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No. DGN-0282-2011

DIRECCION GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR

Considerando:

Que el articulo 1 de la Constitucion de la Republica
establece que el Ecuador es un estado constitucional de
derechos y justicia, social, democratico soberano
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y
laico;

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del sector publico, los organismos y entidades
creados por la Constituciéon o la ley para la prestacion de
servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas
asumidas por el Estado;

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador sefiala que la Administracion Publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de:
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacin, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que el articulo 205 del Cédigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, expedido por el Pleno de la
Asamblea Nacional y publicado en el Registro Oficial No.
351 del 29 de diciembre del 2010, sefiala que “El servicio
de aduana es la potestad publica que ejerce el Estado, a
través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin
perjuicio del ejercicio de atribuciones por parte de sus
delegatarios debidamente autorizados y de la direccion o
cooperacion de otras entidades u drganos del sector
publico, con sujecién al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operaciones y procedimientos, y
demas normas aplicables™;

Que el articulo 212 del referido Cddigo establece que “El
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es una persona
juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con
autonomia  técnica, administrativa, financiera vy
presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y
con competencia en todo el territorio nacional. Es un
organismo al que se le atribuye en virtud de este Caodigo,
las competencias técnico-administrativas, necesarias para
llevar adelante la planificacion y ejecucion de la politica
aduanera del pais y para ejercer, en forma reglada, las
facultades tributarias de determinacion, de resolucién, de
sancién y reglamentaria en materia aduanera, de
conformidad con este Codigo y sus reglamentos’;

Que segun lo dispuesto en el articulo 213 del Codigo
ibidem, la administracion del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador correspondera a la Directora o el Director
General, quien serd su maxima autoridad y representante
legal, judicial y extrajudicial, en razon de lo cual ejercerd
los controles administrativos, operativos y de vigilancia
sefialados en esta ley, a través de las autoridades referidas
en el articulo anterior en el territorio aduanero;

Que la estructura organica y administrativa del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador sera establecida por la
Directora o el Director General, asi como las atribuciones
de sus unidades administrativas, a base de lo dispuesto en el
articulo 223 del Cdédigo ibidem;

Que con oficio No. SENPLADES-SGDE-2011-0065 de
fecha 28 de marzo del 2011, la Secretaria Nacional de
Planificacién y Desarrollo, emiti6 el informe favorable para
que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, continle
con el proceso de reforma ante el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Que el Ministerio de Finanzas, mediante oficio No.
MINFIN-DM-2011-0059 de fecha 16 de mayo del 2011, de
conformidad con las competencias determinadas en el
literal ¢) del articulo 132 de la Ley Organica de Servicio
Publico, emite el dictamen presupuestario favorable para la
expedicion de la reforma al Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos del SENAE, asi como para la
emision  del correspondiente  Manual de Puestos
Institucional 'y creacion, revision 'y cambio de
denominacién de puestos por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales;

Que el Ministerio de Relaciones Laborales mediante oficio
MRL-FI-2011-0007625 de fecha 25 de mayo del 2011, de
conformidad con lo determinado en los articulos 51, 57 y 62
de la Ley Organica del Servicio Publico; 136, 153, 175y la
disposicion transitoria octava de su reglamento general; y,
la Primera Disposicion General de la Norma Técnica de
Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos, emiti6 el informe favorable al
Proyecto de Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

Y,

En cumplimiento de las disposiciones previstas en el
Cadigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones
y en ejercicio de las atribuciones y competencias conferidas
en el articulo 216 del mismo cddigo, esta Direccion
General,

Resuelve:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL  POR PROCESOS DEL

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR.
Art. 1.- ESTRUCTURA DE GESTION

ORGANIZACIONAL POR PROCESOS.- La estructura
organizacional por procesos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, se alinea con su mision, y se sustenta
en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos,
con el proposito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 2.- PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR.- Los procesos que gestionan
los productos y servicios del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, se ordenan y clasifican en funcion de su grado
de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la
mision institucional.
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Los procesos gobernadores orientan la gestion
institucional a través de la formulacion y expedicion de
politicas, normas, procedimientos e instrumentos que
permiten poner en funcionamiento a la organizacion.

Los procesos agregadores de valor generan, administran y
controlan los productos y servicios destinados a usuarios
externos y permiten cumplir con la misidn institucional.

Los procesos habilitantes estdn encaminados a generar
productos y servicios de asesoria y apoyo logistico para
generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de
valor y para ellos mismos, viabilizando la gestion
institucional.

Art. 3.- PUESTOS DIRECTIVOS.- Los puestos
directivos son los encargados de liderar y gestionar a la
organizacion, y se encuentran establecidos en la estructura
organizacional del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador. Los puestos directivos del organismo estan
constituidos por los siguientes cargos: Director General,
Subdirector General de Operaciones; Subdirector General
de Gestion Institucional; Subdirector General de Normativa;
Subdirector de Apoyo Regional; directores nacionales;
directores distritales y directores técnicos de area.

Art. 4.- COMITE DE GESTION DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL.- El Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, institucionaliza el Comité de Gestion de
Desarrollo Institucional, conformado por el Director
General; Subdirector General de Operaciones; Subdirector
General de Gestion Institucional, Subdirector General de
Normativa; Subdirector de Apoyo Regional y directores
nacionales.

Art. 5.- RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE
GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.- Al
Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, le
corresponden las siguientes responsabilidades:

a) Instrumentar, controlar y evaluar la aplicacion de las
politicas, normas, procedimientos y prioridades
relativos al desarrollo institucional, recursos humanos,
remuneraciones y capacitacion;

b) Conocer y sugerir reformas o ajustes a la planificacion
estratégica y planes operativos institucionales;

c) Conocer y coordinar la ejecucion de los programas de
disefio y redisefio de procesos institucionales o
unidades administrativas organizacionales;

d) Conocer el proceso de clasificacion de puestos, previo
a la aprobacion del Director General; y,

e) Conocer y controlar, en coordinacion con la Unidad
Administrativa de Talento Humano, la planificacion
anual de recursos humanos, politicas de optimizacion,
racionalizacion, y reubicacion de personal acordes a los
requerimientos institucionales, que contemplen la
creacion, supresion, fusion y reestructuracion de
puestos, asi como la celebracion de contratos de
prestacion de servicios con o sin relacion de
dependencia.

Art. 6.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- El
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, define su
estructura organizacional con sustento en su base legal y
direccionamiento estratégico institucional.

6.1. MISION:

Impulsar el buen vivir de la sociedad ecuatoriana, a través
de un control eficiente al comercio exterior que promueva
una competencia justa en los sectores econdmicos; teniendo
como base un recurso humano honesto y productivo, una
tecnologia adecuada y un enfoque a la mejora permanente
de nuestros servicios.

6.2. OBJETIVOS:

6.2.1. Objetivo general: Facilitar las operaciones de
comercio exterior, a través de procesos aduaneros
sistematicos e integrados que permitan disminuir los
tiempos de despacho a fin de incentivar la
productividad y competitividad nacional, ejerciendo
controles precisos, velando por el respeto al
ordenamiento juridico y por el interés fiscal del pais.

6.2.2. Objetivos especificos:
e  Mejorar la eficiencia en el proceso operativo aduanero.
e  Alcanzar efectividad en el control aduanero.

e  Crear una cultura tributaria aduanera en la sociedad.

ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA
MISION: La estructura organizacional del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, para el cumplimiento
de su misién y responsabilidades, integra los procesos
internos que se desarrollan a través de las siguientes
unidades administrativas organizacionales:

6.3.

6.3.1. PROCESOS GOBERNANTES:

6.3.1.1 DIRECCION GENERAL: Responsable de la
gestion estratégica.
6.3.2 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

6.3.2.1 SUBDIRECCION
OPERACIONES

GENERAL DE

e  Supervision operativa (distritos).

e Atencidn al usuario.

e Intervencion.

e Unidad de Vigilancia Aduanera - U.V.A.

e  Trémites aduaneros.

e  Autorizacion y expedientes OCES.

6.3.2.1.1 AUTORIZACIONES Y EXPEDIENTES OCES
e Proyectos de actos administrativos sobre: concesiones

y autorizaciones aduaneras, exencion de derechos
arancelarios, embarques parciales, prérroga y cambio
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de regimenes aduaneros; otorgamiento, suspension,
revocatoria y rehabilitacion de autorizaciones para los
operadores de comercio exterior.

Informes juridicos.

Absolucion de consultas.

Instructivos y reglamentos para la gestion interna y
externa relativos a la tematica aduanera.

Administracion de la Base Nacional de Consultas
Juridicas en Materia Aduanera.

6.3.2.1.2 DIRECCIONES DISTRITALES

Administrativo Financiero:

Administrativo.
Financiero.

Talento Humano.
Documentacion y Archivo.
Recursos Tecnoldgicos.

Atencion al Usuario.

Asesoria Juridica:

Tramites Operativos.

Reclamos Administrativos.
Abandono, Remate y Venta Directa.
Patrocinio Judicial.

Coactivas.

Despacho:

Aforo.

Exportaciones.

Regimenes Especiales y Garantias.
Correos Nacionales.

Courier.

Zona primaria:

Recepcion de medios de transporte.
Control de ingreso y salida.
Control de almacenes.

Abandono.

Consolidacion y desconsolidacion.

Sala internacional de pasajeros.

6.3.2.1.3 UNIDAD DE VIGILANCIA ADUANERA

Patrullaje.
Investigaciones.
Inteligencia.

Seguridad.

6.3.2.1.4 ATENCION AL USUARIO

Lineamientos y protocolos de atencion al usuario.

Propuesta de mejora en base a retroalimentacion de
usuario.

Base de datos de quejas, reclamos, observaciones y
propuestas de usuarios.

Difusién de instrucciones de usuarios del SENAE.

Capacitacion a usuarios.

6.3.2.1.5 INTERVENCION

Presencias.
Inspecciones de OCEs.
Control puntos de venta.

Inmovilizacion.

6.3.2.1.6 GESTION DE CAPITALES Y SERVICIOS

6.3.2.2 SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVOS
Presupuesto.
Contabilidad.
Administracion de Caja y Garantias.
Control de Gestion de Cobranzas.
Servicios Generales.
Compras.
Infraestructura.

Control de Bienes-Inventarios.

GENERAL DE
NORMATIVA ADUANERA

Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién.
Gestion de Riesgo y Técnica Aduanera.

Politica Aduanera.

6.3.2.2.1 MEJORA CONTINUA Y TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION:

Proyectos.
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e Mejora continua.

e Politica y Normativa Aduanera.

e Desarrollo.

e Sistemas de informacién gerencial.

e  Soporte funcional.

e  Soporte técnico distrital.

e  Soporte técnico de hardware y software.
e Centro de computo.

e  Seguridades.

e Comunicacion y redes.

e Base de datos y servidores de aplicacion.

6.3.2.2.2 GESTION DE RIESGOS Y TECNICA
ADUANERA:

e Andlisis de Riesgo.

e  Monitoreo y Control.

e Origen.

e  Valoracion.

e Nomenclatura y Clasificacion Arancelaria.
e Laboratorio.

6.3.2.2.3 POLITICA ADUANERA:

e Normas.
e Consultas.
6.3.3 PROCESOS HABILITANTES:

6.3.3.1 DE ASESORIA:

6.3.3.1.1PLANIFICACION Y CONTROL
GESTION INSTITUCIONAL

DE

e Direccionamiento estratégico.

e  Programacion anual.

e  Seguimiento monitoreo y evaluacion.

e Informacidn y estadistica.

6.3.3.1.2 COMUNICACION

e  Comunicacidn institucional y redaccion.
e Comunicacion para el desarrollo.

e Servicios de hemeroteca, videoteca y fotografia digital.

6.3.3.1.3 SUBDIRECCION DE APOYO REGIONAL
Relaciones Aduaneras Internacionales

e Monitoreo de la aplicacion de convenios con
organismos internacionales.

Asesoria Juridica:

e  Tramites Operativos.

e  Patrocinio Judicial.

e Autorizacion de OCEs.

e  Admisiones Temporales.

e  Exoneraciones.

Administrativo Financiero:

e  Administrativo.

e  Financiero.

e  Talento Humano (TH).

e Recursos Tecnologicos.

e  Garantias Aduaneras Generales.

e  Documentacion y Archivo.
6.3.3.1.4 AUDITORIA INTERNA

e  Examenes especiales.

e Auditoria.

e Asesoria.

e  Participacion como observador.
6.3.3.1.5 JURIDICA ADUANERA

e  Control del patrocinio institucional.
e Area procesal.

e Reclamos y recursos.

6.3.3.2 DE APOYO:

6.3.3.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

e  Talento Humano.

e Capitales y Servicios Administrativos.
e  Seguridad y Salud Ocupacional.

e  Secretaria General.
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6.3.3.2.2 ADMINISTRACION
HUMANO:

Bienestar Social.

6.3.3.2.3 SECRETARIA GENERAL.:

6.4.1 CADENA DE VALOR

frod 2 m=

Remuneraciones y Traslados.

Control disciplinario y Asuntos Internos.

DE TALENTO e  Documentacién y Archivo.

6.3.3.2.4 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.:

Desarrollo y Gestion del Talento Humano.
e Seguridad y Salud Ocupacional de los funcionarios,
servidores, proveedores, visitantes y bienes materiales

del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

6.4 REPRESENTACIONES GRAFICAS DE LAS
ESTRUCTURAS DE GESTION DEL SERVICIO
NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

CADENA DE VALOR DE LA

ZIETEMA DF INFORMACKIN OF L& GESTION aDUANSEA

ASEFTRIA

Se define las siguientes representaciones gréaficas:

e B e B ol |

6.42 MAPA DE PROCESOS

Mived: Cantral

DIRECCION GENERAL

Flanes, Mormas, Realamentos
directrices y servicios Administrativos

DISTRITOS <::> DISTRITOS <:"> DISTRITOS

Cumplimiento y ejecucion de las

disposiciones centrales &
¥y

V4

RECUERIMIENTO

REWVISION ¥

RECEPCION - CONTROL

LIBERACION

\

UsUARIC
SATISFECHOD
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6.4.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

Direccian General

Direccion Macional o
Juridica Aduanera ol
Interna
., Direccion de
Direccicn de Planificacion y
Comunicacion Contrel de Gestion
nstiucional
i Subdireccion
Sub Direccidn de General de
Apoyo Regional Gestion
Institucicnal
. [
Direccian
Macional de
Talents Humano
Direccicn de Direcsién d
Seguridady ireccion de
Salud L Secrstaria
COroupacional S

Subdireceitn Subdinecsion
Gener:al de Mo diva
Ciperaciones Aduaners
Direccién
Autorizaciones y Diireccion Politica
expedientes Aduanera
OCE

Z —

Direccién Dirsccidn Direccidn ] ) Direccion Nadiona Direccién Naciona
Macional de MNacional Unidad Macienal de Direcciones de Mejora Continua de Gestion de
Capitales y Vigidancia |ntervencén Distritales v Tecnologia de Riesgos y Técnica
Servicios Adm. Aduanera ) Informacion Aduanera
Jefaturs Atencion

al Uzsario

6.4.3.1 ESTRUCTURA PROCESOS DESCONCENTRADO

6.4.3.1.1 ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION DE APOYO REGIONAL

Sub Direccion
de Apoyo
Regional
Direccion de Direccian
Asesaria Administrativa y
Huridica Financiaros

Direccion de

Relaciones

Aduaneras
Internacionales

Direcciones
Distritales

6.4.3.1.2 ESTRUCTURA DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES
(Pertenecen a la Subdireccion General de Operaciones)

DISTRITOS: Esmeraldas, Manta, Loja-Macara, Huaquillas y Latacunga

[ DIRECCIONES DISTRITALES ]

|.mmms1mn|vu : = JURIDICA |

DIRECCION DE DESPACHOY
CONTROL ZONA PRIMARIA
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DISTRITO: Cuenca

Direccion Distrital

Asesoria Juridica

Drireccian de
Despachoy
Zona Primaria

DISTRITO: Quito

Direccién
Distrital Quits

Direccidn Administrativa
Finandiera
Direccion Direccién
Secretana Asssoria
General Juridica
Direccién de Direccion Zena
Despache Primaria
Grupo de
Lawado de
Activos
1=faturs de Proc. | [sefatura de Proc. | |sefaturs de Froc, efatura de P e P Jefatura de Proc. Jefaturs de Proc] | sefatura de Proc)
efatura de Proc. & efatura Froc. ||sefaturs de Proc. = - L
Aguaneros || SEginZnit || Adunmres || Aduansres fmusneros || Aousneros | | ARUGTETSEE || SRS A
Comecs especiales Garantias Exporiacicnes Courrier Aforo Fisico Doocumental Primaria 4]
DISTRITO: Guayaquil
Director Disfrito
Guayaquil
Direccién
Juridica
Direceidn Direccion de
Secrotariz Reclamos y
General Tramites
Operativas
Subdireccionde | |
Zona de Cargs Aérea
1
: R Direccion de
Direccidn Dirgccion de Fona Primaria
Puerto Despacho
Unidad de
Control
Centensdores
Jefatura de sefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de Proc, | | sefatura de Proc. Jefatura de Proc. Jefatura de sefatura de
Procesos Procesos Remates y ofras Procesos Aduzneros Aduaneros Aduaneros Frocesos Frocesos
e — Aduaneros operaciones Aduaneros Aforo Documental aforo Fisico Froc. Operatives e GO T T
Regimenes {Garantias aduansras EXDOtacones Proc Operativos Proc Operativos
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Subdireccion de Zona de Carga Aérea

Subdireccién de
Zona de Carga
Asrea

Direccién de=
Despacho

Direccidén Zona
Srimaria

Srupo de
Lavado de
Activos

1 1

Jefaturura Proc.

Aduaneros

Aduanercs de
Caorreos

Garsntiss

Jefatura Proc. Jefatura Proc. Jefatura Jdefatura Proc. Jefsturs
Jefatura Proc. Frocesos Procesos Aduaneros Frocescs
Regimenes v Aduaneros Aduaneros Aduansros Control Zona Aduaneros Sala
Exporiacionss Courrier Aforo Universal Primaria de Arribo

MISION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILI-
DADES, ESTRUCTURA INTERNA, PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE LOS PROCESOS DEL SERVICIO
NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.

