considerado para realizar una comisiéon de servicios en el
exterior, deberd contar con un tiempo de permanencia en la institucion de al menos (90)
dias, caso contrario el jefe(a) inmediato superior deberd presentar un informe justificativo
que explique el porqué de ésta excepcion, previo a la autorizacidn respectiva de la maxima
autoridad o su delegado.

2. El{a) Administrador(a) Institucional del Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior de la

Direccién de Administracion de Recursos Humanaos, sera el responsable de remitir el detalle

- de pasos a realizar por el(a) servidor(a) publico(a) para registro de documentos habilitantes
en el sistema.

3. Los(as) servidores(as) publicos(as) que viajen por invitacion de algin gobierno extranjero,
organismos multilaterales de cooperacion o cualguier otra entidad, ingresaran al “Sistema
de Viajes al Exterior y en el Exterior” los documentos de respaldo que validen la invitacion y
justifiquen los costos cubiertos.

4. Para efectos de la autorizaciéon de viajes al exterior y en el exterior el(a) servidor(a)
publico(a) solicitante debera adjuntar los siguientes documentos de respaldo en el Sistema
de Viajes al Exterior y en el Exterior:

a) Invitacién al evento y/o requerimiento de viaje

b) Itinerario o reserva de pasajes

c) Informe de justificacidn del viaje con los resultados esperados
d) Detalle de la agenda a cumplir con el’itinerario de viaje

5. El{a) servidor{a) publico(a) al solicitar la emisién de pasaje aéreo internacional deberd
entregar/remitir al(a) Analista de Servicios Institucionales:

a) Designacidn respectiva emitida por la Maxima Autoridad

b) Itinerario e invitacién del evento

¢) Autorizacién con firma electrénica de la Maxima Autoridad generada a través
del sistema de viajes al exterior y en el exterior

d) ADM-SGR-FO-25 Solicitud de pasaje aéreo
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e) Certificacién Presupuestaria

DETALLE DE ACTIVIDADES — EMISION DE PASAJE AEREO

No
Elabora solicitud para emision
A de  pasaje’ aéreo. Ver
X Elaborar solicitud . . L ADM-SGR-FO-25
Servidor(a) . lineamiento de emision de »
1. , para emisién de ) : Solicitud de
Publico(a) L. pasaje nacional No. 1 vy L,
pasaje aéreo ) . L, pasaje aéreo
lineamiento de emisiéon de
pasaje internacional No.5.
Remite solicitud para emision
de pasaje aéreo, anexando | ADM-SGR-FO-25
. Remitir solicitud | documentacién requerida en Solicitud de
Servidor(a) et . . e o
2. Pablico(a) para emision de | lineamiento de emision de pasaje aéreoy
i
pasaje aéreo pasaje nacional No.* 1 vy documentos
lineamiento de _emision de requeridos
pasaje internacional-No.5.
Analista de Recibir y revisar . . n
. . Recibe-y. revisa solicitud para | ADM-SGR-FO-25
Servicios solicitud para o\, . i .
3. . .. . emisién de (pasaje’ aéreo y Solicitud de
Institucionales | emision de pasaje o
. documentos anexos. pasaje aéreo
(matriz) aéreo
Analista de
Servicios ¢Existen Determina si existen o no .
4. - . . No aplica
Institucionales observaciones? observaciones.
(matriz)
Analista de . . . .
. Solicitar Si  existen observaciones,
Servicios . . L, Correo
4.1. L regularizaciéon de | solicita regularizacion al(a) .
Institucionales . . . electrénico
. observaciones servidor(a) publico(a).
(matriz)
. . . / Documento(s)
Servidor(a) Regularizar Regulariza observaciones .
4.1.1, - . - requerido(s) para
Publico(a) observaciones solicitadas: L .
-emisién-de-pasaje—|—
Si-.no -existen observaciones
Analista de Verificar verifica .disponibilidad para .
o . . L . . Registro para
Servicios disponibilidad emision de pasaje nacional en L .
4.2. - L } emision de pasaje
Institucionales | —para emision de | plataforma de aerolinea vy aéreo
(matriz) pasaje aéreo para pasaje internacional con
agencias de viaje.
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% e e e i “|" Documento'y/o
|l Responsable  Actividad! i i6n ( b
I EERs . e s % 'pc o ‘\"w __ Registro
Analista de : ! :
SaRidEE : Existe Determina si -existe o no
é . L ; ;
5. . . o disponibilidad de horarios No aplica
Institucionales disponibilidad? '\ ;
. para emision de pasaje.
(matriz)
s Si no existe disponibilidad en
Comunicar . ]
. i el horario requerido por el(a)
Analista de horarios < o
. g . servidor{a) puablico(a), se
Servicios disponibles y > . Correo
5.1. N .. comunican los horarios ..
Institucionales solicitar J . . electrénico
) .. disponibles y se solicita
(matriz) confirmacion de .. L
- confirmacidén para emisién de
pasaje aéreo L,
pasaje aéreo.
Recibir y revisar
Servidor(a) y . Recibe vy revisa horarios Correo
5.1.1. L horarios . { L
Publico(a) . . disponibles. electrénico
disponibles
. éSe acepta Determina si se acepta o no la
Servidor(a) . T\ .
5:1:2. Piiblico(a) emisidn de pasaje | emisién ;de pasaje aéreo en No aplica
Ublico(a
aéreo? los hararios disponibles.
Si-no. se acepta emision de
Comunicar pasaje aéreoc en horarios
. anulacion de disponibles, © se  comunica
Servidor(a) . .. .. Correo
5.1.241 33 tramite para anulacion de tramite a L.
Publico(a) . ) . . Electrénico
emisién de pasaje || Analista de Servicios
aéreo Institucionales y termina el
proceso.
Si acepta la emisién de pasaje
. Confirmar emision | aéreo en el horario disponible,
Servidor(a) . . L . Correo
5.1.2.2. . de pasaje en confirma la emisién de pasaje L.
Publico(a) L. ) i L electrénico
horario disponible | aéreo, continte en a
actividad No. 5.2.
Analista de
L. .. | Si-existe disponibilidad con los
Servicios Comprar y remitir . N Correo
5.2, o , . horarios, se compra y remite _ ..
institucionales—|~ el pasaje-aéreo D, Electrénico——|——
. el pasaje aéreo.
(matriz)
Entregar pase a Entrega pase a-bordo original
6 Servidor(a) bordo eriginalal | al retorno de la comision al(a) Pase a bordo
) Publico(a)} retorno de la Analista de Servicios original
comision Institucionales.
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DETALLE DE ACTIVIDADES — CAMBIO DE ITINERARIO

T e e e e R N . L Dotumento /o
‘N® | Responsable | = Actividad = [ % *'*Dés";t!pfé@b ﬁ"\‘&f 5 v/
SlEsTaa e e XY NS NN (Registro

Solicita cambio de
. Solicitar cambio de | itinerario sobre el pasaje
Servidor(a) - . n /., X
1. e itinerario sobre el | emitido, -~ 'comunicandose No aplica
Publico(a)

pasaje emitido con el Call'Center o en el
counter de la aerolinea.