6.5 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
6.5.1 PROCESOS GOBERNANTES

6.5.1.1 DIRECCION GENERAL

MISION:

Liderar la gestion institucional mediante el establecimiento
de politicas, normas y procedimientos que coadyuven al
cumplimiento de la mision y objetivos estratégicos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Representar legalmente al Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador;

b) Administrar los bienes, recursos materiales, humanos
y fondos del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, facultad que comprende todos los actos de
inversion, supervision, y aquello que como medio se
requieran para el cumplimiento de los fines de la
institucion;

c) Conocer y resolver los recursos de queja presentados
por los contribuyentes en contra de las o los
servidores a cargo de las direcciones distritales, asi
como los recursos de revision que se propusieren en
contra de las resoluciones dictadas por estos;

d) Conocer y resolver los reclamos administrativos
propuestos en contra de sus propios actos;

e) Delimitar el area para la aplicacion del tréfico
fronterizo, de conformidad con los convenios
internacionales, este codigo y su reglamento;

f) Establecer en la zona secundaria y perimetros
fronterizos puntos de control especial, con sujecién a
los convenios internacionales, este cddigo y su
reglamento;

g) Otorgar, suspender, cancelar o declarar la caducidad
de las licencias para el ejercicio de agentes de
aduanas, en forma indelegable;

h) Absolver las consultas sobre el arancel de
importaciones respecto de la clasificacion arancelaria
de las mercancias, y sobre la aplicacién de este codigo
y sus reglamentos, con sujecion a las disposiciones del
Cddigo Tributario, absolucion que tendra efectos
vinculantes respecto de quien formula la consulta;

i) Revisar de oficio sus propios actos en los términos
establecidos en este cddigo y el Codigo Tributario, y
revocarlos, siempre que dicha revocacion no sea
contraria al ordenamiento juridico y no genere
perjuicio al contribuyente;

j) Autorizar el funcionamiento de las instalaciones
industriales en las que se desarrolle el régimen de
admision temporal para el perfeccionamiento activo,
las empresas que operen bajo el régimen aduanero de
correos rapidos o courier, de los depdsitos aduaneros,
los almacenes libres y especiales y el régimen de
ferias internacionales;

k) Ejercer las funciones de autoridad nominadora en el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

I) Expedir, mediante resolucion los reglamentos,
manuales, instructivos, oficios circulares necesarios
para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en
aduana y para la creacion, supresion y regulacion de
las tasas por servicios aduaneros, asi como las
regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracién aduanera y aquellos aspectos
operativos no contemplados en este cédigo y su
reglamento; v,

m) Las demas que establezca la ley.

Vale indicar que todas las atribuciones aqui descritas seran
delegables, con excepcion de las sefialadas en las letras k)
y ). En caso de ausencia o impedimento temporal de la
Directora o el Director General lo subrogard en sus
funciones la servidora o el servidor establecido conforme a
la estructura organica y administrativa del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

6.5.2 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

6.5.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE
OPERACIONES
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MISION:

Apoyar la gestion operativa de la Direccion General a
través de la supervision de los distritos aduaneros y
actividades de control.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Supervisar las actividades de todas las direcciones
distritales, sin perjuicio de las facultades que
correspondan a la Subdireccion de Apoyo Regional en
lo que respecta a las actividades de las direcciones
distritales que estén bajo su jurisdiccion, para cuyo
efecto dicha entidad, y la Subdireccion General de
Operaciones en representacion de la Direccion
General, coordinaran la ejecucion de las tareas que
fueren necesarias;

b) Controlar y supervisar las actividades de la Unidad de
Vigilancia Aduanera;

c) Gestionar en conjunto con las direcciones nacionales
la atencion de la problematica aduanera que se
presente en todos los distritos;

d) Procurar que las instalaciones fisicas sean las
adecuadas para el mejor desempefio de las actividades
de todos los distritos;

e) Presentar informes periédicos de gestion de todos los
distritos para conocimiento de la Direccion General;

Y,

f) Las demas que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

6.5.2.1.1 DIRECCION DISTRITAL:
MISION:

Administrar los procesos de gestion técnica, financiera,
operativa 'y juridica mediante la planificacion,
coordinacion, ejecucion y control, dando cumplimiento a
las politicas establecidas por la Direccion General.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente estatuto, el
Cadigo de la Produccién, Comercio e Inversiones sus
reglamentos, disposiciones del Director General, y
demaés normas relativas al comercio exterior;

b) \Verificar, aceptar u observar las declaraciones
aduaneras, autorizar las operaciones aduaneras y
realizar el control de las mercancias que ingresan al
pais o salgan de el conjuntamente con los pasajeros en
los puertos, aeropuertos internacionales y lugares
habilitados para el cruce de la frontera y disponer el
abordaje, examen y registro de los medios de
transporte internacional que ingresen al territorio
aduanero o salgan de el;

c) Resolver los reclamos administrativos y de pago
indebido;

d) Formular las liquidaciones complementarias;

e) Sancionar de acuerdo al Cdédigo de la Produccion,
Comercio e Inversiones los casos de contravencion y
faltas reglamentarias;

f) Aceptar, ejecutar y cobrar las garantias aduaneras,
cuando le corresponda;

g) Emitir érdenes de pago, titulos y notas de crédito;

h) Declarar el decomiso administrativo, el abandono
tacito y aceptar el abandono expreso de las mercancias
y ponerlas a disposicion del Director General, cuando
proceda;

i) Ejecutar las resoluciones administrativas y las
sentencias judiciales en el ambito de su competencia;

j)  Denunciar ante la Fiscalia los hechos sobre los cuales
se presuma la comision de un delito aduanero y poner
las mercancias aprehendidas a su disposicion e
intervenir como parte en los juicios que se
instruyeren;

k) Autorizar los regimenes aduaneros;

1)  Autorizar el cambio de régimen conforme a el Cddigo
de la Produccion, Comercio e Inversiones y su
reglamento;

m) Disponer la auditoria y controlar las mercancias
importadas al amparo de regimenes aduaneros
especiales;

n) Efectuar la subasta publica de las mercancias
constituidas en abandono;

0) Autorizar la desaduanizacion directo de las
mercancias; y,

p) Las demas que establezca la ley, asi como las que
delegue la Directora o el Director General mediante
resolucion.

ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
MISION:

Coordinar el correcto funcionamiento de los procesos
inherentes a la gestion de cobranzas, aprovisionamiento,
administracion y control de los bienes y servicios
requeridos y asignados a la Direccion Distrital, asi como el
apoyo relacionado a temas de recursos humanos, de
acuerdo a las disposiciones dadas por la Direccion
General.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
a) Controlar el adecuado abastecimiento y suministro de

bienes, materiales y servicios requeridos y asignados a
la Direccion Distrital dentro de sus competencias;
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b)

c)

d)

€)
f)

9
h)

)

k)

m)

0)

P)

Controlar la correcta aplicacién y uso de caja chica;

Controlar el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos para la adquisicion de los bienes,
materiales y servicios dentro de sus competencias;

Controlar la ejecucion del presupuesto asignado al
Distrito;

Emitir, registrar y controlar las notas de crédito;
Gestionar la cobranza de los titulos de crédito;
Emitir informes sobre las recaudaciones;

Coordinar oportunamente con la unidad ejecutora que
corresponda los pagos, que por diferentes conceptos
deba realizar la Direccién Distrital;

Elaborar la proforma presupuestaria de la Direccion
Distrital;

Remitir a la Direccion Nacional de Talento Humano
los documentos necesarios para mantener actualizados
los expedientes de funcionarios y empleados;

Promover reformas o aplicaciones tendientes a
modernizar los sistemas y procedimientos de
documentacion y archivo de la institucion;

Recibir, clasificar, registrar 'y distribuir la
correspondencia de la documentacion que ingresa y
egresa del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
asi como llevar a conocimiento de la Direccion
Distrital y demas direcciones internas, en forma
prioritaria y oportuna los asuntos urgentes y
reservados;

Administrar y controlar la gestion de permisos
ocasionales, licencias, traslados administrativos
internos de los funcionarios del Distrito respectivo,
excepto sobre el personal responsable de atencion al
usuario y de soporte técnico;

Desarrollar actividades de apoyo para la gestion de la
Direccion Nacional de Talento Humano;

Coordinar con la Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologia de Informacién la instalacion,
configuracién, preparacion, administracion y puesta
en funcionamiento de los equipos informéticos y sus
aplicaciones, asi como su mantenimiento respectivo;

Y,

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades en el &mbito de su competencia que
le asigne la Direccion General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, asi como las establecidas en
la normativa vigente.

PRODUCTOS:

Administrativo.

Acta de control de bienes.

Cuadro comparativo de ofertas.

Pliegos y bases para la adquisicion de bienes y
servicios.

Solicitudes de trabajo a proveedores.

Reporte de caja chica.

Financiero:

Liquidacion aduanera.

Nota de crédito.

Reporte de recaudaciones.

Cuadro de célculo de valores.

Certificacion de deuda pendiente con la institucion.

Titulo de crédito.

RRHH:

Archivo de expedientes de funcionarios.
Acciones de personal.

Apoyo logistico para la gestion de talento humano.

JURIDICO

MISION:

Brindar asesoramiento completo e integral en materia
juridica a la maxima autoridad aduanera del distrito
correspondiente, que viabilice una operacién aduanera agil
y eficiente, asi como un patrocinio institucional que
garantice los intereses del Estado.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

©)

d)

€)

Analizar 'y elaborar los proyectos de actos
administrativos y documentacion en general relativa a
las operaciones aduaneras, a ser suscritas por parte de
la Direccion Distrital respectiva;

Sustanciar, analizar, presentar informes y elaborar el
proyecto resolucion de los reclamos administrativos,
dentro de los plazos previstos en la ley;

Elaborar las denuncias para remitir al Fiscal
competente, en los casos que se presuma delito

aduanero y poner a disposicion del Fiscal las
mercancias aprehendidas;
Remitir mensualmente a la Direccion Nacional de

Asesoria Juridica el estado de los juicios coactivos, y
deméas procesos judiciales en los que sea parte
procesal la Direccién Distrital;

Ejercer el procedimiento o accion coactiva para
recaudar tributos y demas obligaciones en firme a
favor de la administracion;
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f)  Sustanciar, analizar, presentar informes y elaborar el
proyecto  resolucién de los  procedimientos
sancionatorios derivados de aprehensiones de control
posterior;

g) Ejercer la defensa institucional de la  Direccion
Distrital en el &mbito de su competencia; y,

h) Analizar, elaborar e interponer acusaciones
particulares cuando el caso lo amerite.

PRODUCTOS:

Patrocinio Judicial:

e Contencioso tributario y constitucional.

e Penal.

Coactivas:

e Medida cautelar.

e  Sentencia.

e Defensa en juicio de excepciones y accion directa.
RECLAMOS Y TRAMITES OPERATIVOS
MISION:

Brindar asesoramiento completo e integral en materia
juridica a la méaxima autoridad aduanera del distrito
correspondiente, que viabilice una operacién aduanera agil
y eficiente, asi como un patrocinio institucional que
garantice los intereses del Estado.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar a la Direccion Distrital, en los aspectos
legales operativos y administrativos correspondientes,
en el &mbito de su competencia;

b) Coordinar con la Direccion Nacional de Asesoria
Juridica obligatoriamente, el cumplimiento de
funciones afines para unificar criterios en materia de
normativa aduanera; y,

c) Las demas que le corresponden a su area o que le sean
asignadas o delegadas por la Direccion Distrital.

PRODUCTOS:

Tramites operativos.

e  Acto administrativo.
Reclamos administrativos.
e Resolucion.

SECRETARIA GENERAL
MISION:

Gestionar acciones que permitan la entrega oportuna de
productos y servicios de calidad, mediante el manejo
adecuado de la gestion documental, digitalizacion y
archivo de documentos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Promover reformas o aplicaciones tendientes a
modernizar los sistemas y procedimientos de gestion
documental, procurando servicios en linea, agiles y
eficientes, orientados a la simplificacion de tramites y
notificaciones electronicas.

b) Definir y supervisar la correcta aplicacién de las
politicas, normas y procedimientos establecidos para
la adecuada administracion de gestion documental y
archivos.

¢) Recibir, validar, registrar 'y distribuir la
documentacién que ingresa del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, asi como llevar a conocimiento
de los departamentos competentes, en forma priori-
taria y oportuna los asuntos urgentes y reservados;

d) Ejecutar los procedimientos de notificacion de los
actos administrativos expedidos por la institucion.
Dicha notificaciébn podra realizarse de forma
electronica.

e) Certificar los documentos y dar fe de los actos
administrativos  normativos  expedidos por la
institucion en el &mbito de su jurisdiccion;

f)  Custodiar los archivos institucionales y supervisar el
adecuado funcionamiento del Archivo General;

g) Aplicar los procedimientos de conservacion y baja de
documentos, digitalizacién y respaldo de archivos
institucionales de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

h)  Tramitar la publicacion en el Registro Oficial de los
actos administrativos que por ley corresponda.

i)  Generar CDAs de notas de crédito.

j)  Generar informacién en atencion a requerimientos de
usuarios u otras entidades de control respecto a
documentos que reposan en los archivos de la
Secretaria,

k) Realizar actividades de control para garantizar la
atencion de los tramites asignados a la Direccion
dentro de los tiempos establecidos para el efecto; y,

) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades que, en el ambito de su
competencia, le asignen la Direccion General o la
Direccion Distrital Guayaquil, asi como las
establecidas en la normativa vigente.

PRODUCTOS:
Documentacion y Archivo:

e  Certificacion de actos administrativos y normativos de
la institucién en el ambito de su jurisdiccion.

e Custodio de archivo y supervision del adecuado
funcionamiento del Archivo General.
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e Reportes de conservacion y baja de documentos;
digitalizacion y respaldo de archivos institucionales.

e Archivo clasificado y codificado de conformidad con
el sistema de archivo adoptado por la entidad.

e Registroy control de préstamos de documentos.

e Manuales de procedimientos relacionados con
custodio, conservacion y baja de documentos,
digitalizacién y respaldo de archivos institucionales.

e Registro y control de informacion generada para
atencion de requerimientos de usuarios y organismos
de control.

Notificacion:

e Reportes de recepcion y distribucion de
documentacién que ingresa a la institucion.

e Registro y razén de notificacion los actos

administrativos generados por la institucion.

e  Manuales de procedimientos de gestion documental y
notificacion de actos administrativos institucionales.

e Registro y control de CDAs generados.

e Registro y control de publicaciones en el Registro
Oficial.

PUERTO
MISION:

Verificar y aplicar el correcto cumplimiento de todas las
formalidades aduaneras de las mercancias amparadas en
los diferentes regimenes aduaneros, a fin de precautelar
una eficiente recaudacion tributaria en todas sus fases.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Controlar y supervisar los procesos aduaneros de
regimenes especiales, garantias y los procesos
relacionados con los abandonos.

b) Receptar, autorizar, custodiar, controlar, entregar y
ejecutar las garantias aduaneras de conformidad con el
ordenamiento juridico y normativa vigente;

c) Informar al Director Distrital las mercancias que
incurran en la causal del abandono definitivo, en el
admbito de sus competencias, a efectos de tomar las
acciones pertinentes;

d) Autorizar y controlar los regimenes aduaneros
especiales y destinos aduaneros, prérroga de
permanencia, cambio de régimen de mercancias, y
cumplimiento de formalidades de conformidad con el
ordenamiento juridico y normativa vigente;

e) Aprehender mercancias ingresadas bajo regimenes
especiales que hayan incumplido con el plazo
autorizado, cuando el caso amerite, en coordinacion
con la Unidad de Vigilancia Aduanera; vy,

f) Las demas que le corresponden a su area o que le sean
asignadas o delegadas por la Direccion Distrital.

PRODUCTOS:
Regimenes aduaneros especiales:
e Informe de inspeccion (intrusivas y no intrusivas).

e Autorizacion de regimenes de importacion en el caso
que amerite.

e  Autorizacién de destinos aduaneros.

e Ampliacién de plazo de regimenes de importacion en
el caso que amerite.

e  Autorizacion de destinos aduaneros.

e Liquidacion aduanera y complementaria.

e Reporte de infracciones.

e Revisidn y aceptacion de informes de labores.
e Informes operativos y de gestion.

Garantias:

e Aceptacion de garantias aduaneras.

e Ejecucion de garantias aduaneras.

e Custodia de garantias aduaneras.

¢ Notificaciones relacionadas a las garantias aduaneras.
e Informes operativos y de gestion.

Abandono, remate y venta directa:

o Declaratoria de abandono.

e Convocatoria a remate.

e Publicacion en prensa de abandono, remate y venta
directa.

e Actade remate.

e Acta de adjudicacion.

DESPACHO

MISION:

Verificar y aplicar el correcto cumplimiento de todas las
formalidades aduaneras de las mercancias amparadas en
los diferentes regimenes aduaneros, a fin de precautelar
una eficiente recaudacion tributaria.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Controlar y supervisar los procesos aduaneros de

nacionalizacion, exportaciones, aforo, destinos
aduaneros, y courier o correo postal;
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b)

©)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

m)

n)

0)

P)

q)

n

Realizar la revision electronica, fisica (intrusiva y no
intrusiva) o documental, cotejando con los
documentos de acompafiamiento y de soporte, cuando
sea el caso, y los datos registrados en el sistema
informatico, tomando en cuenta la norma vigente;

Aplicar las normas de valoracion y las reglas de
clasificacion arancelaria de conformidad con las
normas legales vigentes;

Otorgar, en el ambito de sus competencias y aplicar la
exoneracion de tributos cuando proceda;

Calcular tributos y cantidades de alicuotas pendientes,
sobre los casos de transferencia de dominio, antes del
tiempo estipulado, de mercancias exoneradas, para su
pago respectivo;

Determinar los valores por liquidacion aduanera,
inclusive en el caso de declaraciones sustitutivas,
segln la normativa vigente;

Practicar inspecciones de tipo intrusivas y no
intrusivas en los casos que amerite;

Mantener un registro actualizado de la existencia
fisica de las mercancias consignadas a hombre de las
personas juridicas de mensajeria acelerada o courier;

Autorizar la salida de mercancias de courier y correo
nacional, una vez que se haya confirmado el pago de
los tributos aplicables;

Informar al Director Distrital, los casos en los que se
determine la existencia de mercancias de prohibida
importacion, no permitida nacionalizacion o no
declarada, a efecto de tomar las acciones pertinentes;

Aplicar la facultad sancionadora dentro del ambito de
su competencia, respecto de faltas reglamentarias;

Controlar 'y  comprobar la  destruccion o
nacionalizacion de las mercancias, residuos,
desperdicios o0 productos, amparados bajo los
regimenes especiales o destinos aduaneros;

Analizar 'y preparar informes tendientes a la
devolucion de los tributos en las exportaciones con
utilizacion de materia prima importada (Drawback);

Emitir liquidaciones complementarias, en el ambito de
sus competencias;

Autorizar la salida de
debidamente justificada;

carga no exportada,

Realizar correcciones a las declaraciones aduaneras y
sus documentos de soporte, en el ambito de su
competencia;

Elaborar informes operativos y de gestion, asi como
aquellas operaciones aduaneras en las que se puedan
presumir una infraccion; vy,

Las demas que le corresponden a su area o que le sean
asignadas o delegadas por la Direccion Distrital.

PRODUCTOS:

Aforo:

e Liquidaciones aduaneras y complementarias.
e Informe aforo (fisico y documental).

e RAMV.

e Reporte de la unidad de inteligencia financiera del
ingreso de divisas al pais.

e Conceder exenciones tributarias de acuerdo a la
normativa vigente.

e Elaborar informes operativos y de gestion, asi como
aquellas operaciones aduaneras en las que se puedan
presumir una infraccion.

e Reportes, en el ambito de sus competencias, de
mercancias que incurran en la causal de abandono.

e Declaracién aduanera corregida.
Exportaciones:

e Informe de aforo (fisico y documental).

e Informe de inspecciones (intrusivas y no intrusivas).
e  Autorizacion de regimenes de exportacion.
e  Ampliacién de plazo para regimenes de exportacion.
e Liquidacion aduanera.

e Reporte de infracciones.

e Informe de carga no exportada.

e Informes operativos y de gestion.

e  Devolucion de liquidaciones (Drawback).
Correos Nacionales:

e Informe de aforo.

e Reporte de infracciones.

e Liquidacion aduanera.

Courier:

e Informe de aforo.

e Reporte de infraccion.

e Liquidacion aduanera.

ZONA PRIMARIA

MISION:

Controlar y supervisar el movimiento de personas,
mercancias y medios de transporte y operaciones
aduaneras dentro de las zonas primarias aduaneras del
territorio ecuatoriano.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

<)

d)

€)

f)

9

h)

)

k)

Controlar y supervisar los procesos aduaneros de
despacho de las mercancias que introduzcan pasajeros
y tripulantes que arriban por los puertos y aeropuertos
del pais;

Cumplir con la recepcion de todo medio o unidad de
transporte en la zona primaria, realizar la libre platica
respectiva de acuerdo con el ordenamiento juridico
vigente y hacer presencia en zarpes, asi como realizar
los registros respectivos en el sistema informatico que
utilice el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
para el efecto, dentro del &mbito de su competencia;

Controlar y supervisar, el movimiento de mercancias:
carga, descarga, ingreso, salida, traslado, trasbordo,
transito aduanero, desaduanamiento directo, descarga
directa, permanencia, inspecciones, estiba, reestiba, y
destruccion de mercancias en las zonas primarias
aduaneras de su jurisdiccion;

Inspeccionar y aprehender mercancias, medios de
transporte para efectos de control y cuando se
presuma la comision de una infraccion a la ley y en
relacién con el ingreso y salida de mercancias de la
zona primaria;

Inspeccionar y aprehender personas, y ponerlas a
ordenes de la autoridad competente en cualquier caso
de delito flagrante;

Informar a la autoridad competente respecto de los
incumplimientos de procedimientos establecidos para
las empresas de transporte de mercancias, conso-
lidadoras, desconsolidadoras, y depdsitos temporales;

Controlar e impedir el ingreso o salida de mercancias
de prohibida importacion o exportacion, y en el caso
de producirse esta operacion, proceder a la inmediata
aprehension;

Aplicar la facultad sancionadora dentro del ambito de
su competencia;

Supervisar y controlar la recepcién, almacenamiento,
custodia y entrega de las mercancias que ingresen a
las bodegas que administra la Aduana;

Supervisar la recepcion, registro, custodia y control de
las mercancias que hayan sido objeto de decomiso
administrativo y judicial, abandono y presentar los
informes respectivos;

Mantener un sistema de control diario de informacion
de inventarios de mercancias que se encuentren en
depdsito temporal y realizar la constatacion fisica
respectiva;

Informar al Director Distrital los casos en los que se
determinen la existencia de mercancias de Prohibida
Importacion o no declaradas a efecto de tomar las
acciones pertinentes;

Elaborar informes operativos de gestion, asi como
aquellas operaciones aduaneras en las que se presuma
una infraccion; y,

n) Las demas que les corresponden a su area o que les
sean asignadas o delegadas por el Director Distrital.

PRODUCTOS:

Descarga en muelles privados no autorizados.
Fraccionamiento.

Procedimientos Sumarios.

Procesos Aduaneros:

e Recepcion de medios de transporte.

e Reestiba.

e  Manifiestos por sus propios medios.

e Liquidacion de bienes tributables que traigan los
pasajeros o tripulantes de buques.

e Reporte de ingreso de mercancias.
e Reporte de egreso de mercancias.
e Reporte de inventario de mercancias.

e Informe relativo al cumplimiento de los contratos de
concesion de los Dep6sitos Temporales.

e Elaboracion de sugerencias y recomendaciones de los
procedimientos para los procesos aduaneros de zona
primaria.

e Traslados (GMI y trénsito aduanero).
e Verificacion previa.

e Informe de inspeccion.

e Informe de carga no manifestada.
Sala Internacional de Pasajeros:

e Acta de retencion.

e Informe de aforo.

e  Reporte de infraccion.

e Liquidacion aduanera.

e Reporte de divisas a la Unidad de Inteligencia
Financiera (UIF).

e Reporte de inventario.

6.5.2.1.2 DIRECCION NACIONAL DE LA UNIDAD
DE VIGILANCIA ADUANERA

MISION:

Prevenir el delito aduanero en las zonas primaria y
secundaria; apoyar a la Direccion General en la
planificacion y ejecucién del control aduanero en sus
diferentes fases y procesos, y realizar las investigaciones
técnicas conducentes a la comprobacion de la existencia
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del delito aduanero, con la finalidad de coadyuvar a la
administracion aduanera en el cumplimiento de su mision
y la consecucidn de los objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
UNIDAD DE VIGILANCIA ADUANERA:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

m)

Ejercer vigilancia sobre las personas, mercancias y
medios de transporte principalmente en zonas
secundarias y cuando el Director General lo disponga
en zonas primarias;

Realizar las investigaciones técnicas conducentes a la
comprobacién de la existencia del delito aduanero, en
coordinacion con la Fiscalia General;

Coordinar y colaborar con la Direccion Nacional de
Intervencidn en la ejecucion de operativos de control;

Aprehender y retener provisionalmente las mercancias
abandonadas, rezagadas o que ingresen al pais por
lugares no habitados y entregarlas al Director
Distrital que corresponda, en el plazo maximo de
cuarenta y ocho horas;

Aprehender y retener provisionalmente mercancias y
objetos que puedan constituir elementos de conviccion
0 evidencia del cometimiento de una infraccion
aduanera tributaria y ponerlas a disposicion de la
Direccion Distrital en el plazo maximo de 48 horas, y,
en los casos de delitos flagrantes, acorde a lo que
dispone la Constitucion de la Republica y el Cadigo
de Procedimiento Penal;

Capturar a los presuntos responsables y ponerlos a
disposicion de las autoridades competentes acorde a lo
establecido en el Codigo de Procedimiento Penal para
los delitos flagrantes;

Participar en los allanamientos que se realicen por
cometimiento de presuntos delitos aduaneros, en las
condiciones  establecidas en el Codigo de
Procedimiento Penal;

Planificar y coordinar con las Fuerza Armadas
operativos de control en zonas secundarias;

Colaborar en el control del trafico ilicito de sustancias
estupefacientes, psicotropicas y precursores, armas,
municiones y explosivos;

Colaborar en el control de lavado de activos, de
conformidad con lo establecido en la Ley para
Reprimir el Lavado de Activos;

Evitar la salida no autorizada de obras consideradas
patrimonio artistico, cultural y arqueoldgico; y, de
mercancia de la flora y fauna silvestres en las zonas
secundaria;

Las demas que establezcan las leyes y reglamentos y
las que sean asignadas por el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

Elaborar el plan nacional de control de vigilancia
aduanera.

n)

0)

P)

a)

)

s)

Supervisa el cumplimiento del plan nacional de
control de vigilancia aduanera;

Establecer estrategias y procedimientos para la
ejecucion de los controles;

Planificar la asignacion de los recursos a las diferentes
direcciones. Analizar y solicitar anualmente a la
subdireccion de operaciones y la coordinacién
administrativa financiera los recursos necesarios para
la ejecucidn de los planes;

Reportar a la Subdireccion General de Operaciones

los resultados obtenidos por las diferentes
jurisdicciones;
Retroalimentar a las diferentes  Direcciones

Nacionales de la institucién, los resultados de la
ejecucion del plan; y,

Apoyar a la Direccién Nacional de Intervencion, en
los diferentes operativos o acciones de control que
esta requiera.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
OPERACIONES DE ZONA Y MARITIMAS:

a)

b)

<)

d)

Dirigir las investigaciones relacionadas a la

prevencion del delito aduanero;

Dirigir, ejecutar y organizar las operaciones de
patrullaje en la jurisdiccion asignada;

Reportar las acciones ejecutadas, asi como los
resultados obtenidos en la prevencién del delito
aduanero a la Direccion Nacional de la Unidad de
Vigilancia Aduanera y a los directores distritales de la
jurisdiccion; y,

Asignar y velar por el buen uso de los recursos,
Retroalimenta con la Direccion Nacional la
efectividad de los controles realizados, con el fin de
tener insumos en la planificacién nacional de control.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
INTELIGENCIA Y PROTECCION:

a)

b)

Ejecutar las operaciones de inteligencia acorde a los
sectores establecidos en la planificacion nacional de
vigilancia aduanera; vy,

Planificar, disefiar y presentar para la autorizacion de
la Direccion Nacional de Intervencion toda accion de
investigacion o inteligencia que se inicie dentro de
ella'y toda accion operativa que se derive de esta.

PRODUCTOS:

Operaciones:

Plan de mejoramiento.
Informe de control de contenedores.

Operaciones de control de zonas secundarias aéreas,
maritimas, fluviales y terrestres.
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e  Operaciones especiales.

e Control de armamentos y equipos.

e Informes sobre patrullajes.

e Informes de investigaciones.

e Informes de aprehension y retencion provisional.
e Reportes de ingreso y salida de divisas.

e  Seguridad de personas y funcionarios.

e Registro de armamento.

e Informes de participacion en allanamientos.

e Informes de medios de transporte y personas
retenidas.

e Informes de control de sustancias estupefacientes,
psicotrépicas y precursores, armas, municiones y
explosivos.

Investigaciones:
e Informes de operativos de inteligencia.
e Informes sobre investigaciones.
e Planificacion de operativos de control.
Centro de Formacion de Vigilancia Aduanera:
e Informes sobre diagndstico de necesidades.
e  Formacion de funcionarios y aspirantes.
e Convenios interinstitucionales de formacion.
6.5.2.1.3 ATENCION AL USUARIO
MISION:
Atender de manera personalizada a los usuarios en la
absolucion de consultas o novedades reportadas,
contribuyendo a simplificar la relacion de los usuarios con
la Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y orientarlos
de manera oportuna y adecuada de la informacion sobre la
operacion del sistema, situaciones emergentes, difusion
masiva de boletines, procedimientos, etc.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Disefiar, implementar y administrar un sistema
oportuno y adecuado de servicio y asistencia al
usuario;

b) Brindar informacion, asesoria y apoyo a los problemas
e inquietudes presentados por los usuarios, en
coordinacion con las diferentes &reas involucradas,

para su solucién;

¢) Difundir por los diferentes medios de comunicacion,
las normas, requisitos, procedimientos e instrucciones

que puedan interesar a los OCEs y ciudadania en
general, en coordinacion con las respectivas
direcciones nacionales;

d) Previa disposicion de la Direccion General, brindar el
soporte y asistencia que fueren necesarios en los
eventos que sean organizados por la Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador;

e) Canalizar las recomendaciones y reclamos en infor-
mes periddicos a las autoridades correspondientes;

f) Autorizacion y registro claves de acceso al sistema
informatico, para uso de los OCEs; y,

g) Las demas determinadas en las leyes y reglamentos y
las que le asigne la Direccion General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

PRODUCTOS:
e Lineamiento y protocolos de atencion al usuario.
e Plan de mejoramiento continto de atencién al usuario.

e Propuesta de mejora en base a retroalimentacion de
usuario.

e Base de quejas, reclamos, observaciones y propuestas
de usuarios.

e Estadisticas de satisfaccién al cliente.
e Plantillas de encuestas de atencion al usuario.
e  Manual de procedimiento de atencién al usuario.

e Informes periddicos de recomendaciones, sugerencias
y reclamos a las autoridades correspondientes.

e Informes de ejecucion del plan mejoramiento.
e  Banco de preguntas mas frecuentes.

e  Guia de atencion por errores en transmision.
e  Control de registro de OCEs a nivel nacional.

e Reporte de asignacion de claves de uso del sistema a
OCEs a nivel nacional.

e Acta de capacitacién a usuarios.
e Difusion de instrucciones de usuarios del SENAE.
e  Capacitacion a usuarios.

6.5.2.1.4 DIRECCION
INTERVENCION

NACIONAL DE

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Garantizar que las acciones de control efectuadas en la
Direccion Nacional de Intervencién se enmarquen
dentro de las normas, politicas y procedimientos
determinados en el Cddigo Orgéanico de la
Produccion, Comercio e Inversiones, en el
Reglamento al Titulo Il del Libro V del Cddigo
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b)

c)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones y
demas disposiciones aplicables; asi como contratos
vigentes suscritos por el Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador;

Aprobar y dirigir la ejecucion del Plan Nacional de
Control Anual de Intervencion (PNCAL);

Coordinar con la Direcciéon Nacional de Gestion de
Riesgos y Técnica Aduanera los mecanismos de
seleccion de los controles a ejecutarse de acuerdo al
Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI);

Coordinar con las demés unidades administrativas u
operativas, acciones operativas conjuntas cuando se lo
requiera;

Establecer las estrategias generales para la ejecucion
control circunscrito en el Plan Nacional de Control
Anual de Intervencién (PNCAI);

Coordinar y autorizar operativos de control posterior
conjuntamente con otras unidades del SENAE u otras
instituciones publicas de acuerdo al Plan Nacional de
Control Anual de Intervencion.

Coordinar con la Direccién Nacional de Gestion de
Riesgos la elaboracién de estudios para optimizar la
ejecucion del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI);

Aprobar el Plan Anual de Dotacion de Recursos de la
Direccion Nacional de Intervencién en las distintas
unidades administrativas de la Direccion Nacional de
Intervencion que aseguren un cumplimiento efecto del
Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI) en coordinacion con las areas respectivas;

Disponer controles especificos adicionales a al Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI);

Autorizar toda accién de investigacion o inteligencia
que se inicie dentro de la Direccién Nacional de
Intervencion y toda accion operativa que se derive de
esta;

Aprobar los manuales de control a niveles sectoriales
que fueren necesarios conforme a los estudios
sectoriales elaborados por el Director Nacional de
Gestidn de Riesgo;

Proponer los cambios que posibiliten mejorar y
optimizar los resultados de los controles aduaneros
producto de la identificacion de problemas técnicos,
legales y normativos existentes en la ejecucion de los
mismos;

Efectuar requerimientos de informacién enmarcadas
en el Plan Nacional de Control Anual de Intervencidn
(PNCAI) o en controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencion;

Definir mecanismos de evaluacion para el adecuado
cumplimiento y efectividad del Plan Nacional de

n)

0)

V)

a)

N

Control Anual de Intervencion (PNCAI) o en
controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccion Nacional de Intervencion;

Determinar fuentes de informacién relevante, tanto
interna como externa, nacionales e internacionales
para la ejecucion del Plan Nacional de Control Anual
de Intervencién (PNCAI) o controles especificos
adicionales dispuestos por la Direccion Nacional de
Intervencion;

Coordinar con otras areas de la Administracion
Aduanera, en zonas primarias y secundarias, con el
apoyo de la Unidad de Vigilancia Aduanera asi como
con otras instituciones, sectores u organismos
nacionales o internacionales;

Evaluar la implementacion o la adaptacion de la
normativa y/o directrices internacionales relacionadas
con el control aduanero y proponer su aplicacion, de
considerarlo necesario;

Retroalimentar a la Direccién Nacional de Gestion de
Riesgos, a la Direccion de Planificacion, a la
Direccion  Nacional de Mejora Continua Yy
Tecnologias de la Informacion; y a las demas
unidades administrativas dentro del Servicio de
Nacional de Aduana del Ecuador que la Direccion
Nacional de Intervencion considere pertinente, el
resultado de la ejecucion del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) o controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccién
Nacional de Intervencion; y,

Las demas que le asigne el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o el
Subdirector General de Operaciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
AUDITORIA E INSPECCIONES:

a)

b)

<)

d)

e)

Efectuar las acciones de control aplicando las normas,
politicas y procedimientos determinados en el Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
en el Reglamento al Titulo 11 del Libro V del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones y
demés disposiciones aplicables; asi como contratos
vigentes suscritos por el Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador;

Elaborar, someter a la aprobaciéon y supervisar la
ejecucion del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI);

Reportar resultados y cumplimiento de la ejecucion
del Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI) y de los controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccion Nacional de Intervencion;

Coordinar, supervisar y/o ejecutar los controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccion
Nacional de Intervencion;

Rectificar tributos;
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f)

9

h)

)

k)

n)

0)

P)

)

Establecer las estrategias, normas y procedimientos
para cada proceso de control circunscrito en el Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
y llevar el control de su aplicacion;

Plantear propuestas de mejora a la normativa aduanera
con la finalidad de optimizar los controles;

Coordinar con las direcciones distritales la
notificacién de titulos de crédito;

Proponer la elaboracion de estudios para optimizar la
ejecucion del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI);

Elaborar y presentar para la aprobacion de la
Direccion Nacional de Intervencion, el Plan Anual de
Dotacion de Recursos de la Direccion Nacional de
Intervencion que asegure un cumplimiento efectivo
del Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI) en coordinacion con las areas respectivas;

Disefiar, coordinar y supervisar operativos de control
posterior de acuerdo al PNCAI.