. ¢Existe penalidad, | Verifica si existe o no
Servidor(a)

2. - muita o diferencia | penalidad, multa o No aplica
Publico(a) . . . .
por tarifa? diferencia por tarifa.
. éSe aceptael e
Servidor(a) .p Determina si acepta o no el .
2.1 L cambio de . . . No aplica
Publico(a) . . cambio de itinerario
itinerario?
Si no acepta el cambio. de
Mantener el s . .
. £ . . itinerario, mantiene el
Servidor(a) itinerario de inicio | _ . L v .
2.1.1. oo o i itinerario de inicio y utiliza No aplica
Publico(a) y utilizar pasaje Y /.
i pasaje aéreo, continta en
aéreo .
la actividad No. 3.
Si_acepta el cambio de
Efectuar el cambio | p ’
) itinerario, . efectta el
. pertinente . j
Servidor(a) . cambio pertinente .
2.1.2, s asumiendo el pago . No aplica
Publico(a) ; asumiendo el pago de
: de penalidad o .
s penalidad, multa o
diferencia de tarifa.
. Receptar boleto de | Recepta boleto de pasaje
Servidor(a) et , !
2.2 publico(a) pasaje aéreo con | aéreo con cambio Pase a bordo
a
cambio requerido | requerido.
Entregar original
de pase a bordo .
K Entrega original de pase a
. con justificativos . \
Servidor(a) . bordo con justificativos del
3. . del cambio de ] < . Pase a bordo
Publico{a) cambio de itinerario.al

itinerario al .

retorno de la’comision.
retorno de'la

comision
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| Secretaria de SOLICITUD DE PASAJE AEREO
| Gestion de Riesgos

NACIONAL INTERNACIONAL

RUTA:

SALIDA: Dia: Hora:

RETORNO: Dia: Hora:

APELLIDOS Y
NOMBRES :

FECHA DE
NACIMIENTO:

( Aplica sélo para pasajes internacionales)

No. CEDULA:

CARGO :

ASUNTO:

SOLICITADO POR: AUTORIZADO POR: RECIBIDO -POR: AUTORIZADOR(A) DE GASTO
o ANALISTA DE SERVICIOS
SERVIDOR(A) PUBLICO(A) JEFE INMEDIATO INSTITUCIONALES DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre: Nombre: Nombre Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:




Registro Oficial — Edicién Especial N° 838 Jueves 28 de marzo de 2019 — 71

RESOLUCION N2 SGR-179-2017

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

QUE, la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, en el artfcule 154 establece: “A las ministras y ministros
de Estado, ademds de las atribuciones establecidds en'la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectorfa de
las polfticas piiblicas del drea a su cargo y expedir-los acuerdos.y resoluciones administrativas que
requiera su gestion;

QUE, Ila Constitucién de la Repiblica del Ecuador en suarticule 226, establece que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores piiblicos y las personas que
actlien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo 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, laConstitucién dela Repiiblica del Ecuador en el artfculo 227, expresa que la administracién piiblica
constituye un servicio a la colectividad que sé rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarqufa, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, ~ planificacidn,
transparencia y evaluacion;

QUE, Ia Constitucién de la Repiiblica del Ecuador en el artfculo 389, sefiala que es obligacién del estado
proteger a las personas, las colectividades yla naturaleza frente a los efectos negativos de los
desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacién de
desastres, la recuperacién y mejoramiento de'las condiciones sociales, econémicas y ambientales,
con el objetive de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A de fecha 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial
Nro. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil, mediante la
figura de la Secretarfa Técnica de Gestién de Riesgos adscrita al Ministerio de Coordinacién de
Seguridad Interna y Externa, adquiriendo-por este mandato todas las competencias, atribuciones,
funciones, representaciones y delegaciones constantes en leyes, reglamentos y demds instrumentos
normatives que hasta ese momento le correspondfan a la Direccién Nacional de Defensa Civil y a la
Secretarfa General del COSENA, en materia de Defensa Civil;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de fecha 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro Oficial
Nro. 31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestién de Riesgos, pasa a denominarse
Secretarfa Nacional de Gestién de Riesgos, que ejercerd sus competencias y funciones de manera
independiente, descentralizada y desconcentr..da;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103 de fecha 20 de octubre del 2009, publicado en el Registro Oficial
Nro. 58 de 30 de octubre del 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y Se le da el rango de
Ministro de Estado al Secretario/a Nacional de Gestién de Riesgos;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, de fecha 24 de mayo de 2017, el Ledo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente Constitucional de la'Republica del Ecuador, nombra como Secretaria de Gestion de
Riesgos, a la Leda. Alexandra Ocles Padilla;

QUE, ‘mediante Resolucién Nro. SGR-039-2014, de fecha 03 de junio de 2014, se expidi6 el Estatuto
Organico de Gestién Organizacional porProcesos de la Secretarfa de Gestién de Riesgos;

QUE, mediante Resolucidn Nro. SGR-085-2016 de 20 de julio de 2016, la Ing. Susana Dueifias de Ia Torre, Ex
Secretarfa de Gestién de Riesgos, expide el "Procedimiento para gestion de inicio y cierre de
contratacién publica en situaciones de emergencia”y el "Procedimiento para contratacidn piiblica en

" situaciones de emergencia”; {

F
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QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2017-0865-M de 03 de octubre de 2017, dirigido a la
Méaxima Autoridad Institucional, el Ing. Alexander Vega Tapia, Coordinador General de Planificacién
y Gestién Estratégica, solicita la autorizacién y disposicion para la institucionalizacién de los
"Procedimiento para gestién de inicio y cierre de contratacion publica en situaciones de emergencia”
y el "Procedimiento para contratacion piblica en situaciones de emergencin”;

QUE, mediante sumilla inserta en el memorando. Nro. SGR-CGPGE-2017-0865-M de 03 de octubre de
2017, la Maxima Autoridad Institucional, dispone a la Coordinacién General de Asesorfa Juridica,
tomar en consideracién y elaborar resolucién de acuerdo alo requerido por el Ing. Alexander Vega
Tapia, Coordinador General de Planificacién y Gestién Estratégica;

Por los antecedentes expuestos y en ejercicio de las facultades legales, en atribucién a lo establecido en el
numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el "Procedimiento para gestidn de inicio y cierre de contratacion piiblica en situaciones
de emergencia” y el "Procedimiento para contratacion publica en situaciones de emergencia”, presentado
mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2017-0865-M de 03 de octubre de 2017.

Articulo 2.- EMITIR el "Procedimiento para gestion de inicio y cierre de contratacién piiblica en situaciones
de emergencia”y el "Procedimiento para contratacidn piblica en situaciones de emergencia ", 1os mismos que
se adjuntan a la presente resolucién.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Coordinacién General Administrativa Financiera, para que de acuerdo a sus
competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la aplicacidn, socializacion, controly monitoreo del
"Procedimiento para gestién de inicio y cierre de contratacién piiblica en situaciones de emergencia” y el
"Procedimiento para contratacién piblica en situaciones de emergencia”, expedidos mediante esta
resolucion.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos de los Procedimientos,
solicitadas por la Coordinacién General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva
resolucién o modificar la presente, siempre gue no se afecte los Procedimientos.

Articulo 5.- DEROGAR laresolucién Nro. SGR-085-2016 expedida el 20 de julio de 2016.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucidn en el Registro Oficial y en el portal web de
la Secretarfa de Gestién de Riesgos, la misma que entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin
perjuicio de su publicacidn en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Secretarfa de Gestién de Riesgos en el Cantén Samberondén, a los
cuatro dias del mes de octubre de dos mil diecisiete.