Obtener y analizar informacion interna y externa con
el proposito de planificar, coordinar y apoyar las
acciones de control de campo relativas a
comportamientos anémalos contra el orden normativo
aduanero y retroalimentar a la Direccién Nacional de
Intervencion;

Dirigir la planificacion de las acciones de control para
la prevencion del lavado de activos y retroalimentar a
la Direccién Nacional de Intervencion;

Ejecutar los programas y acciones de prevencion de
lavado de activos disefiados por la Unidad de Analisis
Financiera del Consejo Nacional contra el Lavado de
Activos - CONCLA vy retroalimentar a la Direccién
Nacional de Intervencion;

Cooperar con la Unidad de Andlisis Financiera del
Consejo Nacional contra el Lavado de Activos -
CONCLA en el intercambio de informacién aduanera
y retroalimentar a la Direccion Nacional de
Intervencion;

Colaborar en la adopcién de medidas efectivas para la
prevencion de lavado de activos, junto con
funcionarios de la Unidad de Vigilancia Aduanera
cuando la Direccion Nacional de Intervencion lo
considere necesario y retroalimentar a la Direccién
Nacional de Intervencion;

Desarrollar, actualizar e implementar los manuales de
control a niveles sectoriales que fueren necesarios
conforme a los estudios sectoriales elaborados por la
Direccion Nacional de Gestion de Riesgo;

Disefiar e implementar  técnicas  contables,
econdmicas, estadisticas, financieras y aduaneras, que
desarrollen y actualicen continuamente los manuales
de control;

n

B

u)

w)

y)

2)

aa)

Identificar los problemas técnicos, legales vy
normativos existentes en la ejecuciéon del control
aduanero, a fin de proponer los cambios que
posibiliten mejorar y optimizar los resultados;

Administrar las denuncias que ingresen a la Direccion
Nacional de Intervencion y coordinar al interior de la
institucion las acciones de ejecucién investigativas y
operativas que ameriten;

Efectuar requerimientos de informaciéon enmarcadas
en el Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI) o en controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccion Nacional de Intervencion;

Supervisar, dirigir, efectuar y reportar resultados
relacionados con las auditorias a importadores o
exportadores dentro del marco del control posterior,
apoyandose en la informacién automatizada asi como
en requerimientos interinstitucionales, dentro del
marco del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI) o en controles especificos
adicionales dispuestos por la Direccion Nacional de
Intervencion;

Supervisar y reportar resultados de las acciones de
control dentro del marco del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) o controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccién
Nacional de Intervencion;

Supervisar revisiones pasivas a tramites dentro del
marco del control posterior, apoyandose en la
informacion automatizada asi como en requerimientos
interinstitucionales, dentro del marco del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
0 en controles especificos adicionales dispuestos por
la Direccién Nacional de Intervencion;

Supervisar, dirigir, efectuar y reportar resultados de
las revisiones a matrices insumo-producto dentro del
marco de la devolucion condicionada de tributos y
demés regimenes aduaneros que corresponda,
apoyandose en la informacion automatizada asi
como en requerimientos de informacion adicional,
dentro del marco del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencién (PNCAI) o en controles
especificos dispuestos por la Direccion Nacional de
Intervencion;

Planificar, disefiar y presentar para la autorizacién de
la Direccion Nacional de Intervencion toda accion de
investigacion o inteligencia que se inicie dentro de
ella'y toda accion operativa que se derive de esta;

Supervisar y reportar resultados a la Direccion
Nacional de Intervencion sobre toda accion de
investigacion o inteligencia que se inicie dentro de
ella'y toda accion operativa que se derive de esta;

Determinar fuentes de informacion relevante, tanto
interna como externa, nacionales e internacionales
para la ejecucion del Plan Nacional de Control Anual
de Intervencién (PNCAI) o controles especificos
dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencion;
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bb)

cc)

dd)

Disponer la ejecucion de acciones de control
directamente o en coordinacién con otras areas de la
Administracion Aduanera, en zonas primarias y
secundarias, con el apoyo de la Unidad de Vigilancia
Aduanera cuando la Direccion Nacional de
Intervencion lo considere necesario;

Identificar las infracciones e irregularidades a través
del analisis documental y de los datos obtenidos del
sistema informatico de los procedimientos aduaneros
investigados;

Generar informacion que permita retroalimentar a la
Direccion Nacional de Gestion de Riesgos, a la
Direccidn de Planificacion, a la Direccion Nacional de
Mejora Continua y Tecnologias de la Informacidn; y a
las demas unidades administrativas dentro del
Servicio de Nacional de Aduana del Ecuador que la
Direccion Nacional de Intervenciéon considere
pertinente, el resultado de la ejecucion del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
o controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccion Nacional de Intervencion; y,

Las demas que le asigne el Director Nacional de
Intervencion, Director General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador o el Subdirector General de
Operaciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS
REGIONALES DE INTERVENCION:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

Crear y mantener los diferentes catalogos y tablas
relacionadas con los operadores de comercio exterior;

Efectuar las acciones de control aplicando las normas,
politicas y procedimientos determinados en el Codigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
en el Reglamento al Titulo 11 del Libro V del Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones y
demas disposiciones aplicables; asi como contratos
vigentes;

Colaborar en la elaboracion del Plan Nacional de
Control Anual de Intervencion (PNCAL);

Coordinar y ejecutar el Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) en su parte
correspondiente a revisiones pasivas a tramites dentro
del marco del control posterior e inspecciones, asf
como controles especificos adicionales que sean
requeridos por la Direccion Nacional de Intervencidn,
aplicando las politicas, normas y procedimientos para
cada proceso;

Elaborar para la aprobacién de la Direccion Nacional
de Intervencion, el Plan Anual de Dotacion de
Recursos de la Direccion Nacional de Intervencion
que asegure un cumplimiento efectivo del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
en coordinacion con las areas respectivas;

Coordinar con las direcciones distritales la
notificacidn de titulos de crédito;

9

h)

)
k)

m)

n)

P)

Q)

n

Dirigir, ejecutar y reportar resultados a la Direccion
de Auditoria e Inspecciones, de las acciones de
control dentro del marco del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) o acciones de control
especificos adicionales dispuestos por la Direccién
Nacional de Intervencion;

Ejecutar actividades relacionadas a operativos de
control posterior de acuerdo al PNCAI;

Dirigir, ejecutar y reportar resultados a la Direccion
de Auditoria e Inspecciones, de las revisiones pasivas
a tramites dentro del marco del control posterior,
apoyandose en la informacién automatizada asi como
en requerimientos interinstitucionales, dentro del
marco del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI) o en controles especificos
adicionales dispuestos por la Direccion Nacional de
Intervencion;

Rectificar tributos;

Dirigir y ejecutar las acciones investigativas y
operativas que ameriten para dar cumplimiento a las
denuncias derivadas desde la Direccion Nacional de
Intervencion y reportar resultados a la Direccion de
Auditoria e Inspecciones;

Proponer los cambios en procedimientos y reformas a
la normativa que faciliten la gestion y el cumplimiento
del Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAI) en coordinacion con las unidades
administrativas respectivas dentro de la Direccion
Nacional de Intervencion;

Dirigir y ejecutar controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencion,
aplicando las politicas, normas y procedimientos para
cada proceso y reportar a la Direccion de Auditoria e
Inspecciones;

Implementar ~ técnicas  contables,  econdmicas,
estadisticas, financieras y aduaneras, que desarrollen y
actualicen continuamente los manuales de control;

Identificar los problemas técnicos, legales vy
normativos existentes en la ejecuciéon del control
aduanero, a fin de proponer los cambios que
posibiliten mejorar y optimizar los resultados;

Efectuar requerimientos de informacién enmarcadas
en el Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAI) o en controles especificos dispuestos por la
Direccion Nacional de Intervencion;

Aprehender o retener provisionalmente mercancias,
bienes y/o medios de transporte, como parte del
control enmarcado en el Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) o en controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccion
Nacional de Intervencion;

Dirigir y efectuar las investigaciones o inspecciones
de campo necesarias que se deriven del Plan Nacional
de Control Anual de Intervencion (PNCAI) o en
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Y

v)

w)

controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccion Nacional de Intervencion y reportar
resultados a la Direccion de Auditoria e Inspecciones;

Determinar fuentes de informacién relevante, tanto
interna como externa, nacionales e internacionales
para la ejecucion del plan de control;

Dirigir y efectuar acciones de control directamente o
en coordinacién con otras areas de la Administracion
Aduanera, en zonas primarias y secundarias, con el
apoyo de la Unidad de Vigilancia Aduanera cuando la
Direccion Nacional de Intervencion lo considere
necesario y reportar resultados a la Direccion de
Auditoria e Inspecciones;

Identificar las infracciones e irregularidades a través
del analisis documental y de los datos obtenidos del
sistema informatico de los procedimientos aduaneros
investigados;

Generar informacion que permita retroalimentar a la
Direccion Nacional de Gestion de Riesgos, a la
Direccion de Planificacion, a la Direccion Nacional de
Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion; y a
las demés unidades administrativas dentro del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que la
Direccion Nacional de Intervencion considere
pertinente, el resultado de la ejecucion del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
o controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccién Nacional de Intervencién; y,

Las demas que le asigne el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el
Subdirector General de Operaciones o el Director
Nacional de Intervencion.

PRODUCTOS:

Revision Pasiva:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion

(PNCAI).

Plan Anual de Dotacién de Recursos.
Informe de Revision Pasiva.

Reporte de Resultados.

Informe de Gestion.

Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

Control Posterior:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencién

(PNCAI).
Plan Anual de Dotacion de Recursos.

Plan de Auditoria.

Informe de Auditoria.
Reporte de Resultados.
Informe de Gestion.
Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

Controles Operativos y Operaciones de Campo:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAI).

Plan Anual de Dotacion de Recursos.

Plan Investigativo (PI).

Plan Estratégico de la Accion de Campo (PEAC).
Informe del Plan Investigativo (IPI).

Informe de la Accion de Campo (IAC).

Reporte de Resultados.

Informe de Gestion.

Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

Evaluacion de Agentes de Comercio Exterior:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI).

Plan Anual de Dotacion de Recursos.
Informe de Inspeccion.

Registro de Datos.

Reporte de Resultados.

Informe de Gestion.

Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

Regionales de Intervencion:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion
(PNCAI).

Plan Anual de Dotacion de Recursos.
Informe de Supervision.
Rectificacion de tributos.

Propuestas de Mejora.
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Informe de Gestion.
Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

Auditoria e Inspecciones:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAI).

Plan Anual de Dotacion de Recursos.
Informe de Supervision.
Rectificacion de tributos.

Reporte de Resultados.

Propuestas de Mejora.

Informe de Gestion.

Indicadores de Gestion.

Reportes Gerenciales.

6.5.2.1.5 DIRECCION NACIONAL DE CAPITALES Y

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MISION:

Planificar, gestionar y administrar con eficiencia, eficacia
y efectividad, los bienes, servicios, y recursos financieros
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, a fin de
lograr la consecucion de los objetivos institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
DIRECCION NACIONAL DE CAPITALES Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las
actividades financieras del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con la
normativa vigente;

Administrar el presupuesto del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, acorde a los programas y
proyectos en los que se asienta su mision institucional;

Asegurar que la programacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto
institucional se desarrolle con eficiencia, eficacia y
efectividad,;

Vigilar la correcta aplicacion y funcionamiento del
control interno financiero, dentro de los subprocesos
de Presupuesto, Contabilidad/Némina y
Tesoreria/Seguros;

Entregar oportunamente el proyecto de presupuesto
(proforma presupuestaria) al Ministerio de Finanzas;

Entregar los estados financieros semestrales al
Director del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

9)

h)

)

k)

m)

n)

0)

P)

ATRIBUCIONES Y

Monitorear y evaluar la gestion econémica y
financiera, mediante el andlisis de indicadores
economicos, politica fiscal, estimaciones de ingresos y
gastos y su estructura programatica;

Garantizar la correcta aplicacion de los reglamentos
de adquisicion de bienes y servicios, caja chica,
garantias y otros;

Realizar el control y la conciliacion de las
recaudaciones tributarias receptadas por el sistema
financiero y otros agentes;

Programar, dirigir y evaluar la ejecucion de
actividades relacionadas con los servicios de apoyo
administrativo 'y  generales, que permita el
funcionamiento apropiado de las dependencias del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador de acuerdo
con las politicas, disposiciones legales y normas
establecidas para el efecto;

Elaborar el Plan Anual de Contratacion del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, acorde con las
necesidades institucionales y al Plan Operativo Anual;

Planificar y controlar el uso éptimo del espacio fisico
de las dependencias de la entidad y ejecutar las
adecuaciones que se requieran;

Definir procedimientos y mecanismos de control
previo;

Planificar medidas de proteccion para los bienes de la
institucion;
Controlar el cumplimiento y vigencia de las diferentes

pdlizas de seguros; vy,

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades que, en el ambito de su
competencia, le asigne el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS ADUANERAS:

a)

b)

©)

d)

€)

Elaborar el Plan Anual de Construccion y
Mantenimiento de Obras Civiles del SENAE;

Elaborar los estudios de pre-factibilidad para obras
menores de infraestructura;

Fiscalizar y supervisar el correcto desarrollo de obras
y estudios de consultoria relacionados con la
infraestructura de la entidad; haciendo que se respeten
los valores y tiempos previamente definidos en el
contrato;

Evaluar nuevas necesidades de edificaciones de obras
segun necesidades institucionales aduaneras;

Proponer ideas de mejora para optimizacion de
recursos aplicados a nuevas infraestructuras;

Control de obra y cronograma valorado de obras
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9
h)

)

k)

m)

n)

0)

P)

Presentacion de indicadores de avances de obra;

Elaborar el Plan de contratacion de actividades
complementarias como arriendos y alquileres de
transporte;

Elaborar el Plan Operativo Anual de Mantenimiento
de Bienes Muebles y Equipos de la Institucion;

Liderar el plan de actualizaciéon de Codificacion de
Bienes Muebles;

Controlar que todas las direcciones distritales lleven el
correcto inventario de mercaderias retenidas valorados
en mas de 4 millones de délares que se encuentran en
sus almacenes a fin de mantener actualizada la poliza
de seguro correspondiente;

Ejecutar el Plan de constatacion anual de activos fijos
a nivel nacional;

Elaborar reportes periddicos de activos susceptibles de
baja, donacidn o destruccion;

Entregar reportes de activos que se deben incluir en la
poliza de seguro;

Controlar recorridos de vehiculos a nivel nacional a
través del sistema de rastreo satelital; y,

Elaborar el plan de utilizacion y mantenimiento del
parque automotor.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
CONTRATACION PUBLICA:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9

h)

Elaborar el Plan Anual de Contratacion Aduanero
Nacional, en base de los requerimientos de las
unidades ejecutoras y procesos organizacionales;

Supervisar que la ejecuciéon de los procedimientos
para la contratacion de bienes, ejecucion de obras y
prestacion de servicios, se efectlen en concordancia
con las normas contenidas en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, su
reglamento general, y normas conexas;

Controlar que los proveedores de bienes, servicios y
obras de la institucion se hallen inscritos en el
Registro Unico de Proveedores, previo a la
suscripcion de contratos;

Supervisar la implementacion de los manuales de
procedimientos internos de la Coordinacion;

Generar y proponer politicas para viabilizar el proceso
de elaboracién del PAC del SENAE;

Revisar, supervisar, coordinar y evaluar los PAC’s de
las unidades ejecutoras previo a su aprobacion;

Verificar que el PAC se encuentre conciliado con el
Presupuesto del afio inmediato superior;

Supervisar que se cumplan con las disposiciones
legales y politicas establecidas por cada proceso de
contratacion;

)

k)

m)

n)

0)

P)
L))

s)

B

u)

v)

Mantener registros de contactos de proveedores, para
contrataciones de infima cuantia, y emergencia;

Gestionar la firma de convenios para obtener créditos
de instituciones;

Absolver consultas de las clientes,

proveedores, y comparieros;

regionales,

Administrar el portal www.compraspublicas.gov.ec;

Controlar y realizar seguimiento de los procesos
publicados en el portal www.compraspublicas.gov.ec;

Verificar el cumplimiento del PAC, en concordancia
con las contrataciones realizadas;

Generar y proponer politicas para el desarrollo,
viabilidad, eficacia, eficiencia, y mejora de los
procedimientos para las contrataciones de infima
cuantia, y aquellas reguladas en la LOSNCP;

Elaborar contratos, comodatos y convenios;

Elaborar informes de terminacion de contratos y
convenios;

Desarrollar consultas al Procuraduria,

Contraloria;

INCOP,

Elaborar informes para emisiones de contratos
complementarios y observaciones sobre incumpli-
mientos de temas contractuales;

Elaborar instructivos para la gestion interna y externa
que guarden relacion con el ambito de contratacion
publica;

Resoluciones administrativas de delegaciéon de
funciones y/o atribuciones de la maxima autoridad en
procesos relacionados con las contrataciones a cargo
de la Direccién General;

Mantener contacto con el INCOP para absolucion de
consultas generadas en la Corporacion;

Verificar que la documentacion publicada en el portal
www.compraspublicas.gov.ec, sea veraz y cuente con
las firmas autorizadas; y,

Orientar a los gerentes, directores y jefes de las
distintas areas del SENAE, sobre la utilizacién del
portal www.compraspublicas.gov.ec.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
FINANCIERO ADUANERO:

a)

b)

Consolidar la proforma presupuestaria institucional
del SENAE en base de los requerimientos efectuados
por las subgerencias de operaciones y regional, las
gerencias distritales y las coordinaciones generales del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

Otorgar  disponibilidades  presupuestarias  para
procesos de compra de activos, servicios, obras de
infraestructura y pago de némina por un valor superior
a los 40 millones de dolares como monto global anual;
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<)

d)

e)

f)

Elaborar informes de programacion, formulacion y
evaluacion presupuestaria del POA y PPI del SENAE;

Elaborar certificaciones presupuestarias, en base a
procesos de compra escritos en el PAC del presente
afo;

Elaborar informes de transferencias presupuestarias a
procesos desconcentrados, informes de compromisos,
pagos y obligaciones a nivel presupuestario;

Elaborar reportes de:
e  Comprobantes de compromisos presupuestarios.
nivel

e  Remuneraciones mensuales a

presupuestario.

e Anulacion y
presupuestarios.

liquidaciones de compromisos

e  Cédulas presupuestarias.
e Liquidacion presupuestaria y cierre del ejercicio.

e Ejecucion y control de la inversion publica del
POA y PPI institucional.

e Modificaciones presupuestarias institucionales,
gastos de capital e inversion.

e Resoluciones presupuestarias gastos de capital e
inversion.

e Validacion financiera de aspectos técnicos y
legales previo al reconocimiento de obligaciones
institucionales.

e Informes periddicos de flujo de caja.

o Informe de control concurrente previo al pago de
obligaciones.

e  Verificacion de liquidez.

e Transferencias y control de pagos.

e  Comprobantes de pagos a terceros.

e Registro y control de ingresos.

e Registros del proceso de recaudacion de valores.
o Informes de cierre y liquidacion de anticipos.

e Arqueos de caja.

e Reporte de comprobantes de pago Yy
transferencias.

e Informe de verificacion y control de
transferencias pagadas.

e Informes de control previo de pdlizas

institucionales.

e Informe de seguimiento sobre notas de crédito y
débito;

g) Custodiar informes y documentacion que sirven de
sustento previo a registros y pagos del SENAE por un
monto superior a los 40 millones de délares;

h) Elaborar instructivos de administracion de recursos
econémicos, como caja chica y fondos rotativos;

i) Custodiar y controlar contratos y convenios del
SENAE;

j)  Custodiar mas de 400 millones de délares en garantias
aduaneras;

k) Registrar, controlar, dar seguimiento, a la devolucion
de garantias y valores;

1) Realizar inventario de garantias aduaneras;

m) Controlar, junto con Control de Bienes-Inventarios
que todos los activos del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador cuenten con coberturas de poélizas de
seguros;

n) Cuadrar reportes entre el Banco Central, BANRED y
SENAE; que corresponden a recaudaciones
aduaneras;

0) Elaborar los siguientes reportes;

p) Realizar inventario de casos de cobranzas;

g) Liquidar siniestros a nivel nacional;

r) Elaborar informes e indicadores del area financiera
alineados a las Normas de Control Interno y Cédigo
de Planificacion;

s) Reportar tiempo de pagos a proveedores;

t) Revisar y aprobar registros contables superiores a 40
millones de délares;

u) Elaborar reportes de obligaciones al Servicio de
Rentas Internas;

v) Aperturar ejercicio fiscal, reclasificacion de cuentas y
parametrizacion contable y presupuestaria;

w) Asegurar la correcta contabilizacion de los inventarios
coordinando con el Departamento de Control de
Activos;

x) Elaborar informes de analisis de cuentas contables; y,

y) Elaborar reporte del cierre del ejercicio fiscal.