Ciimplase y socialicese.

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

LCDA. MARTA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS




Registro Oficial — Edicién Especial N° 838 Jueves 28 de marzo de 2019 — 73

o | o | Secretaria de
- - Gestionde Riesgos

PROCEDIMIENTO PARA
CONTRATACION PUBLICA EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA

ADM-SGR-PR-03

[Versién 2.0]
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades involucradas para
realizar la contratacion publica de bienes, servicios, consultorfas y obras para la atencidn
oportuna de las necesidades resultantes de una situacion de emergencia.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en matriz y abarca el conjunto de actividades requeridas desde Ia
elaboracién del requerimiento de contratacidn por emergencia hasta el subproceso de
administracidn de contratos.

MARCO LEGAL

= Constitucién de la Reptiblica del Ecuador

= Ley Orgdnica del Sistema Nacional Contratacion Publica

=  Reglamento a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pdblica

= Cddigo Civil libro 11l

= Cddigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas

= Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

=  Resolucion No. RE-SERCOP-2016-0000072 Codificacién y actualizacién de Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica y demds Resoluciones emitidas
por el SERCOP

= Resolucién No. SGR-039-2014 Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos

= Acuerdo Nro. 1573 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos

= Acuerdo No. SGR-012-2017 Reglamento de Desconcentracion Administrativa, Financiera y
Juridica de la Secretaria de Gestidn de Riesgos

= Acuerdo No. SGR-013-2017 Reforma a los numerales 5, 13 y 14 del articulo 3 del
Reglamento de Desconcentracién Administrativa, Financiera y Juridica de la Secretaria de
Gestion de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

=  Administrador de contrato: en todo contrato, la entidad contratante designard de manera
expresa un administrador del mismo, quien velard por el cabaly oportuno cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato. Adoptard las acciones que sean
necesarias para evitar retrasos injustificados e impondra las multas y sanciones a que hubiere
lugar. Si el contrato es de ejecucién de obras, prevé y requiere de los servicios de
fiscalizacion, el administrador del contrato velard porque éste actGe de acuerdo a las
especificaciones constantes en los pliegos o en el propio contrato.:

1 Art. 120 Reglamento General de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica



76 — Jueves 28 de marzo de 2019 Edicion Especial N° 838 — Registro Oficial

= (Certificacion presupuestaria: ninguna entidad u organismo publico podran contraer
compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin-fa emisién de la
respectiva certificacion presupuestaria. 2

= Situaciones de emergencia: son aquellas.generadas por acontecimientos graves tales como
accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocidn interna, inminente agresién
externa, guerra internacional, catdstrofes naturales, y otras que provengan de fuerza mayor
o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial o-institucional.’Una situacién de emergencia es
concreta, inmediata, imprevista, probaday objetivas

LINEAMIENTOS

1. El{a) Responsable de la unidad requirente deberd definir el presupuesto referencial y
recomendar el proveedor mas apto para la ejecucion del objeto de contratacidn, tomando
como base sus capacidades técnicas, legales, experiencia y oportunidad; y registrara esta
informacién en el ADM-SGR-FO-29 “Informe de idoneidad” y los ADM-SGR-FO-07 “Términos
de referencia para contrataciones de emergencia”.

2. El{a) Responsable de la unidad requirente deberd elabarar los ADM-SGR-FO-07 “Términos
de referencia para contrataciones de emergencia”, canforme lo establecen los articulos No.
108 y 109 de la Resolucion No. RE-SERCOP-2016-0000072 “Codificacién y actualizacién de
las Resoluciones emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Plblica”.

3. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces deberd gestionar la
entrega de ejemplares originales de la-Resolucién de inicio conforme a la siguiente
distribucion:

= QOriginal 1: Autoridad Competente

= Original 2: Responsable de unidad operativa o administrativa
= Original 3: Unidad Juridica

=  QOriginal 4: Coordinador(a) de la emergencia

4. El(a) Responsable de la unidad requirente serd el responsable del envio.de la carta de
invitacién al proveedor y la recepcién de la carta de aceptacion por parte del proveedor
invitado, en la cual se anexaran los<ADM-SGR-FO-07 “Términos de referencia para
contrataciones de emergencia” vy en el caso de obras, adicionalmente se anexaran los
estudios, ‘disefios y planos y se solicitard ‘los. siguientes documentos habilitantes para
revision de la Coordinacion General de Asesaria Juridica: '

= Copia de cédula deidentidad y certificado de votacién (persona natural)

2 Art. 115 Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas
3 Ley Orgénica del Servicio Nacional de Contratacién Plblica art. 6 numeral 31



Registro Oficial — Edicién Especial N° 838 Jueves 28 de marzo de 2019 — 77

= Copia de Nombramiento del Representante Legal (persona juridica)

= Garantia técnica en caso de bienes o instalacién de equipos, maquinarias y vehiculos.

= Péliza de fiel cumplimiento, en contratos cuya cuantia sea superior a multiplicar el
coeficiente 0.000002 por el Presupuesto General del Estade del correspondiente
ejercicio economico

s Ppgliza de buen uso del anticipo, en los contratos que se otorgue anticipo

= Certificado bancario

5. El{a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces deberé incluir al
menos en la Resolucion de adjudicacién la designacién del Administrador de Contrato,
disposicién para elaboracién de contrato, disposicién para que la unidad financiera remita una
copia digital del expediente original a la unidad administrativa al culminar la gestion de pagoy
la notificacién de adjudicacién a proveedor.

6. El{a) Coordinador{a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces deberd gestionar la
entrega de ejemplares originales de [a Resolucién de adjudicacién conforme a la siguiente
distribucién:

= Qriginal 1: Contratista

= QOriginal 2: Administrador de Contrato

= Qriginal 3: Unidad Financiera

» _QOriginal 4: Unidad Juridica

= Qriginal 5: Coordinador(a) de la emergencia

7. El{a) Coordinador(a) General de Asesorfa Juridica o quien haga sus veces deberd gestionar la
entrega de ejemplares originales del contrato suscrito conforme a la siguiente distribucion:

= QOriginal 1: Contratista

= QOriginal 2; Unidad Juridica

= QOriginal 3: Unidad Administrativa

s QOriginal 4: Unidad Financiera

= QOriginal 5: Administrador de Contrato

= QOriginal 6: Coordinador({a) de la emergencia

8. Toda actualizacién requerida por el(a) Director(a) Administrativo(a) en el presente documento
o en los formatos del mismo deberd ser autorizado por el{a} Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero{a) y comunicados al(a) Coordinador{a) General de Planificacion y
Gestién Estratégica para que a través del{a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se
realice el registro y control correspondiente.

9. Los responsables del procedimiento deberdn observar las normativas vigentes aplicables para
realizar las actividades descritas en el presente documento.