PRODUCTOS:

ADMINISTRATIVO

Servicios Generales:

Informes para el pago de servicios basicos.
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e Plan Operativo Anual de Mantenimiento de Bienes
Muebles y Equipos de la institucion.

e Plan de contratacion de actividades complementarias.

e Informes sobre la administracion de la base de datos
relativa a los contratos celebrados por la entidad.

e Reportes de abastecimiento de combustible.

e Administracion de base de datos de contratos y
proveedores.

e Plan de utilizaciéon y mantenimiento del parque
automotor.

Infraestructura:

e Plan Anual de Construccion y Mantenimiento de
Obras Civiles.

e Bases o términos de referencia para la contratacion de
obras de infraestructura, asi como consultorias
relacionadas con las mismas.

e Estudios de pre-factibilidad para obras menores de
infraestructura.

e Fiscalizacion y supervision de obras y estudios de
consultoria relacionados con la infraestructura de la
entidad.

e Plan de inspecciones fisicas a los bienes inmuebles.

e Plan de mantenimiento de bienes inmuebles.

e  Control de la ejecucion y presupuesto de las obras.

e Presentacion de indicadores de avances de obra.

e Informe de inspecciones fisicas.

Control de Bienes-Inventarios:

e Codificacion de Bienes Muebles/Catalogo General de
Cuentas.

e Constatacion anual de activos fijos a nivel nacional.
e Informe de entrega de bienes muebles y equipos a
unidades del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador.

e Reportes periodicos de activos susceptibles de baja,
donacion o destruccion.

e Creacion de manuales de procedimientos para el
inventario, verificacion y manejo de activos fijos y
bienes sujetos a control administrativo.

e Elaboracion de actas de alta y baja de bienes.

e Elaboracion de actas de entrega-recepcion de activos
fijos.

e Informe sobre el control de uso de suministros y
materiales.

e Entrega de reporte de activos que se deben incluir en
la pdliza de seguro.

CONTRATACION PUBLICA
Compras:
e Plan Anual de Contratacion.

e Informes sobre la ejecucion del Plan Anual de
Contratacion.

e Investigacién de mercado.
e Informe de cuadros comparativos de ofertas.

e Informes sobre la recepcion de bienes, obras y
servicios.

e Inventario de suministros y materiales.
e Actas de entrega recepcion.

Contratos:

e Proyectos de contratos,
interinstitucionales.

comodatos y convenios

e Informes y actas de terminacion de contratos y
convenios interinstitucionales.

e Consultas al INCOP, Procuraduria, Contraloria.

e Instructivos para la gestién interna y externa que
guarden relacion con el &mbito de contratacion
publica.

e Asesoria y gestion de los procesos de contratacion
publica.

e Informes juridicos sobre contratacion publica.
e  Proyectos de contratos por servicios profesionales.

e Resoluciones administrativas de delegacion de
funciones y/o atribuciones de la maxima autoridad en
procesos relacionados con las contrataciones a cargo
de la Direccion General.

FINANCIERO ADUANERO
Presupuesto:

e Consolidar la proforma presupuestaria institucional a
base de los requerimientos efectuados por las
subdirecciones generales, las direcciones distritales y
las direcciones nacionales del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

e Reporte de apertura presupuestaria.
e Informes de programacion, formulacion y evaluacion

presupuestaria del Plan Operativo Anual y el Plan
Plurianual Institucional.
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Informes de requerimientos presupuestarios.
Resoluciones presupuestarias gastos corrientes.
Reportes proforma presupuestaria institucional.
Reporte de archivos planos.

Informes de presupuesto institucional validado y
aprobado.

Informes de ejecucion y liquidacion del Plan
Operativo Anual y el Plan Plurianual Institucional.

Informes de incrementos 'y  modificaciones

presupuestarias de gastos corrientes.
Informes de ejecucion y control presupuestario.
Certificaciones presupuestarias.

Informes de transferencias presupuestarias a procesos
desconcentrados.

Informes de compromisos, pagos y obligaciones a
nivel presupuestario.

Reporte del programa de ejecucion presupuestaria.

Reporte  de
presupuestarios.

comprobantes de  compromisos

Reporte de remuneraciones mensuales a nivel
presupuestario.

Reportes de anulacion y
COMPpromisos presupuestarios.

liquidaciones  de

Reporte de cédulas presupuestarias.

Reporte de liquidacion presupuestaria y cierre del
ejercicio.

Informes de ejecucion y control de la inversion
publica del Plan Operativo Anual y el Plan Plurianual
Institucional.

Informe de modificaciones presupuestarias
institucionales, gastos de capital e inversion.

Resoluciones presupuestarias gastos de capital e
inversion.

Informes y documentacion sustentada, previo a
registros y pagos.

Instructivos  de  administracion  de
econémicos, como caja chica, etc.

recursos

Informes de validacion financiera de aspectos técnicos
y legales previo al reconocimiento de obligaciones
institucionales.

Custodia y control de contratos y convenios.

Contabilidad:

Informes financieros.
Registros contables.
Informe de analisis de movimientos contables.

Reporte de obligaciones al Servicio de Rentas
Internas.

Conciliaciones bancarias.

Apertura del ejercicio fiscal, reclasificacion de
cuentas y parametrizacion contable y presupuestaria.

Reportes de estados financieros.
Contabilizacion de los inventarios.
Informe de analisis de cuentas contables.

Reporte del cierre del ejercicio fiscal.

Administracion de Caja:

Reporte de archivos planos.

Programa periddico de caja de gastos corrientes.
Inventario de garantias.

Informes periddicos de flujo de caja.

Informe de control concurrente previo al pago de
obligaciones.

Reporte de verificacion de liquidez.
Transferencias.
Comprobantes de pagos a terceros.

Registro, control, seguimiento, custodia y devolucion
de garantias y valores.

Registro y control de ingresos.

Registros del proceso de recaudacion de valores.
Informes de cierre y liquidacion de anticipos.
Arqueos de caja.

Reporte de comprobantes de pago y transferencias.

Informe de verificaciéon y control de transferencias
pagadas.

Informe de seguimiento de documentacién faltante.
Inventario de casos de cobranzas.

Informe de gestion.
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e Informes de control previo de pdlizas institucionales.
e Reporte de control de pagos.

e Informe de seguimiento sobre notas de crédito y
débito.

e Liquidacion de siniestros.

e Controlar, junto con Control de Bienes-Inventarios
que todos los activos del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador cuenten con coberturas de pélizas de
seguros.

6.5.2.1.6 AUTORIZACIONES Y
OCES

EXPEDIENTES

MISION:

Llevar a cabo los procesos relacionados con la
autorizacion, sanciones, cancelaciones y expedientes de
OCES, asesorar de manera especializada a todas las areas
pertenecientes a la Subdireccion General de Operaciones,
orientando a la seguridad juridica, la eficiencia
institucional, comprometiéndose con los distintos niveles
de direccion y o6rganos administrativos, absolviendo
consultas internas y externas, que guarden relacion con las
atribuciones propias de la Subdireccion General de
Operaciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Establecer proyectos de actos administrativos sobre:
embarques parciales; autorizacién, suspension,
cancelacion respecto al funcionamiento de operadores
de comercio exterior; otorgamiento, suspension,
cancelacion o declaracion de caducidad de las
licencias para el ejercicio de agentes de aduana;
autorizaciones  para el  funcionamiento  de
instalaciones industriales en las que se desarrolle el
régimen de admision  temporal para el
perfeccionamiento activo, las empresas que operan
bajo el régimen aduanero de correos rapidos o courier,
de los depdsitos aduaneros, los almacenes libre y
especiales y el régimen de ferias internacionales;
autorizaciones de disminucién de garantia a los
depositos aduaneros, temporales, almacenes libres y
especiales;

b) Absolver consultas que se generen dentro de las
instancias de la Subdireccion General de Operaciones;

Y,

c) Informes juridicos emitidos como parte del ejercicio
de las atribuciones y responsabilidades de la
Subdireccion General de Operaciones.

PRODUCTOS:

e  Proyectos de actos administrativos.

e Proyectos de reglamentos, instructivos, manuales y
circulares.

e Absolucion de consultas.

6.5.2.2 SUBDIRECCION GENERAL DE
NORMATIVA ADUANERA

MISION:

Identificar los requerimientos de mejora de procesos y
servicios, asi como definir las directrices y metodologias
sobre las cuales se elaboran los proyectos, politicas y
manuales de procedimientos en el ambito de las
normativas nacionales e internacionales, a través de
optimos recursos tecnolégicos, mediante los cuales se
busca la estandarizacién de los procesos inherentes al
comercio exterior 'y utilizacion de aplicaciones
informéticas, que faciliten la operacién de los usuarios en
cuanto a los servicios que presta la institucion.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Supervisar las actividades de las direcciones
nacionales de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién, y de Gestion de Riesgos y Técnica
Aduanera;

b) Presentar informes periddicos de gestion de las
direcciones a su cargo;

¢) Monitorear el avance y aplicacién de los proyectos
relacionados con la mejora de procesos y de
implementacion de sistemas informaticos; v,

d) Las demés que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

6.5.2.2.1 DIRECCION NACIONAL DE MEJORA
CONTINUA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

MISION:

Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos
relacionados con la mejora continua de los procesos
agregadores de valor, procurando utilizar nuevas
tecnologias de informacion y  comunicaciones,
estableciendo normas y procedimientos documentados, que
garanticen procesos 6ptimos y la integridad de los médulos
informaticos desarrollados, con el fin de lograr un correcto
desempefio de los diferentes departamentos y asi contribuir
con la productividad en la gestion de la institucion. Asi
mismo apoyar en el adecuado mantenimiento de las
normas y procedimientos documentados de los procesos
gobernantes y habilitantes definidos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
PROYECTOS:

a) Proponer al Comité de Desarrollo Institucional cada
afio, proyectos de interés para la institucion y
desarrollarlos de acuerdo al Plan Estratégico;

b) Formular y ejecutar los proyectos relacionados a los
procesos agregadores de valor, asi como el plan
informatico y de desarrollo tecnoldgico, incluidos en
el Plan Operativo Anual y plurianual de la
institucion, ademas de supervisar el cumplimiento de
los mismos;
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<)

Definir y mantener metodologias y estandares de
procesos para la gestion de proyectos a ser utilizados
en todos los planes liderados por las distintas areas del
SENAE, ademas de supervisar el cumplimiento de los
mismos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
MEJORA CONTINUA'Y NORMATIVA:

a)

b)

©)

d)

e)

f)

9

h)

Coordinar y ejecutar la capacitacion, difusion e
implementacion de los nuevos productos y mejoras de
los procesos;

Preparar y aprobar propuestas para la implementacion
del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), para su
expedicion mediante resolucion por parte del Director
General;

Preparar y aprobar propuestas de reglamentos y
manuales generales en materia de regimenes
aduaneros y todo lo relacionado con la operacion
técnica aduanera, para su expedicion mediante
resolucion por parte del Director General, los que
serdn de aplicacion a nivel nacional de manera
obligatoria;

Preparar 'y aprobar propuestas de manuales
especificos, instructivos de trabajo, instructivos de
sistemas, guias para operadores de comercio exterior,
para su expedicion mediante resolucion por parte del
Director General, los que seran de aplicacion a nivel
nacional de manera obligatoria;

Administrar el control de emision, estado,
actualizacion y consolidacion de todos los manuales
generales y especificos, instructivos de trabajo, de
sistemas, y guias para operadores de comercio exterior
emitidas en las distintas areas del SENAE de acuerdo
a sus atribuciones y responsabilidades;

Supervisar el cumplimiento de los estandares para la
elaboracion de los procedimientos documentados,
relacionados con los procesos gobernantes y
habilitantes, elaborados y aprobados por las é&reas
correspondientes, para su expedicion mediante
resolucion por parte del Director General,

Vigilar por la correcta aplicacion de los procesos
implementados;

Sugerir mejoras a los procesos vigentes segun
revisiones realizadas o en relacion a los lineamientos
internacionales, en coordinacién con las areas
responsables;

Presentar a la Direccion General, en coordinacion con
la Subdireccién General de Operaciones, estudios para
el funcionamiento de la Subdireccion de apoyo
Regional, direcciones distritales, o puntos de control
aduanero en lugares y vias dentro del territorio
aduanero, y sugerir la declaratoria de cierre
temporal o definitivo de los mismos, cuando el caso
amerite;

)

k)

m)

n)

0)

Absolver consultas, respecto a normativa aduanera,
presentadas por los operadores de comercio exterior o
presentados para el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

Asistir, por delegacion del Director General, a las
reuniones que sean convocadas por organismos
externos relacionados con la normativa aduanera;

Capacitar y difundir la normativa aduanera, expedida
mediante resolucion por parte del Director General;

Asesorar y emitir pronunciamientos a la Direccion
General cuando requiera criterios sobre la aplicacién
de normativa aduanera;

Analizar y emitir criterios sobre documentos oficiales
ylo proyectos de acuerdos, convenios u otros,
presentados  por  organismos  nacionales e
internacionales en el &mbito aduanero, remitido por la
Direccion General o la Direccion de Relaciones
Aduaneras Internacionales; vy,

Coordinar con la Direccion Nacional de Talento
Humano la ejecucion de eventos de capacitacion
respecto a la aplicacion de normas aduaneras dentro
del &mbito de su competencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION:

a)

b)

<)

d)

e)

9

Definir las caracteristicas de la estructura e
infraestructura informatica y tecnoldgica, y procurar
su implementacion;

Gestionar y/o efectuar el andlisis, disefio,
programacioén, pruebas e implantacion de las
tecnologias y aplicaciones informaticas, asegurando el
cumplimiento de estandares y criterios de calidad
establecidos;

Velar por la seguridad y confiabilidad de los sistemas,
de la infraestructura informatica y tecnolégica de la
informacién, definiendo estandares y controlando los
niveles de acceso a los mismos;

Elaborar, evaluar y ejecutar planes, programas y
proyectos con el fin de proveer nuevas Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones (TIC’s) que permitan
optimizar la gestion institucional, garantizando la
integridad de la informacion, operatividad de los
sistemas, estableciendo normas y politicas internas
para su gestion;

Garantizar la operatividad y el correcto uso de todos
los sistemas informaticos de la institucion, en el
ambito nacional;

Aprobar a nivel nacional los requerimientos de bienes
y servicios tecnoldgicos, y gestionar la adquisicion de
los mismos cuando sea procedente; y,

Brindar informacion, asesoria y apoyo a los problemas
e inquietudes presentados por los usuarios internos y
externos, en lo referente a la operacion de los sistemas
informaticos y a la aplicacion de las normas y
reglamentos, hasta lograr su solucion.
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PRODUCTOS:

Mejora continua:

Estudios o andlisis de procesos.

Recomendaciones de reingenieria de procesos a la
coordinacion.

Cronograma de trabajo.

Requerimientos para el desarrollo o ajustes de
aplicativos.

Matrices de prueba y resultados.
Planes de implementacion.

Plan de capacitacion a usuarios.
Boletines.

Manuales especificos, instructivos
comercio exterior y su actualizacion.

y guias de

Procesos implementados.
Informe de control de calidad.
Plan Operativo Anual y plurianual Departamental.

Informe de avance o cumplimiento del Plan Operativo
Anual y Plurianual Departamental.

Proyectos:

Estudios de pre-factibilidad de proyectos.
Plan de proyecto.

Especificaciones funcionales.

Matrices de pruebas y resultados.
Informe de avance de proyectos.

Plan de capacitacion a usuarios.
Boletines.

Informe de cierre de proyecto.

Manuales especificos,
comercio exterior.

instructivos 'y guias de

Productos implementados.

Politica y normativa aduanera:

Manuales generales.

Informes sobre la aplicacion de normativa técnica
aduanera.

Comunicados de caracter general relacionados con la
aplicacion de normativa técnica aduanera.

Desarrollo:

Planes de desarrollo de productos informaticos.

Metodologias y estandares para el desarrollo de
productos informaticos.

Informes de cumplimiento de los estandares de
calidad para el desarrollo de productos informaticos.

Entregables resultantes de la gestion de los proyectos
informéticos.

Manuales técnicos.

Generacion de versiones de los codigos, fuentes de las
aplicaciones informaticas.

Pruebas unitarias de esfuerzo y de integracion.

Pases a produccion de los productos informaticos
desarrollados.
Mantenimiento de los informaticos
implementados.

productos

Bases técnicas para la adquisicion o desarrollo de
aplicaciones informaticas operativas.

Sistemas de informacidn gerencial:

Administracion y mantenimiento de la pagina web y
el portal de la institucion.

Administracion y mantenimiento de las aplicaciones
administrativas, financieras y de RRHH.

Generacion de informacion para andlisis gerencial.
Manual de estandares técnicos de disefio grafico.

Bases técnicas para la adquisicion de aplicaciones
administrativas.

Analisis funcional:

Gestion de la solucion de los problemas reportados
por las areas operativas y de servicio al cliente a
través de los medios tecnoldgicos habilitados para el
efecto.

Estadisticas de satisfaccion de los clientes internos y
externos.

Informes periédicos de recomendaciones, sugerencias
y reclamos a las autoridades correspondientes.

Banco de preguntas mas frecuentes.
Guia de atenci6n por errores en transmision.