78 — Jueves 28 de marzo de 2019

Edicion Especial N° 838 — Registro Oficial

DETALLE DE ACTIVIDADES
. Documento y/o
N°® Rol Actividad Descripcion K v/
Registro
ADM-SGR-FO-29
Informe de
Elabora requerimiento idoneidad
de contratacién por Para bienes,
emergencia en base a servicios y
las necesidades consultoria:
identificadas en ADM-SGR-FO-07
informe técnico Términos de
Elaborar . :
.. motivado, se anexa referencia para
Responsable de requerimiento de | . . v )
1. X . i informe de idoneidad, | contratacionesde
unidad requirente | contratacién por ..
. Términos de emergencia
emergencia ;
referencia y en el caso Para obras:
de ser una ADM-SGR-FO-07
contratacién de obra Términos de
se anexan también los referencia para
estudios, . disefios | y.| contrataciones de
planos. emergencia,
Estudios, Disefiosy
Planos
Memorando
enviado;
ADM-5GR-FO-29
Informe de
idoneidad
Para bienes,
servicios y
Solicita la emision de consultoria:
Solicitar la certificacion ADM-SGR-FO-07
Responsable de . L. . <).
2 . . certificacidn presupuestaria < para Términos de
unidad requirente . J., .
presupuestaria adguisicion del objeto referencia para

de contratacion.

contrataciones de
emergencia
Para obras:

ADM-SGR-FO-07
Términos de

referencia para

contrataciones de

emergencia,

pu J
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| Rol

Acﬁvidad‘ R

Descripeién

Daquméhto,-y/q .
" Registro

Estudios, Disefios y
Planos

Director{a)
Financiero(a) o
quien haga sus

veces

SUBPROCESO:
Emisién de
certificacion

presupuestaria

Se da inicio . al
procedimiente  para
emision de
certificacién
presupuestaria de Ila
unidad financiera.

Procedimiento para
emisién de
certificacion
presupuestaria

Responsable de
unidad requirente

Remitir expediente
de contratacién
por emergenciay
solicitar
aprobacién de la
autoridad
competente

Remite expediente de
contratacion por
emergencia .y solicita
aprobacién de la
autoridad
competente.

Memorando
enviado;
ADM-SGR-FO-29
informe de
idoneidad
Para bienes,
servicios y
consultoria:
ADM-SGR-FO-07
Términos de
referencia para
contrataciones de
emergencia
Para obras:
ADM-SGR-FO-07
Términos de
referencia para
contrataciones de
emergencia,
Estudios, Disefios y
Planos;
Certificacion
Presupuestaria

Autoridad
Competente

Recibir
requerimiento de
contratacidn por

emergencia

Recibe requerimiento
de contratacidn por
emergencia.

Memorando
recibido;
ADM-5GR-FO-29
Informe de
idoneidad
Para bienes,
servicios y
consultoria:
ADM-SGR-FO-07
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. o . 'Documento y/o
N°¢ " Rol Actividad Descripcion P yl :
. ' . Registro
Términos de
referencia para
contrataciones de
emergencia
Para obras:
ADM-SGR-FO-07
Términos de
referencia para
contrataciones de
emergencia,
Estudios, Disefios y
Planos;
Certificacion
Presupuestaria
Determina si se
6 Autoridad éAprueba aprueba o no ‘la Memorando
' Competente contratacion? contratacion por recibido
emergencia.
Si 'no se aprueba
z 4 5z y Memorando
Notificar a unidad/ | contratacion, notifica .
. R . sumillado a
Autoridad requirente que no, {a unidad.  requirente
6.1, L. Responsable de
Competente procede que requerimiento no . .
. ) unidad operativa u
requerimiento procede y termina el . .
administrativa
proceso.
. Memorando
Si se aprueba .
Aprobar . sumillado a
requerimiento de
requerimiento de .. Responsable de
_ contratacion por .
. contratacién y . . unidad operativa u
Autoridad . emergencia, lo notifica = R
6.2. disponer . . administrativa y
Competente .. a la unidad requirente .
elaboracion de . .. Coordinador(a)
.. y dispone elaboracién ,
Resolucion de L General de Asesoria
L. de " Resolucion . de (. .
inicio \ . Juridica o quien haga
inicio.
Sus veces
Coordinador(a) -Gestionar
General de elaboracion y Gestiona elaboracién y .
i L L. . £ Resolucidn de
7. | Asesoria Juridica suscripcion de suscripcion de : inicio
o0 quien haga sus Resolucion de Resolucion de inicio.
veces inicio
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LB e o Documento y/o:
Ne | o - Actividad Descripcién ) ess Vs
Coordinador{a) L
e Remite ejemplares de
General de Remitir ejemplares .. - )
| . .. Resolucidon de inicio Ejemplares de
8. | Asesoria Juridica de Resolucion de . ., L.
} N conforme lo sefialado | Resolucion de inicio
.0 quien haga sus inicio ) .
en eHineamiento No.3
veces
Gestiona ' envio de
carta 'de invitacidén a
proveedor, en la cual
se solicitan los ADM-SGR-FO-29
documentos Carta de invitacion a
Gestionar envio de | habilitantes para | proveedor; Términos
Responsable de o . ) .
9. i . carta de invitacién | revision de [a unidad de referencia;
unidad requirente . ) \J
a proveedor juridica, se anexan los | Estudios, Disefiosy
términos de referencia | Planos {en el caso de
y en el caso de obras obras}

se anexan también los
estudios,  disefios y

planos:
Recibirrespuesta | Recibe respuesta de Respuesta de
Responsable de h . .
10. ] . de aceptacién del- | aceptacion del aceptacién de
unidad requirente 7 \
proveedor invitado | proveedor invitado. proveedor
Solicita elaboracién de
Resclucion de
soficitar adjudicacion  alfa)
i a
Responsable de elaboracion de ! X Memorando
11. . . 2 Coordinador{a) .
unidad requirente Resolucién de enviado
ol ae . General de Asesoria
adjudicacion ] )
Juridica o quien haga
Sus veces.
Coordinador(a) Gestionar Gestiona elaboraciény
General de elaboracién y suscripcion  de la -
: e .. = Resolucidn de
12. Asesoria Juridica suscripcion de la | Resolucién de Agicacion
o quien haga sus Resolucién de adjudicacion. Ver
veces adjudicacién lineamiento No.6
Coordinador(a )
(@) Gestionar Gestiona elaboraciony
y elaboracion suscripcidn de Contrato
13. | Asesorfa Juridica . 4 y / ]
i suscripcion de contrato. Ver suscrito
o quien haga sus ) .
contrato lineamiento No. 7.

veces
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.. _ Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion ) v/
Registro
Notifica designacion al
administrador de.
Notificar contrato. . Pone . en.| Memorando enviado |
5 Autoridad designacién al copia _a la+ unidad | con Designacién de
' competente administradorde’ | administrativa, se | administrador de
contrato anexa Resolucién de contrato
adjudicacién ¥
Contrato suscrito.
Se da inicio al ADM-SGR-PR-04
.. SUBPROCESO: L. L
Administradar(a) . .. procedimiento de | Procedimiento para
15. Administracion de s .. . ..
de Contrato administracion de | administracion de
contratos
contratos. contratos
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ANEXOS

FORMATOS
= ADM-SGR-FO-07 Términos de referencia para contrataciones por emergencia 24
= ADM-SGR-FO-28 Carta de invitacién a proveedor
=  ADM-SGR-FO-29 Informe de idoneidad

PLANTILLAS

s Designacion de administrador de contrato-(emergencia)
= Carta de aceptacion del proveedor
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TERMINOS DE REFERENCIA

1.- ANTECEDENTES:

2.- JUSTIFICACION:

3.- OBJETO DE LA CONTRATACION:

El objeto del presente es la contratacién de

4.~ OBJETIVOS: (Generales / Especificos)

5.- ALCANCE:

6.- METODOLOGIA:
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7.- INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD:

8= 58 o7 ESPERADOS:
- ESPECIFICACIONES
iTEM SERVICIOS CANT. TECNICAS

9.- PLAZO:

El plazo para la ejecucion del contrato sera de 4 dias, -

10.- TIPO DE COMPRA: SERVICIO /BIEN / CONSULTORIA

11.- CPC NIVEL NUEVE:

12.- TIPO DE ADJUDICACION:

13.- GARANTIAS:

14.- PRESUPUESTO REFERENCIAL:

Con la informacion producto del estudio previo realizado mediante el Informe de Idoneldad, el
cual se ajunta, se determina como presupuesto referencial el valor de USD$

Lonmmnnne NN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON ‘

mas IVA, desglosados en el cuadro detallads a continuacion:
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VALOR VALOR

No. | DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD | \,\rraRTO GLOBAL

15.- FORMAS Y CONDICIONES DE PAGO:

Las condiciones bajo las cuales se efectuara el pago, son las slguientes:

15.1.- ANTICIPO:

15.2.-FORMA DE PAGO:
a entera satisfaccion de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

15.3.- CONDICIONES DE PAGO:
El pago se realizara previa la presentacién de la siguiente documentacion:

16.- LUGAR DE ENTREGA:

17.- OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
Lo que se obligan a dar cumplimiento.

17.1.- OBLIGACIONES DE LA CONTRATISTA:
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17.2.- OBLIGACIONES DE LA CONTRATANTE:

Término para la atencién o solucién de peticiones o problemas: Ingrese el termino
en que la parte contratante dara solucion a las petlciones y problemas que se presenten
en la ejecucidn del contrato, a partlr de la identificacion de su necesidad o peticién formal.

Nimero de dias para celebrar contratos complementarios: ingrese el nimero de
para celebrar contratos complementarios contados a partir de la decision de la maxima

autoridad.

18.- MULTAS:

La SGR a través del Administrador de Contrato velard por el cabal y oportuno cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones derivadas del presente proceso, adoptara las acciones que
sean necesarias para evitar retrasos injustificados.

Por concepto de multa, cobrara a la contratista la cantidad equivalente al uno por mil (15(1000)
del valor total del contrato por cada dia de retraso en la prestacion de los servicios, excepto en
el evento de caso fortuito, fuerza mayor o causa justa imputables al contratante.

La Contratante queda autorizada por la Contratista para qué haga efectiva la multa impuesta,
de los valores que por este contrato le corresponde recibir, sin requisito o trémite previo
alguno. .

Si el valor de las multas causadas llegare a superar el'5 % del valor total del contrato, la SGR
podra declara, anticipada y unilateralmente la terminacion del mismo, conforme lo dispuesto en
el articulo 94 de la LOSNCP.

Las multas causadas no seran devueltas por ningun concepto a la Contratista.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 838 Jueves 28 de marzo de 2019 — 89

19.- ADMINISTRACION DE CONTRATO (SUGERIDO)

La Autoridad Competente designara a como : ~del Contrato
quien velara por el cabal y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las. condiciones
generales y especificas del presente Término de Referencia que formara parte del contrato.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Oficio No.

Proceso de contratacion por Emergencia
Caodigo del Proceso: ‘ :

Senores
Presente
De mi consideracion:

Mediante Decreto Ejecutivo No. 1046-A de 26 de abril de 2008, publicado en Registro Oficial No.
345, del 26 de mayo del 2008, se reorganiza la Direccion Nacional de Defensa Civil, mediante la
figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos, la cual dentro de la organizacion de la
funcion ejecutiva dada Mediante Decreto Ejecutivo No. 62 de 5 de agosto del 2013, se la denomina
Secretaria de Gestion de Riesgos, la cual ha establecido como uno de sus objetivos, coordinar y
realizar las acciones necesarias para reducir vulnerabilidades para prevenir, mitigar, atender y
recuperar efectos negativos derivados de emergencias y/o desastres en el territorio nacional.

Mediante RESOLUCION DE EMERGENCIA : o : - Secretario/a de Gestion

de Riesgos, resuelve declarar en emergencia a :

Previo andlisis, evaluacion y seleccion sustentada en “Informe de Idoneidad” de fecha = - yen

uso de las facultades legales previstas en el Acuerdo Mlnlsterlal e : o ¥

segun lo establecrdo en la Resolucion de Inicio N\ ,, me permito invitar a /5
: : : , con el fin de que de ser de su

interés, ejecute el contrato referentea © . o 5. . conun presupuesto referencial

de USD e o DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON
) - mas IVA, y con un plazo de - dias contados a partir de ., de conformidad
con los -

, que se adjuntan al presente.

Los pagos del contrato se realizaran con cargo a los fondos propios provenientes del Presupuesto
de esta Secretaria, relacmnados con la Certificacion Presupuestana g
denominada : 7 con-unvalor de USD
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON
incluido IVA.

Forma de Pago ( ) Se otorgara. un anticipo del cincuenta por ciento del
valor del contrato. El-monto restante se cancelard.......

Adicionalmente detallo el listado de los documentos-habilitantes que deberan ser entregados en la
unidad juridica de esta Secretaria:

» Copia de cédula de identidad y certificado de votacion (persona natural)
» Copia de Nombramiento del Representante Legal (persona juridica)
= Garantia técnica encaso de bienes o instalacién de equipos, maquinarias y vehiculos.
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s Pdliza de fiel cumplimiento, en contratos cuya cuantia sea superior a multiplicar el
coeficiente 0.000002 por el Presupuesto General del Estado del correspondiente ejercicio

econdmico
»  Pdliza de buen uso del anticipe, en los contratos que se otorgue anticipo

= Certificado bancario

Se adjunta modelo de Carta de aceptacién/no aceptacidn, la cual deberd ser remitida de manera
inmediata a las oficinas de esta Secretaria a quien suscribe.

Atentamente,

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
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INFORME DE IDONEIDAD
(Apllca para procesos de contratacién por emergencia de obras, bienes, servicios v Consultorias)

1. OBJETO DE LA CONTRATACION:

2. ANTECEDENTES

3. OBJETIVOS

4. DATOS DEL PROVEEDOR A SER INVITADO:

No. RAZON SOCIAL RUC
1

5.1 DESARROLLO DE LA SELECCION DEL PROVEEDOR:

COMPARACION DE PROVEEDORES
Proveedor /Consultor 1:
Proveedor /Consultor 2:

Proveedor /Consultor 3:

5.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
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" ~ de lo cual en base al andllsis reallzado, se define como presupuesto referencial el

v;ia;'mc'l;"U&";E'J$ T’ | DALARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CON :: mas IVA

A i - : \(\NY se sugiere
reallzar Ia conl?atacnon con el ), por un valor de USD$ L
— Y DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON = - ST mas
VA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Memorando Nro.—

Samboronddn,

PARA:

ASUNTO: Designacién de Administrador/a del Contrato

De mi consideracion:

En cumplimento de lo dispuesto en el Acuerdo No. Ministerial SGR-012-2017 de 12 de junio de 2017 y

alo eshpulado en el art: 121 del Reglamento General de la LOSNCP, lo designo a usted como
del contrato en referencia.y se realiza entrega de expediente original; debiendo

observar, entre otras, las siguientes funciones y obligaciones.en virtud de la presente designacion:

1. Velar y supervisar el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
presente contrato.

2. Adoptar las acciones que sean necesarias para evitar retrasos injustificados e imponer las
multas y sanciones a que hubiere lugar e informara a la autoridad competente.