Acta de capacitacion a usuarios.
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Soporte técnico distrital:

Gestion de la solucion de los problemas reportados
por las areas operativas y de atencion al usuario.

Plan de ejecucion de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Informes técnicos de mantenimiento y reparacion de
equipos.

Informes de asistencia técnica.

Informe técnico de uso y reemplazo de partes y piezas
informéticas.

Inventario actualizado de equipos a nivel nacional.
contratos

Administracion y  fiscalizacion  de

tecnoldgicos.

Gestion de los sistemas tecnoldgicos en los distritos.

Soporte técnico de hardware y software:

Plan de ejecucion de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Manual de estdndares de sistemas operativos Yy
paquetes informaticos a equipos de escritorio.

Informes técnicos de mantenimiento y reparacion de
equipos.

Informes de asistencia técnica.

Informe técnico de uso y reemplazo de partes y piezas
informéticas.

Inventario actualizado de equipos a nivel nacional.
Reglamento de uso y manejo de equipos.

Bases técnicas para la adquisicion de equipos
informaticos y tecnolégicos.

Plan de implementacion de nuevas herramientas
tecnoldgicas informaticas.
contratos

Administracion y  fiscalizacion  de

tecnoldgicos.

Centro de computo:

Bitacora de novedades diaria de los sistemas
informaticos.

Generacion de respaldos de la informacién.

Ejecucion de programas fuera de linea para
generacion de la informacion.

Planes de contingencia del centro de cdmputo.

Administracion y  fiscalizacion de  contratos

tecnoldgicos.

Bases técnicas para adquisicion de servicios y
productos.

Seguridades:

Normas de seguridad informatica.

Procedimientos de gestion de seguridades.
Administracion de accesos a los aplicativos.

Informes de incidentes.

Asesoria en definicion de pistas de auditoria.
contratos

Administracion y  fiscalizacion  de

tecnoldgicos.

Informes de cumplimiento de los estandares de
calidad de la seguridad de los aplicativos.

Informes técnicos de seguridad de aplicativos.

Bases técnicas para adquisicion de servicios y
productos.

Administracion de versiones de los codigos fuentes de
las aplicaciones informéticas.

Comunicacion y redes:

Monitoreo de los enlaces de comunicacion.

Informes de disponibilidades de los enlaces.
Administracion de los accesos de red.

contratos

Administracion y  fiscalizacion  de

tecnoldgicos.

Bases técnicas para adquisicion de servicios Yy
productos.

Plan para implementacién de nuevas plataformas de
redes.

Base de datos y servidores de aplicacion:

Estandares de disefio de estructuras y programacion
de procedimientos de bases de datos.

Administracion para la disponibilidad y rendimiento
optimo de las bases de datos y de los servidores de
aplicacion.

Seguridad en el acceso a los objetos de las bases de
datos y de los servidores de aplicacion.

Implementacion de auditorias en las bases de datos y
los servidores de aplicacion.
contratos

Administracion y  fiscalizacién  de

tecnologicos.

Bases técnicas para adquisicion de servicios y
productos.
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e Informes de cumplimiento de los estdndares de
calidad para el disefio de la estructura de datos de los
aplicativos.

e Informes técnicos de base de datos y aplicativos.

6.5.2.2.2 DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE
RIESGOS Y TECNICA ADUANERA

MISION:

Administrar los niveles de riesgo de los operadores de
comercio exterior para optimizar la efectividad en el
control aduanero, asegurar el correcto cumplimiento de las
obligaciones aduaneras buscando agilidad en el despacho
de las mercancias; asi como evaluar el impacto del control
aduanero en los sectores econdmicos del pais y en la
economia en general; ademas de dar apoyo a la Direccién
General; y, a todos los distritos aduaneros del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, en la absolucion de
consultas de clasificacion, valoracion y aplicacion de
normas de origen.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
DIRECCION DE ESTUDIOS DE RIESGOS Y
VALOR:

a) ldentificar las areas de riesgo definidas como criticas
en base a la combinacion de técnicas aprobadas;

b) Analizar el comportamiento tributario de los
contribuyentes y definir estrategias de accion en base
a los resultados;

c) Identificar los sectores econdmicos, grupos de
contribuyentes u operadores de comercio exterior a
controlar, mediante la definiciéon de indicadores de
incumplimiento aduanero, entre otros mecanismos;

d) Apoyar a la Direccién Nacional de Intervencion
acciones operativas cuando se lo requiera;

e) Determinar fuentes de informacion relevante, tanto
interna como externa, para la identificacion de los
sectores econdmicos, grupos de contribuyentes u
operadores de comercio exterior a controlar;

f)  Establecer potenciales mecanismos de defraudacion, a
través de una revision selectiva de procesos por
sectores econémicos;

g) Diseflar e implementar técnicas  contables,
econdmicas, estadisticas, financieras y aduaneras, que
desarrollen y actualicen continuamente las
metodologias de seleccion de los controles;

h) Proponer los cambios técnicos, legales y normativos
que posibiliten mejorar y optimizar los resultados del
control aduanero;

i)  Administrar las denuncias que ingresen a la Direccion
Nacional de Gestion de Riesgos y Técnica Aduanera 'y
coordinar al interior las acciones de investigacion que
ameriten;

j)  Administrar la herramienta informatica para la gestion
de riesgos del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

k) Aplicar las politicas, normas, manuales técnicos,
estudios de riesgo sectorial y procedimientos
inherentes a sus funciones;

)  Monitorear los distritos aduaneros para identificar
comportamientos riesgosos y establecer las alertas que
permitan canalizar las irregularidades encontradas a
través de las areas operativas a nivel nacional, de la
Unidad de Vigilancia Aduanera o de la Direccion
Nacional de Intervencién; asi como también sugerir a
las direcciones distritales controles mas rigurosos,
cambios en el tipo de control inicialmente derivado
por parte de la herramienta informatica para la gestion
de riesgo;

m) Efectuar estudios tendientes a evaluar el impacto de la
aplicacion de los perfiles de riesgo;

n) Realizar estudios sectoriales y comunicarlos a la
Direccion Nacional de Intervencion para que la misma
pueda desarrollar, actualizar e implementar los
manuales de control a niveles sectoriales que fueren
necesarios;

0) Coordinar con la Direccion Nacional de Intervencion
en la elaboracion de estudios para optimizar la
ejecucion del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencién (PNCAI);

p) Definir los casos a ejecutarse dentro del Plan Nacional
de Control Anual de Intervencion (PNCAI) en base a
un analisis de riesgo en coordinacion con la Direccion
Nacional de Intervencion;

q) Establecer ordenamientos de casos de control
adicionales en base a un andlisis de riesgo de
requerimientos adicionales al PNCAI que provengan

de la Direccion Nacional de Intervencion,
Subdireccion General de Normativa o el Director
General;

r) Realizar estudios de valor de mercancias, y mantener
actualizada la base de valor de productos en la
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

s) Elaborar propuestas de normativa de valor; y,

t) Generar reportes estadisticos que permitan dar
seguimiento a la efectividad y eficiencia de la gestién
riesgos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
DIRECCION DE TECNICAS ADUANERAS:

a) Mantener actualizado en el sistema informatico del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador lo referente
a medidas arancelarias y para arancelarias;

b) Absolver consultas, respecto a la clasificacion
arancelaria, valoracion, origen, medidas de proteccion
ambiental y demas consultas que sean de competencia
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<)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

m)

n)

)

Q)

de esta Direccion, presentadas por los operadores de
comercio exterior o presentados para el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador; y de ser el caso para
la aprobacion de la Direccion General;

Asistir, por delegacion del Director General, a las
reuniones que sean convocadas por organismos
externos  relacionadas con las competencias
respectivas;

Coordinar con la Direccion Nacional de Talento
Humano la ejecucion de eventos de capacitacion
respecto a la aplicacion de normas y técnicas
aduaneras en materia de valoracién, clasificacion y
origen;

Coordina con las areas correspondientes de la Aduana
del Ecuador, la determinacion de criterios Yy
lineamientos institucionales sobre la aplicacién de
normas de origen de mercancias;

Asesora a los directivos de la entidad sobre la
aplicacion de normas de valoracidn de mercancias en
aduana, normas de origen y, medidas arancelarias y
para arancelarias;

Asesorar y emitir pronunciamientos a la Direccion
General cuando requiera criterios técnicos a consultas,
reclamos, recursos y solicitudes sobre la aplicacién de
técnicas aduaneras;

Realizar examenes cuantitativos y cualitativos para
determinar la composicion de las mercancias;

Elaborar informe de los resultados de los analisis de
muestras, pruebas de laboratorios y demas técnicas
utilizadas para el efecto;

Determinar y recomendar las condiciones para la
suscripcion de convenios con laboratorios privados y
universidades calificadas para efectos de analisis
fisicos, quimicos, biolégicos especializados y/o
complejos de mercancias;

Mantener actualizada la informaciéon referente al
analisis quimicos y fisicos de las mercancias a través
de la respectiva base de informacion;

Efectuar el andlisis merciolégico de la mercancia para
los diferentes dmbitos de aplicacion dentro de su
competencia;

Identificar en forma coordinada con otras instituciones
del Estado mercancias sensibles que atenten al medio
ambiente, salud publica y seguridad del Estado;

Mantener actualizada las bases de consultas internas y
externas;

Elaborar instructivos internos relacionados con las
actividades y la manipulaciéon de equipos de
laboratorio;

Participar dentro del comité técnico para la
adquisicion de equipos e insumos de laboratorio;

Apoyar a la Direccion Nacional de Intervencién en el
analisis de riesgo de las denuncias que lo ameriten; y,

r) Las demas que le asigne la Direccion General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
PRODUCTOS:

Andlisis de Riesgo:

Informe de evaluacion de monitoreo.

Informe de cambios en la herramienta de gestion de
riesgo.

Informes de comportamiento tributario.
Informes de evaluacion de impacto.
Informe de gestion.

Indicadores de gestion.

Reportes gerenciales.

Estudio de Valor:

Informe de gestion.

Informes de cambios en la herramienta de gestion de
valor de transaccion.

Indicadores de gestion.

Reportes gerenciales.

Estudios de valor.

Propuestas de normativa de valor.

Mantenimiento de la base de valor.

Valoracién:

Informes de valor dentro de reclamos y recursos de
revision.

Absolucion de consultas de valor.

Reportes de casos relevantes referentes al valor.

Nomenclatura y Clasificacion Arancelaria:

Informe técnico respecto de la clasificacion
arancelaria de mercancia. Incluye el andlisis de
mercancias consideradas “sensibles” por atentar
contra el medio ambiente, salud publica y seguridad
del Estado.

Informe técnico que recomienda la apertura de
subpartidas especificas nacionales para mercancias
sensibles al interés fiscal.

Informes de estudio sobre la estructura del arancel.

Absolucion vinculante de “consultas de clasificacion
arancelaria”.

Sistema de arancel actualizado.
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Laboratorio:
e Métodos de analisis fisico quimico de mercancias.
e Informes de los resultados obtenidos del analisis.

e Procedimientos de aplicacion general en el area de su
competencia.

6.5.2.2.3 POLITICA ADUANERA
MISION:

Asesorar al Subdirector General de Normativa en la
aplicacion de politicas aduaneras que promuevan el
desarrollo de los sectores econémicos del pais; asi como
absolver las consultas planteadas por las unidades
administrativas del SENAE, sobre la aplicacion de
politicas y normas del &mbito aduanero, conforme a lo
establecido en el Coédigo de Produccion, Comercio e
Inversiones y su reglamento.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Participar en la generacion de proyectos de normas
aduaneras;

b) Colaborar en la absolucién de consultas legales sobre
la aplicacidn de politicas y normas establecidas; y,

c) Proponer politicas aduaneras.

PRODUCTOS:

e  Proyectos de normas aduaneras.

e Absolucion de consultas.

e Informes sobre aplicacion de politicas aduaneras.
6.5.3 PROCESOS HABILITANTES

6.5.3.1 ASESORIA

6.5.3.1L.1PLANIFICACION Y CONTROL DE
GESTION INSTITUCIONAL

MISION:

Liderar, coordinar y articular, las politicas del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, orientadas a atender los
objetivos institucionales, a través de un sistema de
planificacion participativo; asi como la determinacion de
indicadores, registros estadisticos de gestion de la
Institucién y resultados de las direcciones distritales y
direcciones nacionales, que faciliten la toma de decisiones
institucionales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Establecer la metodologia para la elaboracion del plan
estratégico institucional;

b) Estructurar en conjunto con las direcciones el Plan
Estratégico de la institucion;

c) Coordinar, controlar y evaluar la elaboracién y
ejecucion de los planes y programas estratégicos a
corto, mediano y largo plazo;

d) Preparar el plan operativo anual en base a las
directivas y politicas que defina las dependencias de
la institucion;

e) Asesorar a las dependencias en la formulaciéon de
planes de trabajo, verificando que estos respondan a
los objetivos y metas del plan anual, oportunamente
aprobado;

f) Mantener una estrecha relacién con las diferentes
instancias dando seguimiento a los responsables de la
ejecucion de los planes, programas y proyectos;

g) Realizar evaluaciones de productividad y rendimiento
de los diferentes programas y proyectos estratégicos;

h) Coordinar con la direccion financiera el seguimiento
de la ejecucidon presupuestaria de los proyectos
estratégicos;

i) Coordinar con las dependencias el establecimiento de
indicadores de gestion, metas y otras especificaciones
para el control de su operacién o servicio;

j)  Medir el grado de cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales y de gobierno, en el dmbito
tributario y de gestion institucional, retroalimentando
a los demaés niveles funcionales;

k) Recopilar y publicar el registro de informacion
relacionado al Art. 7 de la Ley de Transparencia;

1)  Recopilar, tabular, analizar, interpretar y mantener al
dia las estadisticas de comercio exterior y otras
relevantes;

m) Apoyar en el establecimiento de los indicadores de
gestion de las areas de la institucion;

n) Elaborar informes sobre asuntos e investigaciones
estadisticas realizadas de forma interna o externa,
coordinando con las demas areas involucradas cuando
el caso lo amerite;

0) Efectuar proyecciones y andlisis sobre la evolucion de
determinadas variables de importancia aduanera;

p) Realizar seguimiento del cumplimiento de las
proyecciones y comportamiento de las recaudaciones
tributarias y sus factores de incidencias; v,

q) Elaborar el informe de gestion institucional.

PRODUCTOS:

Planificacion y control de gestion:

e  Plan estratégico.

e Seguimiento a la ejecucion de planes, programas y
proyectos.

e Evaluaciones de productividad y rendimiento de los
diferentes programas.
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e  Verificacién de cumplimiento de presupuestos.

e Mantenimiento y control de mapas de objetivos
(funcionales, estratégicos y por proceso).

e Indicadores estratégicos.

e Informe del cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

e Informe sobre el cumplimiento de la Ley de
Transparencia.

Estadistica:

e Reportes estadisticos periddicos.

e Estudios e informes estadisticos.

e Proyecciones de las recaudaciones aduaneras.

e Informacion para instituciones publicas y privadas,
segun el area de competencia.

e Anaélisis econdmicos de tendencias, fluctuaciones e
indices estacionales.

6.5.3.1.2 COMUNICACION
MISION:

Apoyar e informar permanentemente a la Direccion
General, usuarios internos y externos, sobre eventos,
hechos y disposiciones, asi como el manejo de la
comunicacion interna y externa en forma abierta e
interactiva y de calidad, posicionando los planes,
programas, proyectos y acciones conforme a sus objetivos
estratégicos, velando por la identidad institucional en cada
uno de los instrumentos publicitarios y de comunicacion.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar el plan anual de comunicacion, proponerlo a
la Direccion General para su aprobacion y ejecutarlo;

b) Asesorar al nivel Directivo en asuntos relacionados
con la comunicacion social;

c) Coordinar con las diferentes unidades administrativas
la retroalimentacion de hechos y logros relevantes con
fines de difusion:

d) Disefiar politicas y estrategias de comunicacion social
y ponerlas a consideracion de las autoridades del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

e) Delinear, organizar, dirigir y coordinar la ejecucion de
planes, programas y proyectos de comunicacion social
que permitan difundir hacia la opinion publica las
politicas y actividades del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador;

f) Desarrollar actividades de comunicacion institucional
a nivel interno y externo;

g) Elaborar y difundir periddicamente boletines
informativos para los medios de informacion colectiva
sobre las acciones desarrolladas por el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador;

h) Planear, organizar y gestionar actividades de
protocolo;

i) Coordinar y organizar conferencias de prensa y otras
acciones que tengan relacion con la gestion e
informacion del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

j) Coordinar y programar la difusiéon noticiosa en los
medios de comunicacion publica, los alcances y
logros de la entidad;

k) Administrar y mantener actualizado un centro de
documentacién, archivo, registro de audiovisuales,
materiales impresos y publicaciones relacionadas con
la gestion institucional;

) Elaborar y ejecutar el plan para la difusion de la
imagen corporativa; y,

m) Las que le asigne la Direccién General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

PRODUCTOS:
e  Plan anual de comunicacion.
e Plan de imagen corporativa.

e Informe de seguimiento y evaluacién del plan
operativo del area.

e Informe de cobertura informativa.

e Informe de analisis cualitativo, cuantitativo y
estadistico de informacién y opinién publica: Prensa,
radio, television e internet.

e Boletines de prensa.

e Boletines informativos internos y externos.

e Informe de difusién de la imagen corporativa.

e Proyectos de discursos y ayudas memorias para
autoridades.

e  Carteleras informativas de la gestion institucional.

e Agenda de protocolo y relaciones publicas
institucional.

e Informe de anélisis de informacion de los medios de
comunicacion y opinion publica.

6.5.3.1.3 SUBDIRECCION DE APOYO REGIONAL
MISION:

Apoyar la gestion de la Direccion General, cumpliendo
con las atribuciones conferidas por esta para el soporte de
la gestién administrativa y operativa de las direcciones
distritales de Quito, Tulcan, Esmeraldas y Latacunga.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

©)

d)

€)

Planificar y supervisar, en coordinacion con la
Direccion General, a través de la Subdireccion
General de Operaciones y la de Normativa, las
actividades de las direcciones distritales, de acuerdo
con su jurisdiccion;

Autorizar el funcionamiento de los
aduaneros, los almacenes libres y especiales;

depositos

Controlar el adecuado abastecimiento y suministro de
bienes, materiales y servicios de la direccion y las
direcciones distritales que estan bajo su jurisdiccion;

Aprobar y ejecutar garantias aduaneras en su
jurisdiccion; y,

Las deméas que le asigne el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ADMI-
NISTRATIVAS - FINANCIERAS:

a)

b)

d)

e)

f)

9

h)

)

k)

Controlar el adecuado abastecimiento y suministro de
bienes, materiales y servicios requeridos y asignados
dentro de sus competencias;

Controlar la correcta aplicacién y uso de caja chica;

Controlar el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos para la adquisicion de los bienes,
materiales y servicios dentro de sus competencias;

Controlar la ejecucion del presupuesto asignado;

Coordinar oportunamente con la unidad ejecutora que
corresponda, los pagos que por diferentes conceptos
deban realizar;

Elaborar la proforma presupuestaria de la direccion;

Remitir a la Direccion Nacional de Talento Humano
los documentos necesarios para mantener actualizados
los expedientes de funcionarios y empleados;

Promover reformas o aplicaciones tendientes a
modernizar los sistemas y procedimientos de
documentacion y archivo de la institucion;

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspon-
dencia de la documentacion que ingresa y egresa del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como
llevar a conocimiento de la direccién, en forma priori-
taria y oportuna los asuntos urgentes y reservados;

Administrar y controlar la gestion de permisos
ocasionales, licencias, traslados administrativos
internos de los funcionarios de la direccion;

Desarrollar actividades de apoyo para la gestion de la
Direccién Nacional de Talento Humano;

Coordinar con la Direccion de Tecnologia de
Informacién la instalacion, configuracion,
preparacion, administracion y puesta en funciona-
miento de los equipos informaticos y sus aplicaciones,
asi como su mantenimiento respectivo; y,

m)

Ejercer las demdas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades en el ambito de su competencia que
le asigne la Direccion General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, asi como las establecidas en
la normativa vigente.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
RELACIONES ADUANERAS INTERNACIONALES:

a)

b)

<)

d)

e)

9

h)

)

k)

m)

Vigilar las actuaciones derivadas del cumplimiento de
la normativa comunitaria andina referida a la
asistencia mutua administrativa o de convenios en la
materia suscritos por Ecuador;

Coordinar las relaciones del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador con las instituciones de la
Comunidad Andina, de los Estados Miembros y de
otros organismos aduaneros internacionales;

Proponer y elaborar proyectos de convenios, acuerdos
0 tratados internacionales o de la normativa
comunitaria andina en materias aduaneras;

Asistir a las reuniones que, en el marco de las
relaciones internacionales corresponda al SENAE,
salvo cuando por razon de la especifica materia
considerada, esta se halle asignada a otra unidad de la
organizacion;

Planificar, coordinar la evaluacién de resultados de la
asistencia a las reuniones de las instituciones de la
Comunidad Andina, de los Estados Miembros y de
otros organismos aduaneros internacionales;

Coordinar las relaciones y de las actividades
establecidas en programas de la Comunidad Andina
en materia de aduanas;

Coordinar la cooperacién con otras administraciones
aduaneras a nivel internacional;

Coordinar la cooperacion del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador con otros drganos, centros e
instituciones de la administracion ecuatoriana en
asuntos internacionales de aduanas;

Coordinar programas de asistencia y cooperacion
técnica internacional en materias aduaneras;

Coordinar los servicios territoriales en materia de
relaciones y asistencias internacionales;

Coordinar las actuaciones de control de la Comunidad
Andina en materia de lucha contra el fraude y otras
actuaciones de contenido econémico correspondientes
al SENAE;

Recopilar la informacion rendida al efecto por otras
unidades del SENAE en materia de origen, valor,
clasificacion arancelaria o cualquiera otra materia para
su traslado a los 6rganos internacionales requirentes;

Asistir a la Direccién General en sus relaciones
internacionales con otras administraciones,
organismos, instituciones o entidades publicas o
privadas para la celebracion de convenios, acuerdos
de cooperacién u otros de interés para el SENAE; vy,
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n) Las demés que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
ASESORIA JURIDICA:

a) Patrocinio institucional en temas de contencioso
administrativo y  fiscal, casaciones, acciones
constitucionales y cualquier otra que le fuere asignada
por el Director General;

b) Asesorar al Subdirector de Apoyo Regional en
tramites relacionados con los depdsitos aduaneros,
almacenes libres y especiales; v,

c) Absolver consultas que le sean asignadas por el
Subdirector de Apoyo Regional.

PRODUCTOS:
Administrativo:

Acta de control de bienes.

e  Cuadro comparativo de ofertas.

e Pliegos y bases para la adquisicion de bienes y
Servicios.

e Solicitudes de trabajo a proveedores.

Reporte de caja chica.

Financiero:

e Liquidacion aduanera.

e Nota de crédito.

e  Reporte de recaudaciones.

e Cuadro de célculo de valores.

e  Certificacion de deuda pendiente con la institucion.
e  Titulo de crédito.

RRHH:

e Archivo de expedientes de funcionarios.

e Acciones de personal.

e Apoyo logistico para la gestion de talento humano.
RELACIONES ADUANERAS INTERNACIONALES:
e  Proyectos de convenios internacionales.

e Plan de cooperacion aduanera internacional.

e Informes y recomendaciones de aplicacion de
acuerdos internacionales.

ASESORIA JURIDICA
e Informe para las autorizaciones.
e  Patrocinios.

e Mantenimiento del archivo fisico y digital de los
tramites juridicos.

e Informe de gestion sobre los juicios.
e  Absolucion de consultas.

e Tramites legales de materias varias, que le sean
asignados de acuerdo a sus competencias.

6.5.3.1.4 DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA
INTERNA

MISION:

Realizar el examen y evaluaciéon posterior de las
operaciones y actividades de la entidad, a través de
auditorias y examenes especiales, con sujecion a las
disposiciones legales, normas nacionales e internacionales.
Generar informes de calidad con recomendaciones
tendientes a mejorar la gestidn institucional. Proporcionar
asesoria técnica - administrativa a las autoridades, niveles
directivos y servidores de la entidad, exclusivamente en las
areas de control.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Preparar el Plan Anual de Auditoria del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, de acuerdo con las
politicas y normas emitidas por la Contraloria General
del Estado;

b) Asesorar a las autoridades y funcionarios de la
entidad, con sujecion a las leyes y normas de auditoria
de general aceptacion, en el andlisis, desarrollo,
implementacion y mantenimiento de los sistemas y
procesos institucionales;

¢) Realizar auditorias de gestion, examenes especiales
planificados e imprevistos, previa autorizacion de la
Contraloria General del Estado;

d) Elaborar los informes, memorando de antecedentes y
sintesis de resultados, relacionados con la ejecucion
de exdmenes especiales, auditoria de gestion,
asesorias y de participacion;

e) Evaluar el sistema de control interno del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, recomendando la
implementacion de acciones correctivas;

f) Realizar el seguimiento y evaluar el grado de
cumplimiento obligatorio de las recomendaciones
constantes en informes de auditoria 0 examenes
especiales;

g) Examinar los ingresos de la entidad, provenientes de
diferentes fuentes de financiamiento;

h) Examinar los gastos, inversiones y utilizacion,
administracion y custodia de recursos institucionales;
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i) Preparar trimestral y anualmente informacién de las
actividades cumplidas por la Unidad de Auditoria
Interna, en base al Plan Anual de Control;

j) Presentar a las autoridades del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, informes de labores, cuando
sean requeridos; y,

k) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades
que determinen la Contraloria General del Estado y el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como
aquellas que se encuentren establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

PRODUCTOS:

e Informe de examen especial.
e Memorando de antecedentes.
e  Sintesis de resultados.

e Informe de auditoria.

e Informe de asesoria.

e Informe de participacion.

e Informe de seguimiento al cumplimiento de
recomendaciones.

6.5.3.1.5 DIRECCION JURIDICA

ADUANERA

NACIONAL

MISION:

Asesorar de manera especializada a todo el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, orientando a la
seguridad juridica y la eficiencia institucional;
comprometerse con los distintos niveles de direccion y
organos administrativos; absolver consultas internas y
externas, intervenir en la defensa de los intereses de la
institucion, atender recursos, reclamos y demas tramites
presentados ante el Director General, de conformidad con
las normas juridicas vigentes.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Asesorar, intervenir como procurador judicial e
impulsar los juicios en materia constitucional, civil,
penal, laboral, tributaria aduanera, contencioso
administrativo y tributario, y demas materias de tipo
procesal, en los cuales el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador sea parte procesal, y velar por el
cumplimiento de las sentencias o resoluciones
dictadas dentro de estos;

b) Supervisar directamente el patrocinio de los
procedimientos de solucion de conflictos, asi como las
actuaciones en juicios impulsados por los abogados
que corresponden a las direcciones distritales y
direcciones nacionales del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador;

¢) Elaborar informes sobre la necesidad institucional
para la contratacion del servicio de asesoria
especializada externa para el patrocinio institucional;

d) Absolver las consultas de la Direccion General,
direcciones distritales y direcciones nacionales sobre
la aplicacion de las disposiciones legales vy
reglamentarias, particularmente, en materia aduanera;

e) Coordinar la preparacién de consultas a érganos
superiores tales como Contraloria General del Estado,
Procuraduria General del Estado, entre otros, para la
aplicacion correcta de las normas legales vigentes;

f)  Supervisar la aplicacion de criterios y procedimientos
legales para la actuacion uniforme de los
departamentos juridicos de la Subgerencia Regional,
direcciones distritales, entre otros o6rganos de la
institucion;

g) Coordinar con los directores o jefes departamentales
la elaboracion de las resoluciones y providencias que
deban ser puestas a consideracion de la Direccion
General, asi como disponer la actualizacion de la base
de datos y la formulacion de las estadisticas
mensuales y anuales de los juicios a nivel nacional, asi
como de los reclamos, recursos y de los expedientes
administrativos, en los cuales el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador sea parte procesal; y,

h) Las demas determinadas en Cdédigo Organico de la
Produccion, Comercio e Inversiones, su reglamento, y
las que le asignen la Direccion General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

PRODUCTOS:
Procesal:

e Patrocinio legal institucional en juicios propuestos
ante las jurisdicciones ordinarias civiles, penales,
laborales, contencioso administrativas, contencioso
fiscales; apelaciones, recursos extraordinarios de
casacion; mediaciones y arbitrajes; y cualquier otro
que sea necesario para la defensa institucional.

e Patrocinio legal institucional dentro de las causas
propuestas en sede constitucional: accion de
proteccion, medidas cautelares, habeas data, recursos
extraordinarios de proteccion, etc.

e  Proyectos de resoluciones y acuerdos que determine el
Director General.

e Asesoria y gestion en los trdmites administrativos que
sean de su competencia ante otras instituciones
publicas.

e Informe de necesidad institucional para la
contratacion de asesoria especializada de patrocinio
legal.

e Consultas a drganos superiores, tales como:
Contraloria General del Estado, Procuraduria General
del Estado, entre otros, para la aplicacion correcta de
las normas legales vigentes.

e Informes juridicos para la absolucién de consultas de
la Direccion General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador.



38 -- Edicién Especial N° 244 - Registro Oficial - Viernes 10 de febrero del 2012

e Control de Patrocinio Institucional, que consistird en
el manejo de la base de informes sobre el estado de
los procesos judiciales, coactivos y administrativos de
las gerencias distritales del pais.

e Inventario fisico y digital de tramites legales.
Reclamos y Recursos:

e Registro y tramitacion de reclamos administrativos,
recursos de revision y recursos de queja.

e Informes juridicos dentro de sus competencias.
e  Proyectos de resoluciones administrativas.

e Certificacion de copias de reclamos y recursos
administrativos.

e Inventario de procesos.
6.5.3.2 APOYO

6.5.3.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

MISION:

Planificar y supervisar el cumplimiento de los planes
establecidos por las Direcciones a su cargo, con el
propdsito de propender al desarrollo del talento humano y
proporcionar  los  servicios, recursos  financieros,
herramientas, sistemas de control y seguridad de
documentos, bienes y de personal, que permitan el logro
de los objetivos propuestos por el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a) Monitorear la gestion financiera, administrativa y de
personal del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con la normativa vigente;

b) Velar por cumplimiento de la Ley Organica de
Servicio Publico, su reglamento de aplicacion, las
normas técnicas expedidas por Ministerio de
Relaciones Laborales, y deméas normas conexas;

¢) Vigilar el cumplimiento de las actividades y
programas relacionados con el desarrollo y formacion
del personal del Servicio Nacional de Aduanas en
funcion de los procesos y proyectos establecidos
dentro del plan estratégico institucional;

d) Procurar que las instalaciones fisicas sean las
adecuadas para el mejor desempefio de las actividades
de todo el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

e) Presentar informes periddicos de gestion de las
direcciones a su cargo; v,

f) Las demas que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

6.5.3.2.2 DIRECCION NACIONAL DE TALENTO
HUMANO

MISION:

Impulsar el desarrollo del talento humano como factor
clave de éxito de la organizacion y gestién institucional,
con altos niveles de eficiencia, eficacia y efectividad, para
coadyuvar en el logro de la misién del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgéanica de Servicio
Publico, su reglamento de aplicacion, las normas
técnicas expedidas por Ministerio de Relaciones
Laborales, y demas normas conexas dentro del area de
su competencia;

b) Garantizar talento  humano  desarrollado vy
comprometido que aporte a la consecucion de la
mision institucional en un ambiente adecuado de
labor;

¢) Asesorar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
en aspectos relacionados con Gestion del Talento
Humano;

d) Proponer politicas, normas, procedimientos e
instrumentos técnicos de gestion;

e) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la
gestion relacionada con el Sistema de Desarrollo
Institucional, la Gestién de Recursos Humanos y
Remuneraciones, Control Disciplinario, Sumarios
Administrativos y Bienestar Social del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, en concordancia
con la normativa vigente;

f) Garantizar la aplicacion correcta y oportuna de la
reglamentacion vigente para el pago de movilizacion
y vidticos a favor de los funcionarios y servidores del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

g) Establecer estrategias que posibiliten el desarrollo
institucional y de bienestar social del personal;

h) Desarrollar anualmente el Plan Operativo de la
Direccion Nacional de Talento Humano;

i)  Administrar el Sistema de Informacion de Talento
Humano del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

j)  Elaborar el distributivo de sueldos a ser presentado
ante el Ministerio de Economia y Finanzas;

k) Garantizar la aplicacion de las politicas de pago de las
remuneraciones al Talento Humano del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador;

) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades que, en el &mbito de su
competencia, le asignen la Direccion General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como
las establecidas en la Ley Organica de Servicio
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m)

n)

P)

Q)

N

)

Y

u)

Publico, su reglamento de aplicacion, y las normas
técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Dirigir y evaluar la gestion de desarrollo institucional
y bienestar social, con el propdsito de implementar
acciones de desarrollo;

Asesorar a los servidores y autoridades en lo referente
a desarrollo institucional y bienestar social;

Aprobar planes de mejoramiento y otros, referentes a
la administracion del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano;

Emitir politicas para la elaboracion de estudios
técnicos de aplicacion del sistema integrado de
desarrollo del talento humano;

Aprobar reformas y estrategias para el manejo del
modelo de gestién de los subsistemas de desarrollo
institucional y bienestar social;

Formular reformas a instrumentos, normas,
disposiciones legales y técnicas de los subsistemas de
desarrollo institucional y bienestar social;

Dirigir y evaluar la gestion de los subsistemas de
remuneraciones, control disciplinario y la de
movimientos y traslados;

Asesorar a los servidores y autoridades de la
institucion en lo referente a remuneraciones, control
disciplinario, y movimientos y traslados;

Suscribir informes técnicos legales referentes a
remuneraciones, movimientos y traslados, y control
disciplinario; y,

Las demés que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
CONTROL DISCIPLINARIO:

a)

b)

©)

d)

e)

f)

Emitir politicas y mejoras en los procesos inherentes
al desarrollo del talento humano;

Planificar, proponer y desarrollar mejoras al régimen
disciplinario interno;

Elaborar los informes correspondientes para la
aplicacion de las sanciones disciplinarias establecidas
en la Ley Organica de Servicio Publico;

Desarrollar reformas y estrategias para el manejo del
control disciplinario;

Formular reformas a instrumentos, normas,
disposiciones legales y técnicas referentes al régimen
disciplinario interno; v,

Las demas que le sean asignadas o delegadas por el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

PRODUCTOS:

Desarrollo y Gestién del Talento Humano:

Planificacion del Talento Humano.
Reglamento Interno de la Administracién de Personal.

Estatuto Organico por Procesos en coordinacién con
las demés unidades institucionales.

Programas de reclutamiento.
Plan anual de capacitacion.
Informes técnicos de la gestidn de la unidad.

Informe del cumplimiento del plan de mejoramiento
sobre resultados de evaluacion del desempefio realiza-
do por cada Direccién Nacional y Direccion Distrital.

Plan de Evaluacion del Desempefio.

Plan de mejora de los procesos de seleccion y
reclutamiento de personal.

Informe sobre los concursos de merecimientos y
oposicion.

Elaboracion y actualizacion del Manual de

Clasificacion de Puestos.
Estudios de clima laboral y cultura organizacional.

Informe de gestion de la Unidad de Desarrollo y
Gestion del Talento Humano.

Plan de fortalecimiento institucional a partir del Plan
Estratégico del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Programa de induccién al puesto y a la institucion.

Programa de pasantias y practicas laborales.

Movimientos y Traslados:

Acciones de personal.
Auditorias de funciones del personal.
Informes de movimientos de personal.

Informe técnico de contratos de servicios ocasionales
y profesionales.

Apertura, custodia de carpetas personales y
actualizacion de registros de los servidores del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Reformas en el distributivo.

Informe de gestién de la unidad.

Base de datos actualizada del personal activo y
pasivo.

Informe para aplicacion de viaticos de residencia.
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Remuneraciones:

Presupuestos de gastos del personal del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

Politicas de remuneraciones.

Liquidacion de la némina institucional de recursos
humanos.

Liquidaciones de retenciones del impuesto a la renta.

Planillas de aportes, préstamos y fondos de reserva al
IESS.

Roles de pago.

Liquidacion de haberes.

Liquidacion de indemnizaciones.

Liquidacion y programacion del pago de jubilaciones.
Informe de Gestion de la unidad.

Viaticos: Pago de movilizaciones, viaticos,

subsistencias y alimentacion.

Control del biométrico.

Bienestar Social:

Plan de Mejoramiento de Bienestar Social.

Plan vacacional para hijos de
funcionarios.

servidores 'y

Manual Técnico de Bienestar Social.
Revision del Manual de Procesos de la Unidad.

Servicio de prevencion, limpieza y curaciones de
emergencia médico-dental.

Estudios socio-econémicos.

Informe de cumplimiento del plan de mejora del
estudio socio-econdmico a partir de los objetivos
institucionales.

Informes técnicos de la atencion de los servicios
médicos, dental y alimenticios recibidos por los
funcionarios y servidores del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador

Plan anual de vacaciones.

Liquidacion de vacaciones.