3. Deberd atenerse a las condlclones generales y especificas de los pliegos que forman parte
del presente contrato.

4. Previo el pago, debera elaborar y presentar el correspondiente informe, por los bienes o
servicios incluidos los consultorias y obras recibldos.

5. Elaborar las actas que contendrén los antecedentes, condiciones generales de ejecucidn,
condiclones operativas, liquidacion econdmica, liquidacidn de plazos, constancla de la
recepcion, cumplimiento de las obllgaciones contractuales, reajustes de precios pagados, o
pendientes de pago y cualquier otra circunstancla que se estime necesaria, como: hechos,
actuaciones relacionados con pagos, terminacion del contrato, aplicacion de multas,
sanciones; Yy, recepciones, etc. En las recepciones provisionales. parciales, se hard constar
como antecedente los datos relacionados con la‘recepcion precedente. La Gltima recepcidn
provisional incluira la informacion sumaria de todas las anteriores.

6. Agregar en el expediente del contrato todos los hechos relevantes que se presenten en la
gjecucion del contrato, esto es: actuaciones y documentacién relacionadas con pagos,
contratos complementarios, terminacion del contrato, ejecucidn de garantias, aplicacion de
multas, sanciones y recepciones.
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Ademas, de lo sefialado deberd observar en lo pertinente lo dispuesto en:
o Constituclén de la Republica del Ecuador.
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pdblica.
Reglamento General de la LOSNCP.
Resoluciones emltidas por el SERCOP.
Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector piblico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos plblicos emitidos por
la Contraloria General del Estado.
» Ley Orgdnica de Servicio Plblico LOSEP.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,
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CARTA DE ACEPTACION:

Sefiores

Presente

De mi consideracion:

En atencidn a la Invitacién efectuada por la Secretaria de Gestion de Riesgos, para la ejecucion del
contrato referente a del proceso de contratacién por Emergencia signado con el No.
; habiendo examinado los documentos precontractuales
declaro que conozco la naturaleza y las condiciones de la
presente contratacion aceptando y sujetandome ‘@l presupuesto referencial;~los_costos unitarios,
plazo y demas condiciones establecidas en el TDR.

Declaro también comprometerme a entregar a entera satisfaccion de la Entldad Contratante todos
los productos 0 servicios objeto del contrato adjudicado, con el -

, coordinando dichas actividades con el Admlntstrador de Contrato, en
un plazo de dias, a partir de la entrega de
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‘Secretariade
~Gestion de Riesgos

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE
INICIO Y. CIERRE DE CONTRATACION
PUBLICA EN SITUACIONES DE
EMERGENCIA

ADM-SGR-PR-02

[Version 2.0]
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EIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma Fecha

Erika Pamela Mora Vinces /
Elaborado por: | Analista de Proveeduria 'y bz {2 O3-lo-2oR
Adguisiciones 3

Desireé Cristina Arreaga Cotrina

Apoyo 4 < -
Analista de la Direccidon de
metadoldgico: / - ) 03.{0- &
Servicios, Procesos y Calidad 3
valida QR Elba Soledad Melo Cevallos /
Responsable del | L a3-16-1012
Directora Administrativa
Proceso:
Alvaro Daniel Barragén Barzallo :
: ]
/ Cocjrduna’dor General de y-0 €T
Asesoria Juridica
Revisado por: Alexander Isaac Vega Tapia / il
Coordinador General f/
Planificacion y Gestfon | | \ Qi»{@"&)&

Estratégica

Gustavo Alfredo Escobar Haro /
Aprobado por: | Coordinador General
Administrativo Financiero

o

C5-lo-2017-

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS /
d
Versian Descripeion del cambio Fech'a ‘,!,
Actualizacion
1.1 Emision inicial 22-03-2017

Emision por regulocion de observaciones dadas por Ja
1.2 ’ ., L. . 23-03-2017
Direccion de Servicios, Procesos y Calidad

Emisién por regulacién de observaciones dadas por la
1.3 o P ) .g . & 05-05-2017
Direccion Administrativa

Emisidn por regulacion de observaciones dadas por la
1.4 i 9. 4 Y . R 27/06/2017
Coordinacion General Administrative Financiera

Emision por regularizacion de observaciones dadas por el
15 Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégico y 25/08/2017
la Coordinacion General Administrativa Financiera

2.0 Emisién final 03/10/2017
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades involucradas en la
gestidn de inicic y cierre de contratacion ptblica-en situaciones de emergencia que constituya una
herramienta de consulta para los servidores publicos ejecutores.de este proceso en la institucion.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en matriz y abarca el conjunto de actividades requeridas desde la
identificacion de la situacion de emergencia y necesidades hasta su respectivo cierre en el portal
de compras publicas.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= |ey Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién PGblica

= Reglamento a la ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica

= Cddigo Civil, libro il

= Normas de Control Interno de la Contraloria. General del Estado

= Resolucidn No. RE-SERCOP-2016-0000072 Codificacion y actualizacidon de las Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica y-demds resoluciones emitidas
por el SERCOP

= Acuerdo Nro. 1573 Norma Técnica de-Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos

= Resolucién No. SGR-039-2014 Estatuto-Organico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos

» Acuerdo No. SGR-012-2017 Reglamento de desconcentracion administrativa, financiera y
juridica de la Secretaria de Gestién de Riesgos

= Acuerdo No. SGR-013-2017 Reforma a los numerales S, 13 y 14 del articulo 3 del

Reglamento de Desconcentracion Administrativa, Financiera y Juridica de la Secretaria de
Gestion de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

® Fuerza mayor @ caso fortuito: se llama fuerza mayor o caso fortuito, al imprevisto que no
es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, los
actos'de autoridad ejercidos por un funcionarioptiblico; etc.

» [nforme de cierre de la situacién. de emergencia: documento elaborado por el(a)
Coordinador(a) de la emergencia y aprobado por la maxima autoridad, mediante el cual se
detallan las contrataciones realizadas, el presupuesto empleado y los resultados de la

! cédigo Civil art. 30
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CONTENIDO
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contratacion e indicacion clara de las situaciones de hecho que se lograron corregir o
superar.

* Informe técnico motivado: documento en el que se identifica la situacién de emergencia y
se detallan las necesidades inmediatas para su atencidn oportuna,

* Resolucion de declaratoria de emergencia: instrumento legal que acoge el estado de
excepcion y/o informe técnico motivado/que declara la situacién de emergencia y encarga
la coordinacion de la-misma. En ésta Resolucién se detalla la fecha de inicio y fin de la
situacidn de emergencia,

= Situaciones de emergencia: son aquellas generadas por acontecimientos graves tales como
accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocién interna, inminente
agresion externa, guerra internacional, catastrofes naturales, y otras que provengan de
fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial o institucional. Una situacion de
emergencia es concreta, inmediata, imprevista, probada y objetiva.z

LINEAMIENTOS

1. Llas Subsecretarias, Coordinaciones Zonales y Generales que-identifiquen una situacion de
emergencia deberan considerar las siguientes.caracteristicas:

= Concreta: situacion real gue existe y que estd sucediendo en ese momento.