Informe de ejecucion del plan anual de vacaciones.
Informe de desvinculacion.

Informes de accidente de trabajo.

Informes para planes de jubilacion y retiro.

Dotacion de uniformes en coordinacién con las demas
unidades institucionales.

Control Disciplinario:

Manual de Gestién de Sumarios Administrativos.
Informe técnico de sumarios administrativos.
Informe de investigacion de denuncias.

Informe de control de

disciplinaria.

procesos de gestion

Politicas de gestion y control disciplinario.

Informe técnico de asistencia laboral del personal del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Manual de politicas de asistencias de ingreso y salidas
del personal del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

6.5.3.2.3 SECRETARIA GENERAL

MISION:

Gestionar acciones que permitan la entrega oportuna de
productos y servicios de calidad, mediante el manejo
adecuado de la gestion documental, digitalizacion y
archivo de documentos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

©)

d)

9

h)

Promover reformas o aplicaciones tendientes a
modernizar los sistemas y procedimientos de gestion
documental, procurando servicios en linea, agiles y
eficientes, orientados a la simplificacién de tramites y
notificaciones electrénicas;

Definir y supervisar la correcta aplicacion de las
politicas, normas y procedimientos establecidos para
la adecuada administracion de gestion documental y
archivos;

Recibir, validar, registrar y distribuir la documen-
taciéon que ingresa del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, asi como llevar a conocimiento de los
departamentos competentes, en forma prioritaria y
oportuna los asuntos urgentes y reservados;

Ejecutar los procedimientos de notificacion de los
actos administrativos expedidos por la institucion.
Dicha notificacion podra realizarse de forma
electronica;

Certificar los documentos y dar fe de los actos
administrativos  normativos  expedidos por la
institucion en el ambito de su jurisdiccion;

Custodiar los archivos institucionales y supervisar el
adecuado funcionamiento del Archivo General;

Aplicar los procedimientos de conservacion y baja de
documentos, digitalizacién y respaldo de archivos
institucionales de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes;

Tramitar la publicacion en el Registro Oficial de los
actos administrativos que por ley corresponda;
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i) Generar CDAs de notas de crédito;

j)  Generar informacion en atencion a requerimientos de
usuarios u otras entidades de control respecto a
documentos que reposan en los archivos de la
Secretaria;

k) Realizar actividades de control para garantizar la
atencion de los tramites asignados a la Direccion
dentro de los tiempos establecidos para el efecto; y,

I) Ejercer las deméas atribuciones, delegaciones y
responsabilidades que, en el &mbito de su
competencia, le asignen la Direccion General o la
Direccion  Distrital Guayaquil, asi como las
establecidas en la normativa vigente.

PRODUCTOS:

Documentacion y Archivo:

Certificacion de actos administrativos y normativos de
la institucion en el ambito de su jurisdiccion.

Custodio de archivo y supervision del adecuado
funcionamiento del Archivo General.

Reportes de conservacién y baja de documentos;
digitalizacion y respaldo de archivos institucionales.

Archivo clasificado y codificado de conformidad con
el sistema de archivo adoptado por la entidad.

Registro y control de préstamos de documentos.

Manuales de procedimientos relacionados con
custodio, conservacion y baja de documentos,
digitalizacién y respaldo de archivos institucionales.

Registro y control de informacién generada para
atencion de requerimientos de usuarios y organismos
de control.

Notificacion:

Reportes de recepcion y  distribucion  de
documentacién que ingresa a la institucion.

Registro 'y razdon de notificacion los actos

administrativos generados por la institucion.

Manuales de procedimientos de gestion documental y
notificacion de actos administrativos institucionales.

Reqgistro y control de CDAs generados.

Registro y control de publicaciones en el Registro
Oficial.

6.5.3.2.4 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

MISION:

Garantizar la seguridad y salud ocupacional de los
funcionarios, servidores, proveedores, visitantes y bienes
materiales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
dentro de los niveles de seguridad establecidos, asi como

también planificar, gestionar y administrar el manejo de
los recursos de seguridad y salud ocupacional para levantar
los niveles de autoproteccion en temas de seguridad fisica,
industrial y de salud ocupacional.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

e)

9

h)

)

Asesorar a los directivos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador en aspectos relacionados con la
seguridad y salud ocupacional;

Velar por la seguridad y proteccion de las personas y
bienes de la institucion;

Preparar el analisis de situaciones de riesgo, la
planificacion y programacion de las actuaciones
precisas para la implementacion y realizacion de los
servicios de seguridad;

Administrar la organizacion, direccion e inspeccion
del personal y servicios de seguridad con la empresa
privada;

Proponer sistemas de seguridad y salud ocupacional
que resulten pertinentes, asi como la supervisién de su
utilizacién, funcionamiento y conservacion;

Coordinar con las distintas direcciones distritales,
direcciones o jefaturas que de ellas dependan
colaborar de una u otra manera con actuaciones
propias de proteccion civil, en situaciones de
emergencia, catastrofe o amenaza publica;

Velar por la observancia de la regulacién de seguridad
aplicable;

Adoptar las medidas necesarias referentes a la
elaboracién de un protocolo para la colaboracién con
los servicios de extincidn de incendios de cada uno de
los edificios del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

Coordinar la elaboracion de los procedimientos
operativos y las 6rdenes de puesto; y,

Comparecer a las reuniones informativas o de
coordinacion a que fueren citados por las autoridades
competentes.

PRODUCTOS:

Anadlisis de riesgo de cada edificio de la institucion.
Planes de emergencia ante riesgos analizados.

Inspecciones
ocupacional.

periodicas de seguridad y salud

Protocolos de seguridad y salud ocupacional.
Informes sobre los servicios de seguridad privada.
Plan anual de capacitacién en seguridad y salud

ocupacional dirigido a los empleados, proveedores y
visitantes de la institucion.
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e Plan anual de adiestramiento de respuesta a
emergencia.

e  Monitoreo de las aéreas de su influencia.

e Bases técnicas en su aérea de influencia.

e  Asesoramiento permanente a la Direccion General.
e  Conformacién del comité de seguridad y salud.

e  Cumplimiento del reglamento de seguridad y salud.
e Manual de seguridad e higiene industrial.

e Informes técnicos sobre riesgos de trabajo.

e Informes técnicos sobre seguridad y salubridad.

e Informes técnicos de las condiciones fisicas de
trabajo.

e  Programa de seguridad y salubridad.
e  Programas de riesgos de trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La estructura basica, productos y servicios
que se gestionen en la Subdirecciéon de Apoyo Regional y
las direcciones distritales, se sujetaran a la misién y el
portafolio de productos establecidos en el Estatuto
Organico por Procesos de cada una de las unidades
administrativas del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, tanto de los procesos habilitantes de asesoria y
apoyo, como en los procesos agregadores de valor.

SEGUNDA.- El portafolio de productos técnico-
operativos determinados en las matrices establecidas para
el efecto en cada Unidad Administrativa, formara parte de
la gestion interna de cada uno de los procesos
institucionales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

TERCERA.- Los funcionarios y servidores del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador tienen la obligacién de
sujetarse a la jerarquia establecida en la estructura organica
por procesos, asi como al cumplimiento de las normas,
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios,
determinados en el presente estatuto. Su inobservancia sera
sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos
vigentes.

CUARTA.- En el caso de ausencia temporal del Director
General lo subrogard el Subdirector General que él
designe; mismo que serd nombrado por el Director General
de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
correspondientes.

QUINTA.- Las direcciones distritales, dentro de su
jurisdiccién, actuaran como o6rganos de direccion,
coordinacién, ejecucion, monitoreo, seguimiento y
evaluacion de los procesos técnicos, administrativos, y
financieros que estén plasmados en cada uno de los planes,
programas y proyectos que el Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador ejecute dentro de su ambito de accion.

SEXTA.- Los responsables de las unidades
administrativas, conforme a la estructura establecida para
el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, estaran
representados por subdirectores generales, directores
nacionales y directores técnicos de area, los que seran
nombrados de conformidad con lo establecido en la ley.

SEPTIMA.- Todas las dependencias del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, deberén presentar oportunamente
a las éareas correspondientes las necesidades y
requerimientos para la elaboracion del presupuesto, Plan
Anual de Inversiones y Plan Operativo Anual; y de la
ejecucion de los mismos dentro de sus competencias,
reportando periédicamente su cumplimiento.

OCTAVA.- La Directora o el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con sujecion a
la ley y de conformidad con las necesidades y fines
institucionales, podra disponer el traslado o traspaso
administrativo de las servidoras o servidores publicos de la
institucion inclusive de los que forman parte de la Unidad
de Vigilancia Aduanera, de conformidad con lo establecido
en la Disposicion Transitoria Décima Cuarta del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

La Direccion Nacional de Talento Humano es responsable
de aplicar lo dispuesto en el inciso anterior, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica de
Servicio Publico y cuya inobservancia acarreara la nulidad
de la correspondiente accion de personal; sin perjuicio de
las responsabilidades administrativas, civiles y penales que
pudiera determinar la Contraloria General del Estado.

NOVENA.- Sin perjuicio de las facultades que de acuerdo
al presente Estatuto le corresponden a la Subdireccion
General de Operaciones; la Direccion General establecera
las jurisdicciones correspondientes para la Subdireccion de
Apoyo Regional, las direcciones distritales y las
direcciones regionales de la Direccion Nacional de
Intervencion.

DECIMA.- La Direccién Distrital de Guayaquil, para el
cumplimiento de su mision asi como de sus atribuciones y
responsabilidades tendrd a su cargo a la Subdireccion de
Zona de Carga Aérea.

La Subdireccién de Zona de Carga Aérea, dentro de la
Zona Primaria del Aeropuerto Internacional de la ciudad
de Guayaquil “José Joaquin de Olmedo” y de las oficinas
de Correos del Ecuador del Distrito de Guayaquil, ejercera
las atribuciones determinadas en los literales a), b), €), g) a
lo referente al cobro de garantias, i), j), m), n), 0), q) r) del
Art. 218 del Cdédigo de la Produccion, Comercio e
Inversiones, asi como aquellas que le sean expresamente
asignadas o delegadas por el Director Distrital de
Guayaquil.

DECIMA PRIMERA.- Las responsabilidades y
atribuciones del Subproceso “Puerto” descrito en el
articulo 6.5.2.1.1, asi como los productos que genera el
mismo, seran competencia de la Direccion de Despacho y
Zona Primaria de la Subdireccién de Zona de Carga Aérea
y de las Direcciones Distritales del SENAE, a excepcion
de la Direccion Distrital de Guayaquil.
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DECIMA SEGUNDA.- Las direcciones distritales de
Guayaquil y Quito, contaran con la unidad de Secretaria
General y Archivo. Para los distritos restantes, se sujetara a
lo dispuesto en este documento.

ABREVIATURAS.- Para efectos de la aplicacion del
presente Estatuto Organico por Procesos, utilicense y
téngase como tales, las siguientes abreviaturas:

LOSEP: Ley Organica del Servicio Publico.

SENAE: Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales.

SIGEF: Sistema Integrado de Gestion Financiera.

SAC: Servicio de Atencion al Cliente.

SICE: Sistema Interactivo de Comercio Exterior.

OCE: Operador de Comercio Exterior.

TIC: Tecnologia de Informacion y Comunicacion.
PNCAI: Plan Nacional de Control Anual de Intervencion.

POA: Plan Operativo Anual.

PPI: Plan Plurianual Institucional.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Direccion General, conforme a las
necesidades institucionales, y en particular de los procesos
desconcentrados, en el plazo de 60 dias contados a partir
de la suscripcion de la presente resolucion, establecera las
politicas de  desconcentracion  de  atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios en los procesos
habilitantes y en los agregadores de valor.

SEGUNDA.- La Direccidn General, en coordinacion con
las respectivas unidades administrativas, establecerd las
politicas y estrategias necesarias a efectos de que, dentro
del plazo de un afio, contados a partir de la presente
resolucion, se expidan los correspondientes manuales de
procesos y de gestion institucional, conforme a las
disposiciones contenidas en el presente estatuto y
estructura organizacional.

TERCERA.- La Direccion Nacional de Capitales y
Servicios Administrativos y la de Talento Humano, en el
plazo de noventa dias, contados a partir de la suscripcion
de la presente resolucién, realizaran los procesos
administrativos y juridicos correspondientes para la
implementacion de la nueva estructura organizacional por
procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, y
la Escala Nacional de Remuneraciones Mensuales
Unificadas de los Servidores Publicos, debera elaborar las
herramientas técnico-juridicas requeridas para el efecto, el
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos Institucional.

La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su
suscripcion sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

Dado y firmado en el despacho principal de la Direccion
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los veinticinco dias
del mes de mayo del dos mil once.

f.) Econ. Santiago Leon Abad, Director General, Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR:.- Certifico que es fiel copia de su original.- f.)
llegible, Secretaria General, SENAE.

No. DGN-0283-2011

DIRECCION GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR

Considerando:

Que el articulo 1 de la Constitucion de la Republica
establece que el Ecuador es un Estado constitucional de
derechos y justicia, social, democratico soberano
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico;

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la Ley para la prestacion de
servicios puablicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado;

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

Que el articulo 205 del Codigo Organico de la Produccién,
Comercio e Inversiones, expedido por el Pleno de la
Asamblea Nacional y publicado en el Registro Oficial No.
351 del 29 de diciembre del 2010, sefiala que “El servicio
de aduana es la potestad publica que ejerce el Estado, a
través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin
perjuicio del ejercicio de atribuciones por parte de sus
delegatarios debidamente autorizados y de la direccién o
cooperacion de otras entidades u organos del sector
publico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operaciones y procedimientos, y
demas normas aplicables”;

Que el articulo 212 del referido Codigo establece que “El
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es una persona



44  -- Edicion Especial N° 244 - Registro Oficial - Viernes 10 de febrero del 2012

juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con
autonomia  técnica, administrativa, financiera vy
presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y
con competencia en todo el territorio nacional. Es un
organismo al que se le atribuye en virtud de este Cadigo,
las competencias técnico-administrativas, necesarias para
llevar adelante la planificacion y ejecucion de la politica
aduanera del pais y para ejercer, en forma reglada, las
facultades tributarias de determinacion, de resolucion, de
sancién y reglamentaria en materia aduanera, de
conformidad con este Codigo y sus reglamentos”;

Que segun lo dispuesto en el articulo 213 del Cdédigo
ibidem, la administracién del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador corresponderd a la Directora o el Director
General, quien serd su maxima autoridad y representante
legal, judicial y extrajudicial, en razon de lo cual ejercera
los controles administrativos, operativos y de vigilancia
sefialados en esta ley, a través de las autoridades referidas
en el articulo anterior en el territorio aduanero;

Que la estructura orgénica y administrativa del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador serd establecida por la
Directora o el Director General, asi como las atribuciones
de sus unidades administrativas, a base de lo dispuesto en
el articulo 223 del Cdédigo ibidem;

Que con oficio No. SENPLADES-SGDE-2011-0065, de
fecha 28 de marzo del 2011, la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo, emitié el informe favorable
respecto de la Matriz de Competencias y Modelo de
Gestion remitidos por el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador mediante oficio DGN-OF-0813, y dispone que se
continde con el proceso de reforma ante el Ministerio de
Relaciones Laborales;

Que el Ministerio de Finanzas, mediante oficio No.
MINFIN-DM-2011-0059 de fecha 16 de mayo del 2011,
de conformidad con las competencias determinadas en el
literal c) del articulo 132 de la Ley Organica de Servicio
Publico, emite el dictamen presupuestario favorable para la
expedicion de la reforma al Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del SENAE, asi como para la
emision del correspondiente Manual de Puestos
Institucional 'y creacion, revision 'y cambio de
denominacion de puestos por parte del Ministerio de
Relaciones Laborales;

Que en bhase al proyecto de Estatuto Organico remitido y al
informe técnico de la Unidad de Administracion de
Talento Humano del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, el Ministerio de Relaciones Laborales mediante
oficio MRL-FI-2011-0007625 de fecha 25 de mayo del
2011, de conformidad con lo determinado en los articulos
51, 57 y 62 de la Ley Organica del Servicio Publico; 136,
153, 175 y la disposicién transitoria octava de su
reglamento general; y, la Primera Disposicion General de
la Norma Técnica de Reglamentos o Estatutos Organicos
de Gestion Organizacional por Procesos, “...emite el
informe favorable al Proyecto de Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador y las respectivas resoluciones de
aprobacion del Manual de Puestos Institucional, creacion
de partidas y revision a la clasificacion de puestos...”;

Que, mediante Resolucién MRL-2011-000155 de fecha 25
de mayo del 2011, el Ministerio de Relaciones Laborales
expide el Manual de Descripcién, WValoracion vy
Clasificacion de los Puestos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, incluyendo los mismos en el Sistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, que
administra el Ministerio de Relaciones Laborales. Asi
mismo dicha Cartera de Estado, mediante Resolucién No.
MRL-2011-000156 de fecha 25 de mayo del 2011, aprueba
la creacion de 24 puestos; y, finalmente mediante
Resolucion No. MRL-2011-000157 de la misma fecha el
Ministerio de Relaciones Laborales revisa la clasificacion
y cambia de denominacién los puestos contenidos en las
listas de asignaciones adjuntas a la mencionada resolucion;

Que mediante Resolucion DGN-0282-2011 de fecha 25 de
mayo del 2011, la Direccion General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador expidi6 el Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la entidad, de
conformidad con el informe favorable emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales; y,

En cumplimiento de las disposiciones previstas en el
Codigo Orgénico de la Produccién, Comercio e
Inversiones y en ejercicio de las atribuciones y
competencias conferidas en el articulo 216 del mismo
Cadigo, esta Direccion General,

Resuelve:

Art. 1.- Disponer la implementacion la Estructura
Ocupacional Institucional de Puestos, y el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el objeto de
poner en funcionamiento la estructura organizacional por
procesos contemplada en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la entidad, de conformidad
con lo dispuesto en las resoluciones MRL-2011-000155 y
MRL-2011-000157 emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales para el efecto.

Art. 2.- Disponer la creacion de los puestos institucionales
de acuerdo a lo establecido en la Resolucién No. MRL-
2011-000156 de fecha 25 de mayo del 2011 del Ministerio
de Relaciones Laborales.

Art. 3.- La referida Estructura Ocupacional de Puestos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador entrard en
vigencia a partir de la suscripcion de la presente
resolucion, de la ejecucion de la misma encarguese la
Direccion Nacional de Talento Humano.

Dado y firmado en el despacho principal de la Direccion
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los veintiséis dias
del mes de mayo del dos mil once.

f.) Econ. Santiago Ledn Abad, Director General, Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de su original.- f.)
llegible, Secretaria General, SENAE.