= Inmediata: situacion que esta sucediendo mientras se identifica.

= [mprevista: situacion que no se pudo prever, anticipar o planificar.

= Probada: situacion que se puede demostrar con hechos fisicos.

* Objetiva: situacion libre de subjetividad, con independencia propia de cualquier
interés ajeno al bien comun.

2. Las Subsecretarias, Coordinaciones Zonales y Generales deberan elaborar-el.informe técnico
motivado mismo que contendrd la identificacion de la situacidn de emergencia y las
necesidades para su atencidn oportuna.

3. El(a) Coordinador(a) de la emergencia serd un delegade de\la maxima autoridad que debera
coordinar permanentemente las, actividades hasta superar |a situacion de emergencia; y
mantendrd informado (a) al Secretario(a) de Gestidn de Riesgos de los avances del proceso.

4. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces debera incluir el
nombre del Coordinador{a) de ia emergencia’ en la Resolucion de declaratoria de
emergencia.

z Ley Orgénica del Servicio Nacional de Contratacién Publica art. 6 numeral 31



102 — Jueves 28 de marzo de 2019 Edicion Especial N° 838 — Registro Oficial

5. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces debera incluir el
tiempo de vigencia de la situacién de emergencia en la resolucion de declaratoria de
emergencia.

6. El{a) Director{a) Administrativo{a) o quien haga sus veces publicard la resolucion de la
declaratoria de emergencia en el portal institucional del SERCOP.

7. El(a) Director(a)} de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion publicard la resolucién de
declaratoria de emergencia en el portal web institucional.

8. El(a) Coordinador{a) General de Planificacion y Gestién Estratégica a través del(a) Director(a)
de Planificacidn e Inversidn gestionard la provisién de los recursos econdmicos para cubrir
las necesidades resultantes de la situacion de emergencia e informarén de la gestién
realizada a las unidades requirentes con copia al(a) Coordinador(a) de la Emergencia.

9. El(a) Coordinador(a) de la emergencia deberd anexar los informes de las acciones ejecutadas
para la atencién de situacidn de la emergencia y aquellos documentos que sirvan de
sustento al informe de cierre de situacion de emergencia.

10. El{a) Coordinador(a) de la emergencia previo la suscripcién del ADM-SGR-FO-08 “Informe de
cierre de situacion de emergencia” deberd gestionar la revisién del mismo por las unidades
involucradas en la situacion de emergencia.

11. La publicacién de la documentacion considerada relevante podra realizarse de manera
posterioren el portal institucional del SERCOP una vez superada la situacion de emergencia.

12. La emision de correos electronicos institucionales serdn considerados una comunicacion
oficial para este procedimiento.

13. El presente procedimiento serd de aplicacién en situaciones de emergencia, por-lo que la
comunicacion se realizard de manera directa a los(as) responsables de las unidades técnicas
y administrativas, quienes deberdn de mantener informados a los{as) Subsecretarios(as),
Coordinadores{es) responsables de sus unidades.

14. Toda actualizacién requerida por los responsables del procedimiento en el presente
documento o en los formatos del mismo deberd ser autorizada por el{a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados al{a) Coordinador(a) General de
Planificacién y Gestion Estratégica para que a través de la Director(a) de Servicios, Procesos
y Calidad se realice el registro y control correspondiente.

15. Los responsables del procedimiento deberdn observar las normativas vigentes aplicables
para realizar las actividades descritas en el presente documento.
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DETALLE DE ACTIVIDADES
e
. Memorando
Identificar .
: 2 enviado / Correo
situacion de . . » L.
, . Identifica ‘la situacion de electrénico
Subsecretarias, emergencia, . o
gl . emergencia, elabora institucional
Coordinaciones | elaborarinforme | .. . .
1. . . informe técnico motivado vy enviado con
Zonalesy técnico motivado . L L
. remite a la maxima | Informe técnico
Generales y remitir a la . .
L. autoridad. motivado de
maxima L
. situacion de
autoridad ;
emergencia
Memorando
recibido / Correo
o electronico
. Recibir informe y . Wi )
Secretario(a) de L. . Recibe, informe técnico institucional
.. técnico motivado N . o, o
2. Gestion de . . motivado.de situacién de recibido con
. de situacion de . L.
Riesgos . emergencia. Informe técnico
emergencia .
motivado de
situacién de
emergencia
éSe acoge Memorando
Secretario(a) de informe técnico. | Determina si se acoge o no sumillado /
3. Gestion de motivado de el informe técnico Carreo
Riesgos situacion de motivado. electrénico
emergencia? enviado
Notificar que Si la maxima autoridad no
. - . .. Memorando
. informe técnico | acoge el informe técnico .
Secretario(a) de ) ) o sumillado /
. motivado de motivado de situacion de
3.1. Gestion de . .. . . Correo
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades involucradas en la
gestion de inicio y cierre de contratacidn publica.en situaciones de emergencia que constituya una
herramienta de consulta para los servidores puiblicos ejecutores.de este proceso en la institucion.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en matriz y abarca el conjunto de actividades requeridas desde la
identificacidn de Ia situacién'de emergencia y necesidades hasta su respectivo cierre en el portal
de compras ptblicas.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

® Reglamento a la ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacidn Pablica

= Cadigo Civil, libro I

= Normas de Control interna de la Contraloria General'del Estado

= Resolucion No. RE-SERCOP-2016-0000072 Codificacién y actualizacion de las Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica y-demds resoluciones emitidas
por el SERCOP

= Acuerdo Nro. 1573 Norma Técnica de.Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos

® Resolucion No-SGR-039-2014 Estatuto Orgédnico de Gestidn Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos

= Acuerdo No. SGR-012-2017 Reglamento de desconcentracion administrativa, financiera i
juridica de la Secretaria de Gestién de Riesgos

= Acuerdo No. SGR-013-2017 Reforma a los numerales 5, 13 y 14 del articulo 3 del

Regiamento de Desconcentracion Administrativa, Financiera y Juridica de la Secretaria de
Gestion de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS
= Fuerza mayor o ¢aso fortuito: se llama‘fuerza-mayor o caso fortuito, al imprevisto que no
es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, ios
actosde autoridad ejercidos par un funcionario-publico,etc.}

* [Informe de cierre de la situacién _de emergencia: documento elaborado por el(a)
Coordinador(a).de la'emergencia y aprobado por la maxima autoridad, mediante el cual se
detallan las contrataciones realizadas, el presupuesto empleado y los resultados de Ia

* Cédigo Civil art. 30
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contratacion e indicacidn clara de las situaciones de hecho que.se lograron corregir o
superar.

* informe técnico motivado: documento en el que se identifica la situacién de emergencia y
se detallan las necesidades inmediatas para su atencidén oportuna.

= Resolucion de declaratoria de emergencia: instrumento-legal que acoge el estado de
excepcién y/o informe técnico motivado que declara la situaciéon de emergencia y encarga
la coordinacion de la'misma. En ésta Resolucién se detalla la fecha de inicio y fin de la
situacion de emergencia.

»  Situaciones de emergencia: son aquellas generadas por acontecimientos graves tales como
accidentes, terremotos, inundaciones, sequias, grave conmocion interna, inminente
agresién externa, guerra internacional, catastrofes naturales, y otras que provengan de
fuerza mayor o caso fortuito, a nivel nacional, sectorial o institucional. Una situacién de
emergencia es concreta, inmediata, imprevista, probada y objetiva.2

LINEAMIENTOS

1. Llas Subsecretarias, Coordinaciones Zonales y Generales que identifiquen una situacion de
emergencia deberan considerar las siguientes caracteristicas:

= Concreta: situacion real que existe y que estd sucediendo en ese momento.

= [nmediata: situacion que esta sucediendo mientras se identifica.

= Imprevista: situacion que no se pudo prever, anticipar o planificar.

= Probada: situacion que se puede demostrar con hechos fisicos.

= QObjetiva: situacion libre de subjetividad, con independencia propia de cualquier
interés ajeno al bien comun.

2. Las Subsecretarias, Coordinaciones Zanales y Generales deberan elaborar-el.informe técnico
motivado mismo que contendrd la identificacion de la situacién de emergencia y las
necesidades para su atencién oportuna.

3. Ei(a) Coordinador{a) de ia emergencia sera un delegado de la méxima autoridad que debera
coordinar permanentemente ias. actividades hasta superar la situacion de emergencia; y
mantendra informado (a) al Secretario(a) de Gestién de Riesgos de los avances del proceso.

4. El(a) Coordinador{a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces debera incluir el
nombre del Coordinador{(a) de ia emergencia en la Resolucién de declaratoria de
emergencia.

* Ley Orgénica del Servicio Nacional de Contratacién Publica art. 6 numeral 31



110 — Jueves 28 de marzo de 2019 Edicion Especial N° 838 — Registro Oficial

5. Ei(a) Coordinador{a) General de Asesoria Juridica o quien haga sus veces deberd incluir el
tiempo de vigencia de la situacién de emergencia en la resolucion de declaratoria de
emergencia.

6. El{a) Director{a) Administrativo{a) 0 quien haga sus veces publicard la resolucién de la
declaratoria de emergencia en el portal institucional del SERCOP.

7. Ei{a) Director{a) de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion publicard la resolucién de
declaratoria de emergencia en el portal web institucional.

8. El(a) Coardinador(a) General de Planificacién y Gestion Estratégica a través del(a) Director(a)
de Planificacién e Inversién gestionara ia provisién de los recursos econdmicos para cubrir
las necesidades resultantes de la situacién de emergencia e informardn de la gestién
realizada a las unidades requirentes con copia al(a) Coordinador(a) de la Emergencia.

9. Ei{a) Coordinador{a) de la emergencia deberd anexar los informes de Ias acciones ejecutadas
para la atencion de situacién de la emergencia y aquellos documentos.que sirvan de
sustento al informe de cierre de situacion de emergencia.

10. El{a) Coordinador(a) de la emergencia previo la suscripcién del ADM-SGR-FO-08 “Informe de
cierre de situacién de emergencia” deberd gestionar ia revision del mismo por las unidades
involucradas en la situacion de emergencia.

11. Lta publicacién de la documentacién considerada relevante podrd realizarse de manera
posterior en el portal institucional del SERCOP una vez superada la situacién de emergencia.

12. La emision de correos electrénicos institucionales serdn considerados una comunicacion
oficial para este procadimiento.

13. El presente procedimiento serd de aplicacién en situaciones de emergencia, por o que la
comunicacién se realizard de manera directa a jos{as) responsables de las unidades técnicas
y administrativas, quienes deberdn de mantener informados a los(as} Subsecretarios{as),
Coordinadores(es) responsables de sus unidades.

14, Toda actualizacién requerida por los responsabies del procedimiento en el presente
documento o en los formatas del mismo deberd ser autorizada por el{a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero{a) y. comunicados al(a) Coordinador{a) General de
Planificacién y Gestion Estratégica para que a través de la Director{a) de Servicios, Procesos
y Calidad se realice el registro y controf correspondiente.

15. Los responsables del procedimiento deberdn observar fas normativas vigentes aplicables
para realizar las actividades descritas en el presente documento.
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DETALLE DE ACTIVIDADES
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Verlineamiento No.10.
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INFORME DE CIERRE DE SITUACION DE EMERGENCIA

En atencidn a 1a Resolucion No. RE-SERCOP-2016-0000072 Codificacion y actualizacidn de Resoluciones
emitidas por el Servicio Nacional de Contratacién Publica, mediante la cual se expidieron disposiciones para
las contrataciones de emergencia, informo lo siguiente:

Numero de Resolucién de

. SGR-NUMERO=20XX
emergencia:

Fecha de Resolucion de

. dd/mm/aaaa
Emergencia:

Fecha de publicacién de resclucion
de emergencia en el portal de | dd/mm/aaaa
compras ptiblicas;

Nimero de contratos efectuados

Escribir numero de contratos realizados.
para superar la emergencia:

Numero de cada contrato

Nimero de contrato 1
efectuado para superar la

. Numero de contrato 2
emergencia:

Objeto contrato 1
Objeto contrato 2
Objeto contrato 3

Objeto de cada contrato
efectuado:

Razdn social de contratista contratista 1
RUC 09XXXXXXXXXXX
Razon social de contratista contratista 2
Identificacion del o los contratistas RUC O9XXXXXXXXXXX

con su respectivo niumero de RUC: Razonsocial de contratista contratista 3
RUC 09XXXXXXXXXXX
Razdn social de contratista contratista 3
RUC 08 XXXXXXXXXXX

Plazo de duracion de Ia Desde el dd/mm/aaaa hasta el dd/mm/aaaa

emergencia: Total de dias: xx dias.

Valor de cada contrato
incluyéndose reajustes, contratos
complementarios o cualquier otra Valor contrato 1
situacion que permita cuantificar Valor contrato 2
con exactitud el valor invertido en Valor contrato 3
1a emergencia (Valor expresado en
nimeros y letras):

Fecha de la recepcidn provisional y | Acta de recepcidn provisional Nro.:
nimero de acta de recepcion Fecha derecepcion: dd/mm/aaaa

provisional (Si aplica):
Fecha de la recepcidn definitiva y Acta‘de recepcién definitiva Nro.:
numero de acta de recepcion Fecha de recepcidn: dd/mm/aaaa
definitiva:
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INFORME DE CIERRE DE SITUACION DE EMERGENCIA

Resultados de Ia contratacion con
indicacion de bienes adquiridos,
servicios prestados, productos de Describa los resultados alcanzados con la contratacion.
consultoria u obras construidas,
segtin sea el caso, con referencia
al cumplimiento de sus respectivas
obligaciones:

Indicacion clara de las situaciones
de hecho que se lograron corregir
o superar con los resultados de la
contratacion:

Detalle las situaciones de hecho que se lograron corregir.

ANEXOS
Detallar de forma ordenada los anexos que sustenten el informe de cierre de situacidn de emergencia. (Deben
constar los informes recibidos por los responsables de las unidades operativas y administrativas)

= Anexc 1 “Nombre del Anexo”
= Anexo 2 “Nombre del Anexo”

Elaborado por

Nombre:

Cargo:

Coordinador{a} de la Emergencia

Aprobado por

Nombre:

Cargo: .
Secretariof{a) de Gestidn dé Riesgos
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